Bragarnca

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE GESTAO,
INCLUINDO OS DE CORRUPCAO E INFRACCOES CONEXAS

DO MUNICIPIO DE BRAGANCA

Braganca, 22 de Dezembro de 2009
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PREAMBULO

O Municipio de Braganga apresenta o Plano de Prevengdo de Riscos de Gestdo, incluindo os de
Corrupcdo e Infracgdes Conexas, para vigorar a partir de 2010, em cumprimento da Recomendagdo n.2
1/2009 do Conselho de Prevencdo da Corrupcdo, publicada na 2.2 Série do Diario da Republica, n.2 140,
de 22 de Julho de 2009.

O Plano de Prevengdo de Riscos é assumido como uma oportunidade de melhoria do Sistema de
Controlo Interno vigente no Municipio de Braganca, desde 2 de Janeiro de 2003, documentos que terdao
sempre como base estruturante o Regulamento da Organiza¢do dos Servicos Municipais (publicado em
Didrio da Republica, 2.2 Série de 18 de Maio de 2005) e o cumprimento integral dos objectivos ai
definidos, associados ao quadro de competéncias legalmente previsto para os municipios. Reconhece-se
que é um documento importante e concretizavel através da disponibilidade de exigéncia a todos os

trabalhadores.

Envolveram-se, na preparagao deste Plano, todas as unidades organicas do Municipio de Braganga, quer
no que respeita a identificacdo dos riscos e infraccbes conexas, quer na apresentacdo de medidas de

prevencgdo, para que o documento final reflectisse a realidade deste Municipio.

Constatou-se a importancia de fortalecer os mecanismos de controlo interno existentes, direccionando-
0s para a temdtica da prevencdo da corrupgdo e riscos conexos, e de reforgar as competéncias de todos
os agentes publicos no que respeita a esta temdtica. A divulgacdo acrescida dos principios e regras
existentes, nomeadamente do Cddigo do Procedimento Administrativo, e a adop¢do de medidas de
sensibilizagdo crescente para a matéria da prevengdo da corrupgao e riscos sdo determinantes para a

concretizagdo deste objectivo.

Tém-se revelado importantes na prevencdo de riscos as recomendagdes emanadas das diferentes
auditorias, efectuadas recentemente pelo Tribunal de Contas, Inspec¢do Geral de Finangas e Inspecc¢do

Geral das Autarquias Locais, acatadas pelo Municipio.

Estamos confiantes na disponibilidade de todos para colaborarem na implementagao do presente Plano,
no que diz respeito as novas medidas e implementar, certos de que constitui uma responsabilidade

enquanto agentes ao servigo do interesse publico.
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. Compromisso Etico

Para além das normas legais aplicaveis, as relagGes que se estabelecem entre os membros dos 6rgaos,

os trabalhadores e demais colaboradores do municipio, bem como no seu contacto com as populagdes,

assentam, nomeadamente, num conjunto de principios e valores, cujo conteldo estd, em parte, ja

vertido na Carta Etica da Administracdo Publica. A saber:

Integridade, procurando as melhores solugcdes para o interesse publico que se

pretende atingir;
Comportamento profissional;
Consideragdo ética nas acgdes;
Responsabilidade social;

Ndo exercicio de actividades externas que possam interferir com o desempenho das

suas fungGes no Municipio ou criar situagdes de conflitos de interesses;
Promocdo, em tempo util, do debate necessario a tomada de decisées;

Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientagGes internas e

das disposi¢Ges regulamentares;

Manutenc¢do da mais estrita isencdo e objectividade;

Transparéncia na tomada de decisdes e na difusdo da informacao;

Publicitacdo das deliberagdes municipais e das decisdes dos membros dos érgaos;
Igualdade no tratamento e ndo discriminacgao;

Declaragdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a imparcialidade

com que exercem as suas fungdes.
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riscos, das medidas e dos responsaveis.

Identificagdo das areas e actividades, dos riscos de corrupgcao e infrac¢ées conexas, da qualificacdo da frequéncia

dos

designadamen
te no
cabimento de
verbas, manter
actualizados
os limites de
endividamento

materiais ndo incluidos em processos de
concurso e proceder as respectivas notas

de encomenda;

- Preparar os processos administrativos
de concurso, para apreciagcdo e parecer
de juris e comissdes de andlise;

- Organizar e manter actualizado o
inventario e cadastro dos bens, incluindo

prédios urbanos e outros iméveis;

pendentes de prévia cabimentagdo de
despesa;

- Monitorizagdo das fases de entregas dos
bens e servigos;

- Monitorizagdo dos servicos a mais e
verificagdo das condigcbes dos mesmos,
sendo apenas justificados pela ocorréncia de
uma “circunstancia imprevista”;

Publica Electrénica;

- Registos dos Procedimentos

efectuados com recurso ao ajuste

. Subunida o e o
Unidade _— s L. . ™ . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
P de Missao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar P
Organica A: P P P Interno Responsaveis

Organica
- Promover balancos a tesouraria; Mecanismos de controlo, a varios niveis,
- Assegurar a gestio de carteira de com segregagdo de fungdes, com
Elaborar a seguros do municipio; diferentes niveis de avaliagdo e decis@o | _1o.anismos de Controlo Interno
para: e validagdo sequencial pelos
proposta do - Participar na elaboracéo de programas ) . ]
© orcamento e d d d intervenientes,  garantindo o
o e concurso e caderno de encargos, para } " ~ o i )
5 coadjuvar na Procedimentos e nomeagbes de juris cumprimento de conformidades
= consultas ao mercado e concursos de (rotatividade dos elementos); q ) de Control
) elaboragao isicao d teriai oS b os mecanismos de Controlo
i s PPI aquisicdo de materiais e outros bens e Interno Maria Mavilde Gongalves
o os e IS :
IS Servicos; A : R '
g PAM: Area de potencial Programas de Concurso e Cadernos de | _ Recurso aos contratos com a Xavier
% - Proceder a aquisicio de bens e existéncia de riscos, | Encargos, claros e rigorosos, ndo existindo Agéncia Nacional de Compras (Directora de
—_ © . - N Lo 3 i i issO L
@ £ Coordenar servicos necessarios a  actividade embora nao | erros, ambiguidades, lacunas ou omissbes Publicas: Departamento)
jo) . .
o I ] .
(g = toda a municipal, de acordo com critérios detectados, de | que possam implicar agravamento de custos; e
I = P . . 3 - . ilvi i
S ic actividade técnicos econémicos e de qualidade; corrupcdo e de - Utilizagdo integral, de todas as | SilVia Maria dos Santos
2 .§ financeira infracgbes conexas. - Ponderagado das necessidades de bens e funcionalidades disponiveis na Couto Gongalves
€ 2 i ira, _c -
£ S onsultar o mercado para aquisi¢ao de - ; i = :
% 2 servicos cujas aquisicbes estdo sempre | piataforma de Contratagio Nogueiro
<
[0}
©
o
c
(6}
£
[
t
©
o
[9)
o

directo no site www.base.gov.pt;

(Chefe de Divisdo
Financeira)
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servigo de metrologia;

- Registo, autuacdo e instrugdo de
processos de execugoes fiscais e contra-

ordenagdes;

- Elaborar os diarios de tesouraria e

resumos diarios de tesouraria,
remetendo-os diariamente a
contabilidade, juntamente com os

respectivos documentos de receita e de
despesa;

que permitira o acompanhamento e controlo
sistematicos da evolugdo da situagdo do
face aos limites

Municipio legais de

endividamento;

- Especial atengdo a evolugdo da situacdo

financeira da totalidade das empresas
municipais em que o Municipio de Braganga
participa, atendendo a eventual relevancia e
consequéncias para o cumprimento dos

limites legais de endividamento municipal;

de Imobilizado, entre outras. As

aplicagdbes  podem  funcionar

separadamente ou de forma

integrada, partilhando os dados

. Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
Organica o c!e_ Missao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar e Responsaveis

rganica
- Formagéo dos diferentes intervenientes no
- Manter em ordem a conta corrente com processo aquisitivo, relativamente ao novo
fornecedores, empreiteiros e mapas de cadigo dos contratos ptiblicos;
actualizagao de empréstimos;
- Consultas a varios fornecedores nos ajustes
- Proceder a todos os registos directos (sempre que possivel, nlmero
contabilisticos de conformidade com as superior ao previsto na lei);
regras que regem o Plano Oficial de Utilizacs d "
- ilizagdo de um pacote

o Contabilidade das Autarquias Locais f “ -

5 . q - Mecanismos de controlo “a posteriori” dos integrado de aplicagbes de apoio

S (POCAL); moldes como foi efectuada a prestacdo de a Gestao Municipal, Sistema

= : . ’ . .

s - Exercer o controlo da tesouraria, servigos; Integrado de Gestao Municipal - | Maria Mavilde Goncalves

T A . .

7 nomeadamente quanto a arrecadagao de | /fea de  potencial SIGMA, sendo  actualmente Xavier

% o receitas eventuais e liquidagao de juros existéncia de riscos, | - Criagdo de procedimentos periddicos de constituido por aplicagdes nas (Directora de

2 romover a 5 " A ! 5

g % s de mora; embora nao | circularizagao e recolha de informagao, que seguintes areas: Gestio de Departamento)

arrecadagdo ; f ; .
0] Q detectados, de | incluam todo o conjunto de entidades = e

S § das receitas e - Conferir e passar guias de receita dos 5 : ; i Aguas,  Gestdo de  Obras S ;

g £ COIruUpgao e de | abrangidas pelo conceito de endividamento | pouicuiares Gestao de Silvia Maria dos Santos

Jo4 i ) L )

£ o 0 pagamento diversos servigos municipais; ! & [ e i ~

-2 .'5 das despesas infracgbes conexas. liquido total (municipio, empresas | Armazéns, Gestio de Pessoal, Couto Gongalves

€ 2 . L - L )

E a - Conferir os taldes de cobranca do maioritariamente associativas municipais), 0 | contabilidade (POCAL) e Gestéo Nogueiro

<

[0}

©

o

<

(6}

£

v

t

©

o

[9)

o]

que lhes sdo comuns.

(Chefe de Divisao
Financeira)
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fornecedores, de materiais ou outros,
necessarios ao funcionamento dos

Servigos;

- Promover a inscricdo nas matrizes
prediais e na conservatéria do registo
predial de todos os bens préprios

imobiliarios do municipio;

- Colaborar na coordenagéo e controlo de

toda a actividade financeira,

designadamente do cabimento de

verbas;

organica.

das receitas e ndo com as previstas

orcamentalmente.

- Cumprimento do principio do equilibrio
orgamental em sentido substancial.

- Realizagdo das acgbes periddicas de
verificagdo da responsabilidade do
Tesoureiro, sem aviso prévio e em data
distinta da instituida actualmente na Norma
do Sistema de Controlo Interno vigente neste
Municipio, ou seja, em regra por trimestre e

em data certa;

(Chefe de Divisdo
Financeira)

. Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
Organica o c!e_ Missao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar e Responsaveis

rganica
- Promover a arrecadagio das receitas - Norma de Controlo Interno, Regulamento
virtuais e eventuais e liquidacao de juros Interno de Fundos de Maneio, Regulamento
de mora. de Cadastro e Inventario da autarquia;
- Proceder ao estudo das previsGes - Maior eficiéncia na utilizacdo dos meios
anuais com a colaboragio dos diversos automaticos de registo e controlo das
sectores para a aquisicio de diverso operagdes com relevancia orgamental e
© material, tendo em conta uma correcta economico-financeira do municipio,
'g gestao de stocks; designadamente ao nivel da inventariagao do

8 patriménio e das existéncias, para o que

ic - Emitir requisicdes concernentes a todos | Area de (im)provavel) 4 A N = - Ordem de Servigo do Sr. Vice- Maria Mavilde Gongalves

o - . o . ) também contribuird a implementagao de . . .

‘{% os materiais e servigos em consonancia | risco, apenas ao nivel procedimentos sistematicos e periédicos de Presidente de 25 de Fevereiro de Xavier

i} . . . AL )

0] com a reposicdo de stocks e apds terem | de uma passivel que acompanhamento, controlo e reconciliagao 2004, no ambito do (Directora de

° )

= © Promover a sido cabimentadas pela Secgdo de | ndo detectada, | o5 outputs produzidos: funcionamento do armazém 1 Departamento)

© 5 _ ;

8 2 arrecadagao Contabilidade, fazer o envio aos | discricionariedade no ‘material de expediente geral’; e

o o i . - a ilvi i

G £ dasreceitas € | roqpectivos fornecedores; que toca ao Execucdo prudente do orcamento de Ordem do Semvico n.¢ 1/2007. d Silvia Maria dos Santos

© 4 - Ordem de Servigo n.2 ,do

5 .§ 0 pagamento . o tratamento dos | despesas, que devera acompanhar e ser . . Couto Gongalves

:E g das despesas. | ~ Manter actualizados os ficheiros de processos da unidade articulado com o nivel de cobranca efectivo Sr. Presidente de 8 de Janeiro; Nogueiro

2

[0}

©

o

<

(6}

£

v

t

©

o

[9)

o]
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- Formular propostas de actualizagdo de

taxas,

licencas ou outras

legalmente previstas;

receitas

- Registo metédico dos factos, sendo que
todas as operagdes devem ser relevadas de
uma forma sistémica e sequencial e todas as
passagens dos documentos pelos diversos
sectores devem ficar documentadas e limites

de responsabilidade bem definidos;

- Informatizacéo integrada dos

procedimentos de controlo interno e de

contabilidade.

(Chefe de Divisao
Financeira)

0 Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
Organica o c!e_ Missao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar e Responsaveis

rganica

- Apuramento mensal das ausencias de

pagamento de Taxas e consequente

comunicagao ao interessado, em
B conformidade com as regras que regem o
Q
e ; . ) Plano  Oficial de Contabilidade das
s Area de (im)provavel . .
i - Organizar 0s processos inerentes & | yisco apenas ao nivel Autarquias Locais (POCAL); Maria Mavilde Gongalves
° ,
'@ = . ;
"qw: execugdo do orgamento; de uma passivel que | - Monitorizagdo das varias fases dos Xavier
& 5 N 5 ... | - Ordem de Servigo n.? 13/2005, (Directora de
> Promover a - Organizar a apresentagio de contas e néo detectada, | processos de contra-ordenacéo e metrologia; .
= © fanrin - do Sr. Presidente de 25 de Departamento)
g D . respectivo relatério de gestao; discricionariedade no ; ;
8 § arrecadagéao P 9 ’ ) - Arquitectar procedimentos e normas bem | . .bro no ambito da requisigao e

que oca ao ’
© i . .

-i £ dasreceitas € | _ \Manter actualizada a capacidade de tratamento dos definidos; de bens e armazenamento dos | Silvia Maria dos Santos
©
o o 0 pagamento i . .
k] 9 pag endividamento; processos da unidade | - Limites e responsabilidades bem definidos; | MeSMOS; Couto Gongalves
£ = das despesas. . Nogueiro
E a organica. 9
<
(]
©
o
<
[
IS
©
h=
©
Q.
[9)
[a]
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racionalizando e
optimizando os
meios
envolvidos,
consequente
dinamizagéo e
valorizagéo do
capital humano
ao servigo do
Municipio de
Bragancga,

unidade organica, excepto quando
contenham matéria confidencial ou
reservada, bem como a restituicdo de
documentos aos interessados;

- Assegurar a
eleitorais;

realizacdo dos actos

- Elaborar e gerir o Mapa de pessoal;

- Gerir e controlar a mobilidade interna e
externa de pessoal;

- Assegurar o apoio administrativo para
as reunides da Camara Municipal;

nao detectada,
discricionariedade no
que toca ao
tratamento dos
processos da unidade

organica

acessivel ao publico, de um organograma,

dos meios de reacgdo ou reclamagdo que

[o]

requerente tem disponiveis, dos prazos de

deciséo e identificagdo da entidade decisora;

- Informagéo visivel relativa a existéncia do

livro de reclamagdes no servico;

- Elaboragdo de um relatério anual das

reclamagdes  apresentadas  por

frequéncia e resultado da decisao;

tipo,

processamento dos vencimentos

e de ajudas de custo, numa base

0 Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
A de Missao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar e
Organica At P P P Interno Responsaveis
Organica
- Elenco objectivo de critérios de selecgéo de - Mecanismos de Controlo Interno
. . validaca ncial |
candidatos que permita que a e va d‘agao sequencial ' pelos
intervenientes,  garantindo o
fundamentagéo das decisdes de contratar cumprimento de conformidades
. . . S mecanism ntrol
S . . . seja facilmente perceptivel e sindicavel; dos ecanismos de Controlo
Apoio técnico- | - Organizar e conduzir, relativamente aos | . . Interno.
administrativo recursos humanos, o0s processos de Area de  potencial As decisoes t d int 30 d - Nomeagdo de juris do pessoal
, . ) - As decisdes tomadas sem intervengéo de i i
; B X i existéncia de riscos, G diferenciados para cada
as actividades | recrutamento, nomeagéo, progressao nas b . orgao colegial devem ser devidamente concurso;
embora nao
desenvolvidas | carreiras, assiduidade, disciplina, detectados de fundamentadas; - Criagc&o de uma bolsa de juris,
pelos 6rgdos e | assisténcia e seguro, higiene e o devendo existir sorteio de pelo
g . ~ corrupgdo e de | - Nomeagdo de um responsavel ou “gestor” menos 2 membros do juri,
© servicos do | seguranga no trabalho, formagéo, | . B ) ) B
2 e = o infracgbes conexas. do procedimento e identificagdo do - Recurso preferencial a pelo
-g municipro: aposentagao e remuneragoes; respectivo contacto dentro dos servigos; menos um membro df’ juri_ e/ou
'-; ’ especialista externo a Unidade
el Organica; . )
‘cqn‘J 9 ’ Maria Mavilde Gongalves
% < - Actualizagdo da Norma de Xavier (Directora de
= = Controlo Interno, definindo a D
S 8 tramitacdo dos processos; epartamento)
S 2 . - Disponibilizagdo, em local Vvisivel e
9 g - Proceder ao controlo efectivo da P ¢ e
i . . . . 1 o H e -~ .
51 s assiduidade, pontualidade e cumprimento acessivel ao publico, do organograma do | . verificacdo do cumprimento do
M~ 1 N . A . N .
B o Executar as do periodo normal de trabalho por parte servigo/unidade organica, bem como da | programa especifico para esta Luisa Maria Parreira
£ s politicas e dos funcionarios da sua unidade o ) . o
IS S o P identificagdo dos respectivos dirigentes € | 4rea, no ambito do sistema de | Barata (Chefe de Divisdo
2 o estratégias dos organica, Area de (im)provavel g o ]
o recursos ) o trabalhadores; controlo interno existente Administrativa)
° - Autorizar a passagem de certiddes de | risco, apenas ao nivel o
£ huménos documentos  arquivados na  respectiva " - Disponibilizagdo, em local visivel e (conferéncia  da folha  de
S definidas, de uma passivel que )
£
[
t
©
o
[9)
o

de amostragem, no sentido de

confirmar a adequacdo das
remuneragdes processadas e dos
descontos efectuados ao
trabalhador - seguranca social,
IRS e outros e de outros abonos

recebidos);
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. Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
p— Mi Principais Activi Ri Identifi Medi A A r P
Organica Qe_ ssao cipais Actividades scos ldentificados edidas Adoptadas/a Adoptal e Responsaveis

Organica
o - Disponibilizagdo de  formularios-tipo
- Aslsegurarda fok';mligzo |n|cljal e de relativos aos pedidos de informagdo
recic a’glem e traAa adores _? areas procedimental bem como de formularios-tipo
especificas da Camara Municipal de . N = -
Braganca: relativos a apresentacdo de reclamagoes,
’ que facilitem a utilizagdo deste tipo de
- Assegurar a actualizagao dos processos instrumento por parte do particular;
Executar as individuais
o - Criag&o de regras gerais de rotatividade dos | _ orgem de Servigo n.2 2/2005, do
politicas e de todo o pessoal; = . ’
© elementos que compdem os juris de )
g estratégias o ) de 1 Sr.  Presidente de 18 de
o - Proceder a inspecgdo dos locais de concurso, de lorma a assegurar que as E ) Ambit q
s dos recursos | trabalho para observagio e andlise do decisGes ou as propostas de decisdo nio | HSvereiro, no - ambiio  das
i humanos ambiente e seus meios na saude; fiquem, por regra, concentradas nos mesmos | comunicagoes telefonicas;
o
i} . . i trabalhadores, dirigentes, ou eleitos; . .
8 definidas, - Orgamzar e conduzir todos os Area de (im)provével ’ 9 ’ ’ - Ordem de Servigo n.2 1/2006, do Maria Mavilde Gongalves
0] i i rocessos de recrutamento, promogao . , - Exigénci 5 ) ) i i
- o racionalizando gomeagéo il tryar?sferér?cia’ fisco, apenas ao nivel ‘EX|gt‘anC|a de entrega dfa uma declaragdo de | g, vice-Presidente de 9 de | Xavier  (Directora  de
s = ¢ optimizando eagao, ento, f ' | de uma passivel que | iMPedimento, que devera ser expressa, sob a Janei ambito do_ trabalh Departamento)
ot = requisicdo, cessagdo de fungdes e f . di aneiro, no ambito do trabalho
151 % . ; ndo detectada orma escrita, e apensa ao procedimento em o
c 08 meios contratos; ’ extraordinario;
S = earini - causa; ’ e
by] S - discricionariedade no )
3 S envolvidos, . -
© < - Elaborar as listas de antiguidade e que toca ao Sensibili ints ientes deci Ordem de Servico do Sr
@ S consequente | promover a sua publicitacgo; tratamento dos | - ensioliizar os Intervenientes decisores no ¢ | Luisa  Maria  Parreira
E @ ) s ) ambito dos procedimentos de recrutamento e | Presidente de 08/03/2007, no R
> dinamizagao e ; : 5 rocessos da unidade _ o Barata (Chefe de Diviséo
S a - Organizar os processos relativos a | P selecgdo, de avaliagdo, ou outros actos de | . .
< lorizacdo do | f - fissional. int i orgnica ’ ) | ambito da revisdo Mapa de Administrativa)
s valorizagéo dormagso”f)rg issional, interna e externa, g gestdo de pessoal, para a necessidade de o | dosta Ca Moricionl
i ; = . essoal desta Camara Municipal.
g capital os trabalhadores; fundamentagéo das suas decisodes; P
2 humano ao - Organizar o processo relativo a itori i
£ rga P - Levantamento anual das reclamagoes, | - Auditoria anual de conformidade
K] servigo do avaliagéo do desempenhio dos recursos hierarquicos ou acgbes judiciais | ao processo de remuneragdo dos
‘:.;_ o trabalhadores de acordo com a legislagéo : a coes | P ¢
a Municipiode | oy yigor: interpostas, em que o reclamante ou | trabalhadores do Municipio.
Braganga, ) recorrente alega, com sucesso, a auséncia
- bProcejsar 0s :/enmmentos e outros ou a deficiente fundamentagao das decisées
abonos de pessoal; da Administragéo;
- Assegurar o pagamento directo ou ) - . =
. 9 pag . - Elaborar orientagdes no sentido da nao
através de contas bancarias dos ilizacio d balh dindri
vencimentos e outras remuneragdes do utiizagdo do trabalho extraordinario como
pessoal; forma de suprir necessidades permanentes
dos servigos;
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Bragarnca

- Manter actualizado o Mapa de pessoal;

- Proceder a recolha dos dados do
pontémetro, controlo da pontualidade e
assiduidade que servira para o
processamento das
remuneragoes;

respectivas

- Assegurar o regime especifico quanto
as juntas médicas e verificagdo
domicilidria da doenca;

- Sugerir medidas de simplificagdo e
racionalizacdo dos procedimentos e
circuitos administrativos dos servigos;

processos da unidade
organica

Administrativa)

0 Subunida . oyt
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
p— de Misséo Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar e
Organica At P P P Interno Responsaveis
Organica
- Executar todos os mapas a enviar . . . ~
A . - Elaborar orientacbes no sentido da nao
mensalmente & Caixa Geral de L ~ )
Aposentagdes, seguranga  social e utilizacdo da contratacdo a termo resolutivo
companhias de seguro, inerentes aos como meio de suprir necessidades
servicos desta Secgéo; permanentes dos servigos;
- Manter actualizados os processos de - Disponibilizagao, através das novas
abono de familia; . . x
tecnologias de informagdo, de toda a
© : . ~ 2 - .
= - Proceder ao controlo e registo das faltas informagao de carécter administrativo, nos
I e licengas; : :
S ’ termos do estabelecido na Lei de Acesso aos
c
i - Proceder ao controlo, registo e Documentos Administrativos.
o
s r men hor: xtraordinari < . ; . i
@ P o‘cessa ento de horas extraordinarias Area de (im)provavel Maria Mavilde Gongalves
& e ajudas de custo; . . . )
> © risco, apenas ao nivel Xavier  (Directora  de
= 2 > ies’ 5 .
I 5 - Proceder a emissdo de declaragdes | de uma passivel que Departamento)
8 B individuais e colectivas para efeitos de | . detectada.
S £ IRS; ’ e
B S ’ —— ;
& 5 discricionariedade no
= < .
& S - Assegurar e manter organizado o que toca ao Luisa Maria  Parreira
= y
= @ cadastro de pessoal; L
IS S P tratamento dos Barata (Chefe de Divisao
2 a
[0}
©
i}
C
[}
1S
©
b=
©
o
[
o
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Camara
Municipal

Bragarnca

0 Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
Organica o c!e_ Missao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar e Responsaveis
rganica
-] Area de (im)provavel Maria Mavilde Gongalves
O z ~
8 .g © - Promovera a elaboragdo  dos | iseo apenas ao nivel Xavier  (Directora  de
@0 o = . . )
E = 5 instrumentos de pesquisa adequados aos | 4o ma passivel que Departamento)
e s - .
3 LCE, ZE seus distintos acervos documentais | 5. detectada, .
o < § existentes em arquivo intermédio; discricionariedade no
2 o . ) .
é g .§ - Assegura a boa conservagao fisica das | Y€ toca a0 Luisa  Maria  Parreira
g T‘.—‘: g espécies em deposito; tratamento dos Barata (Chefe de Divisdo
‘:.;_ (0] processos da unidade Administrativa)
o] organica
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Camara
Municipal

Bragarnca

. Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
Organi c!e_ Missao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar i Ee Responsaveis

ganica
Organica
- Promover e acompanhar a
implementagao dos sistemas e
tecnologias de informagédo, assegurando
a sua gestdo e continuada adequagdo Mecanismos de controlo, a varios niveis,
aos objectivos da organizagéo; com segregacio de funcdes, com
. Vei oz a5 - Mecanismos de Controlo Interno
. Definir e desenvolver as medidas diferentes niveis de avaliacdo e decisao o .
SN . . para: e validagdo sequencial pelos
© Assegurar o necessarias a seguranca e integridade da ' ) ) )
E informagao e especificar as normas de intervenientes,  garantindo o

[$] i . T ~ 2

< desenvolvimen . - Disponibilizagéo, através das novas | oumorimento de conformidades

c to do sistema salvaguarda e de recuperacdo da . ) .

[ informagao: tecnologias de informagdo, de toda a | o5 mecanismos de Controlo
o i a3 ’ ~ z P .
S @ de informagéo Area de (el | IMormagao de carécter administrativo, N0 | |nterng
- . N r im)provav :
& 5 municipal e a - Realizar os estudos de suporte as ea de (imjprovave termos do estabelecido na Lei de Acesso aos
o 7} 5 P f 5 risco, apenas ao nivel o . X i
= n gestéo dos decisdes de  implementagio  de Lo ) Documentos Administrativos. Maria Mavilde Gongalves
g o equipamentos, | Processos e sistemas informaticos e & | de uma passivel que - Norma de Controlo Interno da Xavier
o % sistemas especificagéo e contratagao de | nao detectada, | - Levantamento anual das reclamagdes, no autarquia;
i N ’
g % informaticos e tecnologias de informagao e | discricionariedade no | ambito da assisténcia técnica prestada em (Directora de
2 = de comunicagéo (TIC) e de empresas de | que toca ao | edificios municipais, em que é reclamada | - Utilizacdo integral, de todas as Departamento)
= [0} = . . S . ) - . . . .
_g g comunicagoes prestacdo de servigos de informatica; tratamento dos | auséncia ou a deficiente servigo de gestdo e funcionalidades disponiveis na
< @ ' ; 5 . Plataforma de Contratagéo
g 2 - Participar no desenvolvimento e | Processos da unidade | manutengdo, ao nivel de software e hardware Stbrica Electin
a) inica . _ ) ) Ani ; IS Ublica Electrénica;
8 = Definiggo da introducé@o de tecnologias web (internet e | Organica informatico;
S "
olitica ; P
£ P intranet) na organizagao; ~ ) L _ i 0
8 tecnolégica de - Implementacéo de medidas de organizagio | -~ Ordem de Servico n. 1/2008, de
[ . . A
& informagao e - Planear e desenvolver projectos de do trabalho, na unidade orgénica, por forma a | 20 de Junho.
(=) f L
o infra-estruturas tecnolégicas ivi iabili
modernizacao. . . gicas, assegurar a rotatividade e variabilidade, por

englobando, designadamente, sistemas parte dos técnicos, no exercicio das suas

servidores de dados, de aplicagdes e de fungdes

recursos, redes e controladores de

comunicagdes e dispositivos  de

seguranga das instalagdes, assegurando

a respectiva gestao e manutengéo;
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Camara
Municipal

Bragarnca

Departamento Sécio Cultural

desenvolvimen
to social,
educacional,
cultural e
desportivo do
municipio,
contribuindo
para o bem
estar do

municipe.

- Gerir recursos humanos, patrimoniais e
tecnolégicos afectos ao Departamento,

simplificando procedimentos.

- Emitir licengas a cargo dos servigos e

liquidar as taxas devidas.

que toca ao
tratamento dos
processos da unidade
organica.

Area de potencial
existéncia de riscos,
embora nao
detectados, de
corrupgéao e de

infracgbes conexas

- Tratamento de estimativas de custos para
0s processos de aquisigdo.

- Verificacdo do material aquando da sua
recepcao.

- Verificagao escrupulosa dos valores.

- Implementagdo de um sistema
estruturado de avaliagdo de

necessidades.

- Montagem de base de dados
com informagéo relevante sobre

aquisi¢des anteriores.

- Reforgo da
informagao/formagdo sobre o

Manual de Controlo Interno.

- Elaboragdo de Plano de

classificagdo. Base de registo de

documentos. Modelos de
documentos administrativos.
Normas técnicas para

uniformizagéo de procedimentos.

- Reforco das medidas de

controlo interno, numa

perspectiva de prevencéo.

0 Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
Organica o c!e_ Missao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar e Responsaveis

rganica
- Mecanismos de Controlo Interno

; ) 3 o . e validagdo sequencial pelos
Area de improvavel | - Inventariagdo das necessidades dos | . . .
. . » ~ intervenientes,  garantindo o
risco, apenas ao nivel | recursos  materiais.  Ponderagdo  das . .

. . . . cumprimento de conformidades
de uma passivel que | necessidades de bens ou servigos, cujas )
. L . o dos mecanismos de Controlo
nao detectada, | aquisicbes estdo pendentes de prévio Int
o ) i nterno.

Promover o discricionariedade no | cabimento da despesa.

Ana Maria Afonso
(Directora de
Departamento)
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cama
Municipal

Bragarnca

Unidade
Organica

Subunida
de
Organica

Missao

Principais Actividades

Riscos Identificados

Medidas Adoptadas/a Adoptar

Mecanismos de Controlo
Interno

Identificacdo dos
Responsaveis

Departamento Sécio Cultural

Combater as
diferentes
formas de
exclusao

social e
atenuar as
desigualdades

sociais.

- Organizar e executar os processos de

aquisicao, atribuicdo e venda de fogos.

Elaboragdo de

propostas  de

actualizagao de rendas.

adequadas  as

Identificagdo das

respostas mais

caréncias  sociais

diagnosticadas.

Area de potencial
existéncia de riscos,
embora nao
detectados, de
corrupgéo e de

infracgbes conexas.

Area de improvavel
risco, apenas ao nivel
de uma passivel que
nao detectada,
discricionariedade no
que toca ao
tratamento dos
processos da unidade

organica.

- Estabelecer o regime juridico, regras e

condigdes aplicaveis a gestdo do parque
habitacional.

- Definigao das condigdes de acesso para os
processos de apoio a execucdo de obras de
recuperagdo e reabilitacdo de habitacdes
degradadas.

- Cumprimento do Regime da Renda
Apoiada.

- Correcta andlise de caréncias habitacionais.
Registo informatizado dos pedidos.
Uniformizagdo de Procedimentos.

Avaliacdo em conformidade com o Regime
de Renda Apoiada.

- Actualizagdo dos processos habitacionais e

avaliagao sécio-econémica.

- Mecanismos de Controlo Interno
e validagdo sequencial pelos
intervenientes, garantindo o
cumprimento de conformidades
dos mecanismos de Controlo

Interno.

- Regulamento de gestdo da
habitagao social

Registo. informéatico dos pedidos.

- Regulamento de gestdo de
habitagdo social e apoio a

melhorias habitacionais.

- Regulamento de apoio a
estratos sociais desfavorecidos.

Ana Maria Afonso
(Directora de
Departamento)
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cama
Municipal

Bragarnca

protocolo, plano de actividades, relatério,
etc.)

- Aplicacdo de “sangbes” quando ha
incumprimento ou cumprimento defeituoso

por parte dos beneficiarios.

. Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
Organica o c!e_ Missao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar e Responsaveis

rganica
- Verificagdo do cumprimento das regras de
atribuicio  dos  beneficios  (subsidios, | ~ Mecanismos de Controlo Interno
subvencdes, bonificagdes, ajudas, incentivos, | © Validacdo sequencial pelos
) . donativos, etc.) intervenientes, garantindo o
Promover o Area de potencial cumprimento de conformidades Ana Maria Afonso
g ° desenvolvimen existéncia de riscos, | - Verificagdo, na instrucdo do processo, de dos mecanismos de Controlo (Directora de

3 é to, cultural e - Fomentar o desenvolvimento das | embora ndo | que os beneficiarios cumprem as normas Interno

O 2 o - L . . . . . o : Departamento)

k=) ° turistico do colectividades e associagdes culturais. detectados, de | legais em vigor relativas a atribuicdo do

Q e

3 g municipio, corrupgéao e de | beneficio. e

o = . . . - - 3

= ] contribuindo infraccdes conexas. o ) Elaboragdo de regulamento i » .
g g b - Verificagdo da apresentagao por parte dos para gestio do movimento Alice de Fatima Monteiro
£ S para o bem s . :

= X% beneficiarios, de instrumentos que garantam ot Martins (Chefe de

s 2 estar do T v associativo. >
© a . a aplicagéo regular do beneficio (contrato, Diviséo)

a municipe.

- Formagéo para os dirigentes
associativos.

Pagina 17/31




cam:
Municipal

Bragarnca

Unidade
Organica

Subunida
de
Organica

Missao

Principais Actividades

Riscos Identificados

Medidas Adoptadas/a Adoptar

Mecanismos de Controlo
Interno

Identificacdo dos
Responsaveis

Departamento Sécio Cultural

Divisdo de Educagao e Desporto

Promover o)
desenvolvimen

to social,

combater as

diferentes
formas de
excluséo

social e
atenuar as
desigualdades
sociais.

- Assegurar
desportivo municipal.

- Fomentar o desenvolvimento das
colectividades e associagdes desportivas.

- Promover e apoiar acgdes de educagao
no ambito das competéncias da Camara

Municipal.

a gestdo do parque

Area de improvavel
risco, apenas ao nivel
de uma passivel que
nao detectada,
discricionariedade no
que toca ao
tratamento dos
processos da unidade
organica.

- Definicdo de normas e procedimentos de
utilizagéo das instalagdes

- (ver medidas do associativismo cultural)

- Definiicdo de critérios mais precisos e
explicitos, com menor possibilidade de

discricionaridade, para apoio de actividades.

- Mecanismos de Controlo Interno
e validagdo sequencial pelos
intervenientes, garantindo o
cumprimento de conformidades
dos mecanismos de Controlo

Interno.

- Regulamento do parque

desportivo

(ver mecanismos controlo interno

do associativismo cultural)

- Elaborar normas de avaliagédo e
atribuicéo de apoios financeiros.

Ana Maria Afonso
(Directora de
Departamento Sécio-
Cultural)
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Camara
Municipal

Bragarnca

. Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
A de Missao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar A
Organica At P P P Interno Responsaveis
Organica
Sector de Armazem: - Mecanismos de Controlo Interno
1. Quem inicia a tarefa da recepgdo deve | © Validagdo sequencial pelos
termind-la, rubricando e datando | intervenientes, garantindo o
sempre 0 doclulmento receblldo’dle modo cumprimento de conformidades
a responsabilizar o funcionario pela )
tarefa que executou:; dos mecanismos de Controlo
= . ) . Interno.
2. Séo registadas informaticamente todas
Sector de Armazem: as entradas e saidas de Material de
modo a mater o stock actualizado, | - Ordem de Servigo do Sr.
Proceder & recepcdo de materiais sendo registada a data em que entrou 0 | pregigente da Camara, de 26 de
dauirid | o material, a quantidade, o fornecedor e o Juho de 2004 smbito d
adquiridos pelo municipio, | . . 3 0 i ulho de , no ambito da
g " . Area de (im)provavel n.? do documento (factura, guia de o .
k) Assegurar a verificando, em conformidade, as . . remessa,..) utilizagdo das viaturas do
C
3 ] execucdo de ordens de compra e guias de fisco, apenas ao nivel 5 ; Municipio
£ 2 4 p g de uma passivel que | 3 Sao efectuados com frequencia auto pio.
3 “E’ obras levadas remessa; - inspecgdes  (inventarios amostrais), o
@ ] nao detectada, estando as mesmas previstas no | - O Armazem geral e o Armazem
© 2 a cabo pelo P Director de Departamento
o 5 ) s ) f .
;
o) 3 Manter actualizado o stock de todos | discricionariedade no manual de procedimentos do Armazem Auto possuem um manual de
(e} i municipio, sob o ) ] . (Eng.® Vitor Padrao)
8 8 ) q os  materiais em  armazém, | que toca ao | sector de Oficina: procedimentos, que visa obter um
o regime de ) . .
g 3 registando todas as entradas e | tratamento dos i . nivel de qualidade e controlo
= Py ~
[} 2 administracdo i . B ) 1.0 encarregado elabora um diagnostico da
£ -5 directa saidas, arquivando a documentagado | processos da unidade reparacdo onde mensiona as anomalias e | €levado no sector.
§- ’ correspondente; orgénica custos previsto para a reparagao. De .
2 seguida ¢é realizada uma analise dos | - O referido  Manual de
fornecedores mais aptos para proceder a | Procedimentos tem com
reparacdo, sendo analizada a sua L
) ) L objectivos:
competencia tecnica e prego (solicitando
orgamentos).
¢ ) - Descrever e suportar todo o
2.Todas as ferramentas estéo consignadas | sistema de gestdo de qualidade e
aos trabalhadores, sendo elaborado um .
. - o " controlo do armazém;
inventario anual com o objectivo verificar
ossiveis anomalias;
P - Fornecer uma base documental
3. S&o realizados mensalmente relatérios de | para informagdo do pessoal
avaliacdo da eficacia de utilizagdo dos N -
) e quanto as Boas Praticas
equipamentos e propostas rectificagoes.
Armazenagem e Controlo;
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Camara
Municipal

Bragarnca

. Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
P— de Misséao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar o

Organica At P P P Interno Responsaveis
Organica
Sector de Equipamento e Oficinas:
Gerir os materiais, ferramentas,
pecas e acessorios necessarios ao - Promover qualidade de todo o
funcionamento das oficinas, através processo de armazenagem e
do armazém auto; Sector de obras de obras de | controlo;
B administracao directa: B
o Controlar a execugdo dos trabalhos | | . ) - Em todas as actividades
g . . Area de (im)provavel . i
= Assegurar a oficinais encomendados no exterior; . vel | Proceder ao controlo de custos, com | inerentes ao sector de armazém
5] ° B risco, apenas ao nive . » . ) B
£ = execucdo de . ) L . elaboragdo de relatérios de cada obra ou | e oficinas existe Segregacao de . .
2 o Gerir a ferramentaria de apoio a | de uma passivel que 3 . Victor Manuel do Rosario
o g obras levadas o _ ) . reparacgéo; funcdes. .
a a b | oficina Gestao das unidades afectas | nédo detectada, Padrao
5 5 a cabo pelo
o) i . b ao parque de equipamento, | discricionariedade no | - Ponderagdo das necessidades de bens e (Director de
q, municipio, sol L . ) ) L .
o 3 ime d envolvendo maquinas e viaturas, | que toca ao | servigos cujas aquisicdes estdo sempre Departamento)
o o o regime de o ) ~ o ) ~
S w e _ depdsito de combustivel, estagdo de | tratamento dos | pendentes de prévia cabimentagdo da
I s administragdo ) ) )} )
8 =) direct servico e armazém de Oleos e | processos da unidade | despesa;
irecta.
s lubrificantes organica N )
3 - Consulta a varios fornecedores nos ajustes
Sector de obras de obras de directos;
administragéo directa:
1 -Proceder a conservagao e reparagao
das instalagdes municipais, bem como a
construgdo de pequenas construgoes.
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cama
Municipal

Bragarnca

de expropriagbes  ou aquisicoes
relacionadas com a concretizagdo dos
projectos;

- Organizar e manter actualizado um
ficheiro de empreiteiros de obras publicas
que trabalham para a Camara, bem como
o pregario de precos compostos
devidamente actualizado;

- Assegurar um controlo e eficiente
fiscalizagdo das obras de empreitada.

codigo dos contratos publicos e sobre como
se deve proceder em situagdes de conflito de
interesses;

- Consultas a varios empreiteiros nos ajustes
directos sempre que possivel;

- Mecanismos de controlo “ a posteriori” dos

moldes como foi efectuada a empreitada.

- Recepgdo proviséria/definitiva

. Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
A de Missao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar A
Organica At P P P Interno Responsaveis
Organica
- Mecanismos de Controlo Interno
e validagdo sequencial pelos
intervenientes, garantindo o
- Estudar, projectar, orcamentar e dirigir Mecanismos de controlo, a vérios niveis, com | Cumprimento de  conformidades
as obras municipais a realizar - por segregagio de funcGes, com diferentes | oS mecanismos de Controlo
empreitada; ’ Int
niveis de avaliagdo e decisao para: nterno.
- Preparar e apreciar todos os concursos
de obras a promover pela Camara; - i 5 iaris:
p p Procedimentos e nomeagdes de jlris; - Recurso aos contratos com a
- Dirigir, administrar e fiscalizar todas as - Programas de Concurso e Cadernos de Agéncia Nacional de Compras
obras municipais a realizar por Plblicas
o empreitada; Encargos; Victor Manuel do Rosario
2 Assequrara | Informar a cerca dos pedidos de Area de potencial - Monitorizagdo das fases de execugdo da | - Utilizagdo integral, de todas as Padréo
< prorrogacdo de prazo e respectivas ) ) . . funcionalidad di ivei
o a . uncionalidades disponiveis na
5 .~ . X1 nci rl mprel H
5 . execugdode | revisdes de precos em empreitadas | © sténcia de riscos, | empreitada; Plataforma do  Confratacio (Director de
@ g obras levadas | assegurando o necessario controlo; embora néo = I ¢ Departamento)
2 2 - Ponderagéo e monitorizagao dos trabalhos | pypiica Electréni
£ 9] . R detectados, de ublica Electronica
8 8 a cabo pelo - Assegurar 0 processo respeitante a a mais: .
g e municipio sob | Posse administrativa de empreitadas; corrupgao e de - Registos dos Procedimentos
5 . - = . . .
g 5 o regime de - Realizar estudos e proceder a infracgbes conexas. - formagdo dos diferentes intervenientes no efectuados com recurso ao ajuste (José Manuel da Silva
[ . ~ . N PR .
E empreitada. avaliagbes designadamente para efeito processo aquisitivo, relativamente a0 NovVo | yirectg no site www.base.gov. pt Marques
b=
©
[oR
[0
[a]

com equipas de fiscalizagdo e
elemento a designar caso a caso
pelo Presidente da Camara, de
entre Quadros Superiores do
Municipio.

- Auditoria Interna anual por
amostragem de verificacdo de
conformidade administrativa e

finenceira.

(Chefe de Divisdo)
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g:‘gigra‘;‘: Slg)rtglzlnd::: Missao Principais Actividades Riscos ldentificados Medidas Adoptadas/a Adoptar MecanisTncz:r:iControlo Id;:;i:)i::gg‘o’e(ii:s
- Assegurar a qualidade técnica do - Criagdo de mecanismos de controlo | - Mecanismos de Controlo
Implementagd | trabalho produzido na sua unidade acrescido do exercicio de fungdes privadas, | Interno e validagdo sequencial
o de planos organica e garantir o cumprimento dos por parte dos técnicos e dirigentes | pelos intervenientes, garantindo
municipais de | prazos adequados a eficaz prestacdo do intervenientes nos procedimentos de | o cumprimento de
ordenamento servigo, tendo em conta a satisfagdo do controlo de operagdes urbanisticas; conformidades dos mecanismos
do territério e interesse dos destinatarios; - Criagdo de regras de distribuicdo de | de Controlo Interno.
o - Apreciar e informar os projectos | - Area de potencial | processos que acautelem que a um
g licenciamento respeitantes a viabilidades e | existéncia de riscos, | determinado técnico ndo seja cometido de | - Relatérios anuais, relativos a
-g adequado da licenciamento de obras particulares, | embora ndo | forma continuada os processos de | monitorizacdo das medidas Director
g g ocupagéo do tendo em conta, nomeadamente, o seu | detectados, de | determinado requerente, e que ndo seja | propostas e sua eventual de Departamento
$ % espago fisico, | enquadramento nos planos de estudos | imparcialidade e falta | cometida a apreciagdo, continuada, de | alteracdo, que verifique a Eng.® Vitor Padrao
g g tendo, urbanisticos existentes, na conformidade | de equidade na andlise | procedimentos de idéntica natureza, a | implementacdo das medidas
% s consequente com as leis e regulamentos em vigor, | de processos de | semelhanga do que ja acontece; preconizadas.
é .§ mente, a seu zonas de protecgao legalmente fixadas e | licenciamento de | - Definir como critérios de prioridade no Chefe de Divisao
g S cargo, estudo niveis técnicos e estéticos, prestar | operagdes urbanisticas | tratamento dos processos, o cumprimento | - Verificagdo trimestral dos Arg.to Jodo Pedro Gradim
g de politicas de | informagdo final para decisdo, com | potenciada por | dos prazos legais e dos prazos estipulados | prazos de tratamento de cada Ribeiro
§ habitacdo e a | indicagdo das condicdes gerais e | diferentes tempos de | na Lei n.? 60/2007, e em Regulamento | processo.
gestéo de especiais; deciséo. Municipal;
parques - Fiscalizar as obras particulares e a - Nomeagédo de um gestor do procedimento | - Elaboragdo de Inquérito anual
industriais e execugdo de trabalhos de urbanizagéo de e identificagdo do respectivo contacto, | de satisfagdo dos municipes.
habitacionais loteamentos urbanos, assegurando-se de dentro dos servicos, em fase de
sob a algada que as obras estdo a ser executadas de implementacdo, mas que se encontra em
do Municipio. acordo com os projectos aprovados; execucao;
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abstecimento
de 4gua e
saneamento

cadastro das redes de 4agua e
saneamento ;
-Executar pequenas reparagbes e

correcgdes nas redes de 4agua e

saneamento;

-Construgdo de ramais avulsos e ligagdes
domiciliarias;

-Limpeza de fossas

processos da unidade
organica

- Estabelecimento de consequéncias do
incumprimento ou do cumprimento defeituoso
por parte do servigo prestado pela Autarquia,
nomeadamente a devolugdo da quantia

entregue ou do beneficio recebido.

- Validagéo superior dos registos;

0 Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
P— de Misséao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar o
Organica At P P P Interno Responsaveis
Organica
- Mecanismos de Controlo Interno
-Efectuar o acompanhamento profissional e validagdo sequencial pelos
no local de trabalho, apoiando e intervenientes, garantindo o
motivando 0s funcionarios e cumprimento de conformidades
proporcionando-lhes  os  adequados dos mecanismos de Controlo
conhecimentos e aptiddes profissionais . . Interno.
. - . - Implementacéo de mecanismos de controlo » . . R
necessatios ao exercicio do respectivo . ) . . ~ - Relatérios anuais, relativos a
interno que permitam despistar situagbes de oL )
posto de trabalho, bem como os " . . monitorizagdo  das  medidas
. ) favoritismo por um determinado beneficiario;
2 Executar procedimentos mais adquados ao propostas e sua eventual
Q . . . . ‘ X . . . ~ . ~ ~ i
S ° actividades incremento da qualidade do servico a | Area de (im)provavel | - Uniformizagdo e consolidagdo da | alteragdo, que verifigue a
= o . . . = . . = .
§ :g concernentes prestar; risco, apenas ao nivel | informacéo relativa a todas as pessoas e a | implementagdo das medidas
0 = . - )
> R . .
a prestagéo de de uma passivel que | todas as entidades beneficidrias dos | preconizadas. 5 :
o o =
< = o -Assegurar a gestdo da rede de ~ detectad . Jogo Carlos Garcia Praga
2 5} servico a ) | ) nédo etectada, | servicos; i e
3 = . abastecimento de 4gua e sistema de | . .. ’ ’ - Reforgo das medidas de (Chefe de Divisao de
> populagdo o iscricionariedade no o L ] A i
3 < ' saneamento do municipio; - Apreciacdo de todas as solicitagbes no | controlo interno, numa Saneamento Basico)
) »n nomeadament que toca ao L . ~
c ® ) L mesmo acto decisério; perspectiva de prevengéo.
g ° e na area do -Efectuar a assegurar a actualizagéo do | tratamento dos
3 3
g ]
>
o) a
o

- Elaboragdo de relatério mensal
detalhado com identificacdo de
infracgoes detectadas nos
procedimentos e prazos de

regularizagao individuais.

- Inquérito anual de satisfacdo
dos municipes.
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equipamentos
ludicos e de
lazer,
manutencao e
conservagao
urbana.

bem como gerir o canil municipal.

- Organizar as feiras e mercados sob a
jurisdigdo municipal;

- Estudar e propor as medidas de
alteragdo ou racionalizacdo de espagos
dentro dos mercados e feiras;

- Colaborar com a fiscalizagdo no
cumprimento  das  obrigagbes de
pagamento de taxas e licengas;

Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que
Exercem Fungdes Publicas.

- Fiscalizagdo diaria de actividades de
acordo com o programa previsional;

- Elaboragdo de avaliagho memsal
quantitativa e qualitativa dos servigos
prestados;

- Andlise pela Residuos do Nordeste, EIM
dos servigos em Alta;

chefe da divisao.

0 Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
Organica o c!e_ Missao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar e Responsaveis

rganica
- Administrar os cemitérios urbanos sob - Implementagdo de procedimentos de | - Mecanismos de Controlo Interno
jurisdigao municipal; controlo interno de todos os actos previstos | & Validacdo sequencial pelos
Requl 1o de Cemitérios Municibai intervenientes,  garantindo o
. B ~ no Regulamento de Cemitérios Municipais. : ;

Garantir - Promover a inumagées e exumagdes; cumprimento de conformidades
o . dos mecanismos de Controlo

elevados M lizad . - Verificag@o de conformidade do processo | |nterno.

- ) .anter \actl.Jalza O_S 08 reg|st~os com a legislagdo aplicavel. L L
padroes e relativos & inumagdo, exumagao, - Validagdo sequéncial dos
niveis de transladagbes e perpetuidade de - Criagdo de uma base de dados com a | Processos pelos intervenientes;
qualidade sepulturas; respectiva informagao geografica associada.” | - Registo em base de dados de

. todos os actos.
concelhia ao - Organizar os processos de aquisi¢ao de - Verificagdo da conformidade dos processos ) B o
nivel dos terrenos para sepulturas perpétuas e e legitimidade dos requerentes; - Validagao sequéncial dos
L . processos pelos intervenientes.

» espacos jazigos, mantendo  actualizado o Emissio  d ) d

8 ° respectivo registo; ) - Emissao de guias de pagamento | _ yerificagio por amostragem da

g g verdes e Area de (im)provavel | supervisionada; conformidade base de dados.

=] el florestais - Controlo e fiscalizag&o da concesséo da | risco, apenas ao nivel o L

= [S ’ < ) < ’ - Cruzamento de informagdo com a base de | - Validagdo sequéncial dos 3 i

8 < residuos prestagéo de servios na manutencéo de | de uma passivel que dados cemiterial ¢ processos pelos intervenientes; Jodo Maria da Rocha

-g 3 sblidos espacos verdes. nao detectada, ’ Peixoto Cameira

I} © i - L ) . - Delegagdo a Seccgéo de Taxas

3 a ) - - discricionariedade no | - h o

@ 2 urbanos, - Controlo e fiscalizag&o da concesséo da Crlag-ao de f'Ch‘?s de "e”f'ca??w ?a Licengas a responsabilidade dos (Chefe de Divisao de

3 a . recolha dos residuos sélidos urbanos; que toca a0 | prestagdo de servigos, com verificagdo | recebimentos apds emissdo de .

2 8 higiene e ' tratamento dos | cruzada do encarregado e técnico. guias. Defesa do Ambiente)

[ ; - .

2 3 salubridade | - Promover a captura e abate de caes ou | processos da unidade | Divulgagao da Lei 58-2008 de 9 Setembro, | - Verificacdo aleatéria mensal das

t > publica, outros animais vadios na drea urbana, | organica " | fichas por parte do técnico e

[a}

&

[a]

- Elaboragédo de relatérios
mensais das accoes de
verificagdo.

- Elaboragdo de registos diarios
de conformidade de servigos;

- Validagéo superior dos registos;

- Verificagdo de facturas com
recursos informaticos,
condicionando a sua valiadacao
aos relatérios de avaliagdo
qualitativa e quantitativa;
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Unidade
Organica

Subunida
de
Organica

Missao

Principais Actividades

Riscos Identificados

Medidas Adoptadas/a Adoptar

Mecanismos de Controlo
Interno

Identificacdo dos
Responsaveis

Departamento de Servigos Municipais

Divisdo de Defesa do Ambiente

- Colaborar na execucdo das tarefas de

inspecgéo higio-sanitaria e controlo higio-

sanitario das instalagdes para alojamento

de animais, dos produtos de origem

animal e dos

estabelecimentos

comerciais ou industriais onde se
abatam, preparem, produzam,
transformem, fabriquem, conservem,

armazenem ou comercializem animais ou

produtos de origem animal
derivados;

- Emitir guias sanitarias de transito;

e seus

Area de (im)provavel
risco, apenas ao nivel
de uma passivel que
nao detectada,
discricionariedade no
que toca ao
tratamento dos
processos da unidade
organica

- Criagdo de registos mensais de capturas,
abates e cedéncias.

- Efectuar planeamento semanal de acgbes
de captura.

- Criagdo de fichas de verificagdo da
prestacdo de servigos, com verificagcdo

cruzada do encarregado e técnico.

- Divulgagao da Lei 58-2008 de 9 Setembro,
Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que
Exercem Fungdes Publicas.

- Criagcdo de base de dados de todos os
Feirantes habilitados a exercer a sua

actividade.

- Andlise periddica de lotes vagos e
correspondente proposta de ocupagéo por

Feirantes de acordo com lista de espera.

- Cruzamento da informagdo registada
periédicamente pelo Fiscal Municipal com os
processos de pagamento sob

responsagbilidade da STL.

- Criagao de registos mensais de inspecgdes
e controlo.

- Criagdo de fichas de verificagdo da
prestacdo de servicos, com verificacdo

cruzada do encarregado e técnico.

- Verificagao aleatéria mensal das
fichas por parte do chefe da

diviséo.

- Eventuais reclamagbes de

particulares deverédo ser
analisadas e tratadas por
colaboradores independentes e

de forma objectiva.
- Registo de faltas e presencas;

- Manutengdo da ordem e
cumprimento  das  directivas
municipals com recurso a Policia

de Seguranga Publica.

- Registo de todas as requisicoes
de actividade por ordem de

entrada;

- Proposta pela Secgdo de Taxas
e Licencas do Feirante a ocupar
o lugar;

- Elaboragdo e disponibilizagcao
de mapa de pagamentos antes
de cada Feira Municipal.

- Verificagao aleatéria mensal das
fichas por parte do chefe da
diviséo

Jodo Maria da Rocha
Peixoto Cameira

(Chefe de Divisdo de
Defesa do Ambiente)
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Unidade
Organica

Subunida
de
Organica

Missao

Principais Actividades

Riscos Identificados

Medidas Adoptadas/a Adoptar

Mecanismos de Controlo
Interno

Identificacdo dos
Responsaveis

Departamento de Servigos Municipais

Divisdo de Defesa do Ambiente

- Adopgéo de mecanismos de verificagdo do
procedimento anterior @ emisséo das guias e
monitorizacdo da emissdo de guias.

- Criagdo de fichas de verificagdo da
prestacdo de servigos, com verificagcdo
cruzada do encarregado e técnico.

- Divulgagao da Lei 58-2008 de 9 Setembro,
Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que
Exercem Fungdes Publicas.

- Verificagdo transversal das
guias emitidas e  valores
recebidos.

Jodo Maria da Rocha
Peixoto Cameira

(Chefe de Divisdo de
Defesa do Ambiente)
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Unidade
Organica

Subunida
de
Organica

Missao

Principais Actividades

Riscos Identificados

Medidas Adoptadas/a Adoptar

Mecanismos de Controlo
Interno

Identificacdo dos
Responsaveis

Departamento de Servigos Municipais

Divisédo de Transportes e Energia

execugdo de
actividades
necessarias a
prestacéo de
servicos a
populagéo,
nomeadament
e, e no que diz
respeito a
DTE, na area
de iluminagao
publica,
eléctricidade,
telecomunicag
des, transito,
estacionament
o, transportes
rodoviarios e
aéreos, e
recursos
endégenos.

- Gerir a Estagdo Rodoviaria de

Braganca;

- Gerir o servigo de Transportes Urbanos
(STUB);

- Arrecadar e fazer entrega na tesouraria
do municipio das receitas cobradas aos
utentes dos transportes e do

estacionamento tarifado;

- Fiscalizagdo da utilizagdo dos

transportes quanto a utilizagao
fraudulenta de titulos de transportes ou

da sua inexisténcia;

- Preparar e apreciar todos os
procedimentos de aquisicao de bens e

servigos a promover pela Camara:

Area de (im)provavel
risco, apenas ao nivel
de uma passivel que
ndo detectada,
discricionariedade no
que toca ao
tratamento dos
processos da unidade
organica

- Monitorizagéo das receitas provenientes do
servico de transporte urbano, através das
guias de receita emitidas e dos relatérios do
sistema de bilhética;

- Monitorizagdo das receitas recolhidas
provenientes do estacionamento tarifado,
através dos registos das caixas de
pagamento automatico;

- Previsdo nos regulamentos municipais de
consequéncias para utentes dos transportes
urbanos ou dos parques de estacionamento
por incumprimento das normas de utilizagdo
ou uso indevido dos titulos de transporte ou
de estacionamento*;

- Previsdo nos regulamentos municipais de
consequéncias para os beneficidrios de
isencdes/redugoes, nomeadamente a
devolugdo dos beneficios recebidos, que
manipulem documentos ou prestem falsas
declaragdes®;

- Ponderagdo das necessidades de bens e
servigos cujas aquisicdes estdo sempre
pendentes de prévia cabimentagdo de
despesa;

- Consultas a varios
fornecedores/prestadores de servicos nos
ajustes directos;

- Mecanismos de Controlo Interno
e validagdo sequencial pelos
intervenientes, garantindo o
cumprimento de conformidades
dos mecanismos de Controlo

Interno.

- Ordem de Servogo n.? 3/2005,
do Sr. 18 de
Fevereiro, no ambito da Estagao

Presidente de

Rodoviaria/Operadores;

- Recurso a contratos através da
Agéncia Nacional de Compras
Publicas;

- Utilizagédo integral de todas as
funcionalidades disponiveis na
Plataforma de Contratagéo

Publica Electrénica;

- Registos dos Procedimentos
efectuados com recurso ao ajuste

directo no site www.base.gov.pt;

- plataforma online de supervisdo
dos parcémetros;

Orlando Anténio Sousa
Gomes

(Chefe de Divisdo de
Transportes e Energia)
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. Subunida . e o
Unidade o i i . e . Mecanismos de Controlo Identificacao dos
Organica o c!e_ Missao Principais Actividades Riscos Identificados Medidas Adoptadas/a Adoptar e Responsaveis

rganica
~ - Zelar pelo bom estado das
execucdo de infraestrut do Aer6d
infraestruturas do Aerédromo; } 5 : ; ;
actividades Formacéo dos diferentes intervenientes no
necessariasa | - Gerir a prestagdo de servicos que o processo aquisitivo, com  segregagdo de
prestagao de Aerédromo  Municipal ~ assegure  a funcdes e diferentes niveis de avaliagdo e | _Regulamento do Cartdo de
servigos a passageiros e aeronaves que o utilizem; decisao; Municipe do Concelho de
populagéo, _ _ S rion A Braganga;

® - Assegurar a manutencdo de todos os ) . ) Monitorizagdo das fases de entregas dos

T © nomeadament . L o Area de (im)provavel | \ono o sarvicos:

2 S . equipamentos municipais no ambito das . . c0s; - Regulamento dos Transportes

2 b e, e no que diz alidad q o risco, apenas ao nivel Urb de P iros d

S c L especialidades e mecanica e . } SOy acA - rbanos de Passageiros do

3 I} respeito a . de uma passivel que Monitorizagdo dos trabalhos/servigos a o Orlando Anténio Sousa

» o . electrotecnia; . mais: Municipio de Braganca;

_g, g DTE, na area nao detectada, : Gomes

>

g 8 de iluminagao - Estudar, projectar, orgamentar e dirigir | discricionariedade no | _ Nomeagéo de chefes de equipa no Sector | - Regulamento dos Parques de

(%) PR
c i A ; ; 5 (Chefe de Divisdo de

g ,C_‘E publica, as obras municipais a realizar por | que toca ao | 4g Energia com responsabilidades de Estacionamento Subterraneo da ; : c a

o . . A . . ransportes e Energia

g 2 eléctricidade, empreitada, no ambito do Sector de | tratamento dos controlo de materiais*: Cidade de Braganga; p 9

% S telecomunica Energia; processos da unidade Requl o d 2 d

» ~ L . _ PO, ] - Regulamento das Zonas de

§- 2 cbes, transito, . o organica Verificagdo das fichas de controlo do . N

8 a estacionament - Acompanhar, orientar e fiscalizar a material aplicado nas obras de administragao Estacionamento Condicionado da

execucdo de obras municipais por directa: Cidade de Braganga.

o, transportes . ~ ) o ’

dovidri administragdo directa, no ambito do
rodoviarios e = N .

] Sector de Energia. - Elaboracéo e actualizagdo dos manuais de
aereos, e manutengdo electromecanica de todos os
recursos equipamentos municipais.
endégenos.
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IV. Controlo e monitorizagdao do Plano

Apds a implementagdao do Plano, a Camara Municipal procederd a um rigoroso controlo de
validacdo, no sentido de verificar a conformidade factual entre as normas do Plano e a aplicacdo das
mesmas. Assim, serdo criados métodos e definidos procedimentos pelos responsaveis, que contribuam
para assegurar o desenvolvimento e controlo das actividades de forma adequada e eficiente, de modo a
permitir a salvaguarda dos activos, a prevengdo e detecgdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro,
garantindo a exactiddo dos registos contabilisticos e os procedimentos de controlo a utilizar para atingir

os objectivos definidos.

A nocdo de controlo e monitorizagdo do Plano remete para a defini¢do lata de Auditoria. A palavra
auditor tem a sua origem no latim “auditirus — Aquele que tem a virtude de ouvir e rever as contas.” A
auditoria gravita sobre a no¢do de exame e andlise que conduz a emissdo de uma opinido, mormente
em parecer ou relatério. E uma fungdo de avaliagio exercida independentemente, para avaliar e
examinar a actividade da organizacdo e a prossecucdo do Plano, numa dptica de prestacdo de um

servico a prépria organizagao.

Numa fase de implementacdo inicial do Plano, a Camara Municipal deve ter como objectivo de
monitorizacdo periddica a emissdo de um relatério anual onde é feita a auditoria/avaliagdo interna do

Plano.

Estas tarefas devem ser realizadas por um servico de Auditoria Externa contratado no ambito da

nova Lei das Finangas Locais e pelos servigos do Municipio.

Para dotar o relatério final de informacao rigorosa e fidedigna, os executores do relatério dispéem

de enumeras técnicas de trabalho, entre as quais se destacam:

e Anidlise da informacdo solicitada a entidade;

e Andlise da informacao propria;

e  Cruzamento de informagGes anteriores;

®  Entrevistas;

e Simulagdo;

e  Amostra.

Sempre com a preocupacgao de avaliar, a data, a implementagdo do Plano, os auditores internos

elaborardo um relatério completo, objectivo, claro, conciso e oportuno. A conclusdo sobre o resultado

da auditoria/avaliagdo ao Plano deve conter uma opinido global.
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Para tanto, deverao estar expressa no relatorio as “descobertas”, deficiéncias e recomendagdes
relativas as situagGes encontradas durante a auditoria. No relatdrio, equiparam-se em importancia as
ndo conformidades com o Plano e as recomendacgdes necessarias as alteracdes das ndo conformidades

diagnosticadas.

O processo de monitorizagdo tem necessariamente uma natureza dinamica, sendo que os relatdrios
anuais devem sempre incidir sobre a ultima das realidades e ndo se focarem, ad eternum, no ponto de

partida em que comecgou a ser implementado o Plano.
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V. Entrada em vigor

Este Plano entrard em vigor no primeiro dia util do més posterior ao da sua aprovacao, pela Camara

Municipal de Braganga.

VI.  ANEXOS

— Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais, publicada na 2.2 Série do Diario da

Republica, n.2 96, de 18 de Maio de 2005;

— Norma de Controlo Interno;

— Ordens de Servico;

— Questionario sobre a avaliacdo da gestdo de riscos de corrupgdo e infracgdes conexas, do

Municipio de Braganca.
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