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1. NOTA INTRODUTORIA

A introducdo do Conselho de Prevencgao da Corrupgdo (CPC), com a Lei n.° 54/2008, de 4 de setembro,
veio consolidar a prevencao da corrupgao, através da publicagdo de um conjunto de recomendacdes.
A primeira recomendacao datada de 1 de julho de 2009, veio estabelecer a necessidade de as
entidades abrangidas procederem a elaboragdo de um Plano de Gestao de Riscos de Corrupgao e
Infragdes Conexas (PGRCIC). Neste sentido, o referido Plano deveria conter os riscos de gestao,
incluindo os de corrupgao, bem como as medidas preventivas a adotar destinadas a mitigagdo dos

riscos de corrupgédo e infragdes conexas.

Nos anos seguintes, no ambito da sua atividade, o CPC aprovou diversas recomendagdes versando

por varias areas de atuagao, entre outras, a contratagdo publica e a gestédo de conflitos.

Assim, os Municipios, enquanto entidades gestoras de dinheiros, valores e patriménio publicos e
tendo por base as referidas recomendagdes do CPC procederam a elaboragcdo do Plano inicial e

respetivas revisdes, bem como as devidas comunicagdes e publicitagdes.

O CPC cessa as suas fungbes, na sequéncia da instalagdo definitiva do Mecanismo Nacional
Anticorrupgdo (MENAC), operada pela Portaria n.® 155-B/2023, de 6 de junho.

Pela Resolugao do Conselho de Ministros n.® 37/2021, de 6 de abril, foi aprovada a Estratégia Nacional
Anticorrupgdo (ENAC) 2020-2024. Elegendo a prevengdo como um vetor fundamental no combate a

este fendmeno, a ENAC 2020-2024 assenta nos seguintes objetivos:

A promocdo da transparéncia e da integridade como valores comuns, integrantes de uma

[/

cultura partilhada por todos os cidadaos;

~ O fortalecimento das instituicdes publicas e da confianga que os cidadaos nelas devem

depositar;

-~ O fomento e a garantia de existéncia de igualdade de tratamento e de oportunidades para

todos os cidadaos;

- A melhoria da saude das finangas publicas, do ambiente de negécios e do desempenho da

economia;
- O reforgo da segurancga interna quanto a ameacas externas.
Em seguimento dos objetivos estabelecidos, foram definidos, de igual forma, um conjunto de

prioridades, considerando os principais riscos e os obstaculos mais fortes ao enfrentamento eficaz

dos fenémenos corruptivos (Figura 1).
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Figura 1 — Estratégia nacional de combate a corrupgéo 2020 - 2024

Da ENAC 2020-2024 resultaram um conjunto de medidas, nomeadamente, a adogao de Programas de
Cumprimento Normativo, a criagdo de um Regime Geral de Prevengao da Corrupgao, a instituicao do
mecanismo de prevengdo da corrupgao, assim como o reforco do papel desempenhado pelas
entidades com natureza inspetiva do Estado e as agdes de fiscalizagao e responsabilizagao financeira

feita pelo Tribunal de Contas, como meio de promoc¢ao da transparéncias e integridade.

Em 9 de dezembro de 2021, foi publicado no Didrio da Republica, 1.2 série, n.° 237, o Decreto-Lei n.°
109-E/2021, ao qual o XXII Governo Constitucional introduz, no ordenamento juridico portugués, um

novo pacote de medidas legislativas de prevencdo e combate a corrupgao e infragdes conexas.

Para tal, foi criado o Regime Geral de Prevengdo da Corrupgdo (RGPC) que prevé a adogédo pelas
entidades abrangidas de Programas de Cumprimento Normativo (PCN), os quais serdo monitorizados
pelo Mecanismo Nacional Anticorrupgdo (MENAC), entidade administrativa independente, com
personalidade juridica de direito publico e poderes de autoridade, dotada de autonomia administrativa
e financeira, que desenvolve atividade de ambito nacional no dominio da prevengao da corrupgéo e
infracdes conexas, e a qual sdo atribuidas neste ambito, poderes de iniciativa, poderes de controlo e

sancionatério.
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Consciente que a corrupgédo e infragdes conexas afigura-se, cada vez mais, como uma prioridade e
um desafio que as autarquias locais enfrentam e que constituem um sério obstaculo ao normal
funcionamento das instituigbes, revelando-se como uma ameaga a democracia, prejudicando a
seriedade das relagbes entre a Administracdo Publica e os cidaddos, obstando ao desejavel

desenvolvimento das economias e ao normal funcionamento dos mercados.

O PPR visa concorrer para a boa gestao publica, para a promogao de uma cultura de integridade,
transparéncia, responsabilidade e rigor e para o incremento da qualidade do servigo publico,
privilegiando a prevencgao de eventos prejudiciais para a organizagao. O PPR pretende ser dinamico,
objeto de permanente evolugdo devendo ser regularmente sujeito a um processo de revisao e

atualizagao.

Assim, o presente documento define o PPR do Municipio de Figueiré dos Vinhos, de acordo com as
boas praticas estipuladas pelas Recomendagdes do CPC e em cumprimento da publicagdao da ENAC
2020-2024 e do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, que estabelece o MENAC e o RGPC.
Desta forma, e como disposto no n.° 5 do artigo 6.° do RGPC, apés a publicagdo do Regulamento de
Organizagdo dos Servigos do Municipio de Figueir6 dos Vinhos e Organograma, publicado na 2.2 série
do Didrio da Republica, n.° 165 de 27 de agosto de 2024 e do Despacho n.? 48/2024 de 23 de setembro
- Afetacdo/Reafectagdes — 12 Alteragdo, procede-se a elaboragado de um novo Plano de Prevengédo de

Riscos de Corrupgéo e Infragdes Conexas.

0 RGPC retira do dominio da soft law a implementagao de instrumentos que visem a persecugédo dos
objetivos estipulados. Este regime determina também a implementagcdo de Sistemas de Controlo
Interno (SCI) que assegurem a efetividade dos instrumentos integrantes PCN, bem como a
transparéncia e imparcialidade dos procedimentos e decisdes, prevendo-se igualmente um regime

sancionatério préprio. Assim, o PCN deve incluir, pelo menos:

Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgéo e Infragdes Conexas (PPR);
Cédigo de conduta;

Programa de formacao;

Canal de denuncias;

Designag&o de um Responsavel pelo Cumprimento Normativo (RCN).

De acordo com o n.° 2, do artigo 6.° do RGPC, o PPR deve abranger os seguintes elementos:

a) ldentificagdo das areas de atividade da entidade com risco de pratica de atos de corrupgéo e
infragbes conexas;

b) A identificacdo da probabilidade de ocorréncia e o impacto previsivel de cada situagdo, de
forma a permitir a graduagéo dos riscos;

c) Com base na identificagdo dos riscos, identificagdo de medidas preventivas e corretivas que
permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia e o impacto dos riscos e situagdes

identificadas;

Edicdo: 0.2 — abril/2025 Pag. 9 de 105



pos " PPR 2025-2027
MUNICIPIO DE FIGUEIRG DOS VINHOS

d) Nas situagdes de risco elevado ou maximo, as medidas de prevengdo mais exaustivas, sendo
prioritaria a respetiva execucgao;
e) A designacdo do Responsavel Geral pela execugéo, controlo e revisdo do PPR, que pode ser o
RCN.
A execugdo do PPR esta sujeita a controlo e monitorizagao continua, sendo elaborados relatérios de
avaliag@o intercalar nas situagdes identificadas de risco elevado ou méaximo e um relatério de
avaliag@o anual, nos termos definidos pelo RGPC.
A este cumprimento de Prevengdo da Corrugao devemos acrescentar a preocupagao com a
consecucado dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS), nomeadamente o objetivo n.° 16 -

Paz e Justica, da Agenda 2030 das Nacdes Unidas e do Instituto Nacional de Estatistica (INE).

Perante este contexto, e reconhecendo o Municipio de Figueiré dos Vinhos que é crucial combater e
prevenir situagbes suscetiveis de corrupgao, incrementando desta forma a confianga de todos os
stakeholders, foram encetadas um conjunto de agdes que culminaram na definicdo deste PPR, que

tem como objetivo o elencado nas alineas dos paragrafos anteriores.
Assim, a elaboragao do novo PPR 2025-2027, tem em vista o seguinte enquadramento normativo:

f) Recomendagdes do CPC (que cessou fungdes, na sequéncia da instalagdo definitiva do
MENAC);

g) Lein.°19/2008, de 21 de abril, que aprova medidas de combate a corrupgao;

h) Diretiva 2019/1937 do Parlamento Europeu e do Conselho de 23 de outubro de 2019, relativa
a protecdo das pessoas que denunciam violagdes do direito da Unido;

i) ENAC 2020-2024, aprovada pela Resolugdo do Conselho de Ministros n.° 37/2021, 6 de abril;

i) Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 09 de dezembro, que estabelece a criagdo do MENAC e o
Regime Geral de Prevencao da Corrupgao;

k) Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro, que estabelece o Regime Geral de Protegcdo de
Denunciantes de Infragdes;

I) Lei n.° 94/2021, de 21 de dezembro, que aprova medidas previstas na ENAC, alterando o

Cédigo Penal, o Codigo de Processo Penal e leis conexas.
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2. CARATERIZAGAO DA ENTIDADE

2.1. Atribuigdes do Municipio

O Municipio de Figueiré dos Vinhos é o organismo maximo de representagao do concelho e dos seus
habitantes. Enquanto autarquia local, é pessoa coletiva da populagéo e do territério, dotada de 6rgéos
representativos que visam a prossecugdo dos interesses proprios, comuns e especificos da

populagéo.

Dotada de meios técnicos e humanos, tem como objetivo caminhar na diregdo de uma administragao
local mais préxima dos cidaddos e mais célere no atendimento das necessidades e exigéncias dos

seus municipes.

No exercicio das suas fungdes, o Municipio de Figueiré dos Vinhos tem total autonomia no que

respeita a pessoal, patriménio e finangas, competindo a sua gestao aos respetivos érgéos.

As suas atribuicOes e competéncias estdo estritamente associadas a satisfagao das necessidades da
comunidade local no que respeita sobretudo ao desenvolvimento socioeconémico, ao ordenamento

do territdrio, a cultura, a educacdo, ao desporto e ao ambiente.

A luz do artigo 235.° da Constituicdo da Republica Portuguesa (CRP) e da Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, na sua redagédo atual, o Municipio de Figueiré dos Vinhos é uma pessoa coletiva de cariz
territorial, dotado de érgaos representativos (Assembleia Municipal e Cadmara Municipal), que visa a

prossecucao de interesses proprios da sua populacdo, designadamente nos seguintes dominios:

a) Equipamento rural e urbano;

b) Energia;

c) Transporte e comunicagoes;

d) Educacéo, ensino e formagé&o profissional;
e) Patrimonio, cultura e ciéncia;

f) Tempos, livres e desporto;

g) Saude;

h) Acéo social;

i) Habitagéo;

j) Protecédo civil;

k) Ambiente e saneamento bésico;

I) Defesa do consumidor;

m) Promogéo do desenvolvimento;

n) Ordenamento do territério e urbanismo;
o) Policia municipal;

p) Cooperagdo externa.
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2.2. Missao, Visao e Valores

2.2.1. Missao

O Municipio de Figueird dos Vinhos tem como missdo promover, no ambito das suas atribuigdes, a
qualidade de vida dos seus municipes através da adogao de politicas publicas, assentes na gestao
sustentdvel dos recursos, na qualificagdo dos trabalhadores municipais e na prestagao de um servigo

publico de qualidade.
2.2.2. Visao

O Municipio orienta a sua agao no sentido da exceléncia no ambito do servigo publico, tendo por
referéncia as melhores praticas e a criteriosa aplicagdo dos recursos disponiveis, para assim poder
garantir a satisfacdo plena das necessidades, expetativas e aspiragdes dos cidadaos/municipes. O
objetivo é fazer do Municipio um referencial na area da coesao e inclusdo social, através de um
territério preparado para os desafios da competitividade, da inovagdo e da modernidade, no quadro

de um desenvolvimento sustentavel.

2.2.3. Valores

Os servigos municipais pautam a sua atividade pelos seguintes valores:

Valorizagao das pessoas: A principal riqueza do Municipio é a sua populagdo enquanto fonte
de solidariedade, criatividade, inovagdo e competitividade. E esta riqueza social que pode

constituir-se como um fator de inovagao em todas as politicas municipais;

Competitividade territorial: Desenvolver politicas de ordenamento, planeamento e gestao
territorial, coerentes e sustentadas, que sejam fatores de competitividade para atragdo de
empresas e de emprego, bem como promover a reabilitagdo urbana e a qualificagdo das

pessoas e das condi¢gdes de desempenho de todos os parceiros locais;

Sustentabilidade ambiental: Gestdo dos recursos publicos em obediéncia aos principios da
sustentabilidade e do respeito pelas geragdes vindouras, valorizando a dinamizagdo de
processos de responsabilizagdo social e estimulando praticas amigas do ambiente em todos

os dominios municipais;

Qualidade: Gestao orientada para as pessoas, através da melhoria continua dos servigos
prestados, adotando processos de simplificagdo da vida das pessoas, das familias, das
organizagdes e de todos os parceiros locais, através do investimento na modernizagao dos

servigos municipais;

Eficiéncia: Gestdo rigorosa e eficiente dos recursos disponiveis através do controlo da
despesa publica, no quadro de uma gestéo por resultados e do aumento da produtividade dos

servigos;
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Transparéncia: Gestao aberta, com processos transparentes e relagdes de escrutinio claras e
simples para os cidaddos e cidadas, através de mais informagao e prestagdo de contas,
monitorizagdo e avaliagdo do desempenho, quer pelo controlo externo quer pela agao dos
cidadaos e cidadas;

Participacao ativa: Mobilizagdao de todos os segmentos sociais, numa logica de democracia
participativa, promovendo e acolhendo a constituicdo de parcerias com atores publicos e
privados e apostando em processos e redes colaborativas que permitam rentabilizar recursos
e otimizar resultados, aferidos através da adogdo de bons indicadores de desenvolvimento

humano.
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2.3. Organizagao dos Servigos do Municipio de Figueir6 dos Vinhos

A organizagao dos servigos municipais do Municipio de Figueir6 dos Vinhos encontra-se definida pelo
Aviso n.° 18804/2024/2, publicada no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 165, do dia 27 de agosto de
2024.

A atual estrutura organica do Municipio de Figueiré dos Vinhos encontra-se representada na Figura 3

e na Tabela 1 apresentada de seguida.

, ORGANOGRAMA
MUNICIPIO DE FIGUEIRO DOS VINHOS
Ano 2024 PPRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

orvisko o epucagio €
DESENVOLVIMENTO S0CK0-
cusTuRAL

mauoTEC
MuNCIPAL

cemTERI0

Unidade Nuclear de 1° Grau -Diretor de Departamento
Unidades Orgdnicas de 22 Grau - Chefe de Divisdo
Unidades Orgdnicas de 3¢ Grau - Chefe de Unidade
Unidades Organicas de 42 Grau - Coordenador de
Unidade

Subunidades Organicas - Seccio

Setores

Gabinetes de natureza técnica especifica

Gabinetes enquadrados por legislagao especifica

Figura 2 - Organograma do Municipio de Figueiré dos Vinhos

UNIDADES ORGANICAS

Gabinete De Apoio A Presidéncia
Gabinete de Apoio a Vereagédo
Gabinete de Veterinaria e Saude Publica
Gabinete Municipal de Protegéo Civil e Florestas
Servigo Municipal de Protecgéao Civil
Gabinete Técnico Florestal
Departamento de Gestao e Administragao Geral
Divisdo Financeira e de Contratagédo Publica
Unidade de Contabilidade
Setor De Contabilidade
Setor de Gestao Patrimonial
Setor De Tesouraria
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UNIDADES ORGANICAS

Unidade de Contratacao Publica
Sector De Contratagdo Publica
Sector de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks
Gabinete De Informatica e Modernizagao Administrativa
Gabinete de Formagéo
Divisdo Administrativa e Juridica
Seccgao Administrativa
Setor De Atendimento e Apoio Ao Municipe
Setor de Arquivo Municipal
Servicos Administrativos Integrados
Unidade de Recursos Humanos
Setor de Gestdo Organizacional
Setor de Processamento de Vencimentos
Setor de Recrutamento
Setor de Saude e Segurancga no Trabalho
Unidade Juridica e de Contencioso
Setor de Apoio Juridico e Contencioso
Setor de Contraordenagoes
Setor de Auditoria Interna
Servigos Juridicos Integrados
Seccéo de Apoio aos Orgdos Autarquicos
Divisao de Obras Municipais e Ambiente
Seccgao de Obras Publicas e Infraestruturas
Servigos Técnicos
Fiscalizagao de Obras Publicas
Mobilidade Seguranga e Transito
Infraestruturas
Secgédo de Energia
Unidade de Ambiente Salubridade e Servigos Urbanos
Setor de Ambiente e Salubridade
Limpeza e Manutencéo
Jardins e Espacgos Verdes
Cemitério
Setor de Servigos Urbanos
Mercado e Feiras
Transportes
Unidade de Conservagao de Infraestruturas e Equipamentos
Seccédo de Obras por Administragao Direta
Seccgdo de Gestao e Manutengéo de Viaturas e Equipamentos Técnicos
Unidade Ordenamento Do Territério e Urbanismo
Secc¢do de Gestao Urbanistica
Apoio Administrativo
Seccgao de Planeamento
Apoio Técnico
Setor de Reabilitagdo Urbana e Habitagao
Apoio Técnico e Administrativo
Gabinete de Fiscalizagao Municipal
Divisdo de Gestao Estratégica, Planeamento e Inovagao
Unidade de Comunicagédo Imagem e Eventos
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UNIDADES ORGANICAS
Secgdo de Comunicacgao e Eventos
Seccgdo de Imagem
Secgdo de Planeamento
Secgdo de Investimento e Inovacao
Secgdo de SIG
Divisao de Educacao e Desenvolvimento Sociocultural
Seccao de Cultura e Turismo
Setor de Cultura
Servigo de Biblioteca Municipal
Servigo de Casa da Cultura
Servigo de Museu e Centro de Artes
Setor de Turismo
Seccao de Desporto, Juventude e Associativismo
Seccao de Educacgao, Acao Social e Saude
Setor de Educagéo
Setor de Agéo Social
Setor de Saude
Tabela 1 - Identificagdo das Unidades Organicas — Municipio de Figueird dos Vinhos

2.4. Instrumentos e Mecanismos de Gestao

No ambito das suas competéncias, o Municipio de Figueir6 dos Vinhos dispde de um conjunto de
instrumentos e mecanismos de gestdo que sustentam uma administragédo eficiente e eficaz nas

diversas areas de intervengdo do Municipio, designadamente:

Orgamento: o orcamento contém uma previsao discriminada das receitas e despesas para

um determinado periodo de tempo;

Grandes Opgoes do Plano: constituem um instrumento de politica econdmica do Municipio
e traduzem-se num balang¢o da agdo governativa, bem como num conjunto de medidas de

politica e de investimentos que concorrem para a respetiva concretizagao;

Balango Social: fornece um conjunto de indicadores nas areas de gestdo dos recursos
humanos e financeiros que permitem e sustentam a tomada de decisdo ao nivel do

planeamento e gestao;

Mapa de Pessoal: constitui um instrumento fundamental de planeamento e gestdo
estratégica de recursos humanos, permitindo uma gestdo integrada e dindmica dos

mesmos;

Relatodrio de Atividades e Contas: descrevem as principais atividades realizadas e os meios

utilizados, incluindo uma demonstragao qualitativa e quantitativa dos mesmos;

Norma de Controlo Interno: estabelece um conjunto de principios e regras definidoras de
politicas, métodos, procedimentos de controlo e responsabilidades que permitam

assegurar o desenvolvimento eficiente e sustentado das atividades do Municipio;
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Cédigo de Etica e de Conduta: estabelece um conjunto de principios, valores e regras em
matéria de ética profissional que devem pautar o desempenho de todos os trabalhadores
e colaboradores no exercicio das suas fungdes, sem prejuizo da observancia de outras

normas de conduta decorrentes da lei;

Canal de Deniincias: visam prevenir, detetar e sancionar violagbes do direito da Unido
Europeia e atos de corrupgao ou infragdes conexas, nos termos previstos no artigo 2.° do
RGPDI e no artigo 8.° do RGPC, respetivamente, bem como de situagbes de conflitos de
interesses e de incumprimento dos principios e normas estipulados no Cédigo de Etica e

Conduta.

Programa de Formagao Interna: promove a consciencializagdo para a responsabilidade
individual e divulga as politicas e procedimentos consubstanciados nos instrumentos e
mecanismos de gestdo que integram o programa de cumprimento normativo

implementado.
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3. COMPROMISSO ETICO

A promocgao de uma cultura organizacional promotora de integridade e ética é essencial no comb ate
a corrupgao, pelo que a elaboragao de cédigos de conduta permite aos trabalhadores entenderem os
seus deveres éticos e deontoldgicos, de forma clara e objetiva, com a finalidade de incentivar a sua

responsabilizagdo e continuo conhecimento.

Neste seguimento, por forma a dar cumprimento ao artigo 7.° do RGPC, cujo conteudo diz respeito ao

Codigo de Conduta, o Municipio devera adotar um documento que estabelega um

"(...) conjunto de principios, valores e regras de atuacdo de todos os dirigentes e trabalhad ores
em matéria de ética profissional, tendo em consideragdo as normas penais referentes a

corrupgdo e as infragbes conexas e os riscos de exposi¢cdo da entidade a estes crimes”.

O Municipio de Figueiré dos Vinhos, institui um Compromisso Etico que visa a obtencdo de
desempenhos profissionais com elevados padrdes éticos e que promovam uma imagem clara, de
responsabilidade, seriedade e de uma boa administragdo do Municipio, na sua relagdo com os

interessados, que se aplica genericamente aos varios intervenientes nos procedimentos.

Para além das normas legais aplicéveis, o Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA) e a CRP, nas
suas redagdes atuais, obrigam a que todos os trabalhadores da Administragao Publica respeitem um
conjunto de principios no exercicio da sua atividade. Estes principios encontram-se descritos na “Carta
Etica - Dez Principios Eticos da Administracdo Publica”, referida na Resolugdo do Conselho de Ministros

n.° 47/97, de 22 de margo, apresentados na Tabela 2.

PRINCIiPIOS DESCRIGAO

Os trabalhadores encontram-se ao servigo exclusivo da comunidade e dos
Principio do Servigo Publico cidadaos, prevalecendo sempre o interesse publico sobre os interesses
particulares ou de grupo.

Os trabalhadores atuam em conformidade com os principios

Principlo da Legalidade constitucionais e de acordo com a lei e o direito.

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma
justa e imparcial a todos os cidaddos, atuando segundo rigorosos
principios de neutralidade.

Principio da Justica e da
Imparcialidade

Os trabalhadores ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em
Principio da Igualdade funcdo da sua ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgdes politicas,
ideoldgicas ou religiosas, situagao econdmica ou condi¢ao social.

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos

A e e e e cidadaos o indispensavel a realizagdo da atividade administrativa.
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PRINCIiPIOS

DESCRIGAO

Principio da Colaboragiao e da
Boa-Fé

Principio da Informacao e da
Qualidade

Principio da Lealdade

Principio da Integridade

Principio da Competéncia e
Responsabilidade

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os
cidaddos, segundo o principio da Boa-fé, tendo em vista a realizagédo do
interesse da comunidade e fomentar a sua participagdo na realizagédo da
atividade administrativa.

Os trabalhadores devem prestar informagdes e/ou esclarecimentos de
forma clara, simples, cortés e rapida.

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal,
soliddria e cooperante.

Os trabalhadores regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de
integridade de caracter.

Os trabalhadores agem de forma responsdvel e competente, dedicada e
critica, empenhando-se na valorizagédo profissional.

Tabela 2 - Carta Etica — Dez Principios Eticos da Administrac&o Publica”

Face as competéncias que lhes estdo adstritas, os Municipios afiguram-se um instrumento de
contacto da Administragcdo Publica com a populagao em geral, tal como exposto no artigo 235.° da
CRP, na sua redagéao atual, devido a relagdo de proximidade estabelecida e ao grau de importancia de
gue serevestem os atos praticados das decis6es tomadas para o destino da sociedade, com bastante
frequéncia aplicaveis a processos individuais, passiveis de reforgar direitos e liberdades dos

individuos ou de os restringir, por forga da lei.

Assim, em cada situagdo dever-se-a acautelar os riscos de interferéncia no normal curso de cada
processo, quer decorra de uma atitude negligente, deliberada ou involuntaria, em resultado da qual
possa sair deturpada a relagdo com o publico, contrariamente ao que fora assumido no cumprimento
da lei e em coeréncia com os principios e os valores afirmados na Carta de Etica da Administragdo

Publica, quer essa interferéncia seja de natureza subjetiva ou pessoal.

Para além das normas legais aplicaveis, as relacdes que se estabelecem entre os membros do Orgdo
do Executivo, os trabalhadores e demais colaboradores do Municipio, bem como no seu contacto com
as populagdes e outros interessados, assentam, nomeadamente, num conjunto de principios e valores,

a saber:

Integridade, procurando as melhores solu¢ées para o interesse publico que se pretende atingir;
Comportamento profissional;

Consideragdo ética nas agoes;

Responsabilidade social;

Nado exercicio de atividades externas que possam interferir com o desempenho das suas
fungdes no Municipio ou criar situagdes de conflitos de interesses;

Promocgdo, em tempo util, do debate necessario a tomada de decisdes;

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

disposi¢cdes regulamentares;
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Manutengao da mais estrita isengdo e objetividade;

Transparéncia na tomada de decisOes e na difusdo da informacgao;

Publicitagdo das deliberagdes dos érgaos municipais e das decisdes dos seus membros com
poderes para o efeito;

Igualdade no tratamento e néo discriminagéo;

Declaragdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a imparcialidade com

que exercem as suas fungdes.

Esse compromisso ético, transversal aos varios intervenientes nos procedimentos da Administragao,
deve funcionar como referéncia nas atitudes e comportamentos dos trabalhadores no exercicio das
suas atividades, por forma a fazer sobressair o interesse publico, acrescentar valor a gestédo e

consequentemente aumentar a satisfagdo de todos os interessados.
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4. IDENTIFICAGAO DOS RISCOS

A Administragdo Publica visa a prossecugdo do interesse publico, procurando satisfazer as
necessidades coletivas em varios ambitos como o da salde, seguranga, justica, entre outros, com
respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadaos. Os respetivos 6rgaos e
trabalhadores estdo subordinados a CRP e a Lei (principio da legalidade) e devem atuar, no exercicio
das suas fungdes, com respeito pelos principios da igualdade, da proporcionalidade, da justica, da

transparéncia, da imparcialidade e da boa-fé.

Neste contexto, no cerne da sociedade em geral e da atividade administrativa em especial, destaca-
se o fenémeno da corrupgdo e das infragdes conexas, um assunto em constante mutagao, de cardcter
transnacional e transversal que urge prevenir, constituindo uma das grandes preocupagdes atuais,
ndo sé um desafio dos diversos Estados, mas também de todas as organizagdes internacionais e

nacionais.

A corrupgao e as infragbes a ela conexas, nomeadamente as que decorrem dos conflitos de
interesses, constituem riscos potenciais em inimeras atividades, sendo uma verdadeira ameacga ao
Estado de Direito e aos valores publicos, da equidade e da justiga social, prejudicando gravemente a

relagdo transparente, de proximidade e de confianga entre a Administragao Publica e os cidadaos.

Fatores como o excesso de burocracia, a morosidade do sistema e a auséncia de principios éticos por
parte dos agentes publicos, proporciona a falta de transparéncia nas praticas administrativas, tendo
como consequéncia, a ocorréncia de praticas de corrupgdo, bem como de infragbes conexas e

situagdes de conflitos de interesses.

Ciente da extrema importancia no combate de praticas de corrupgéo, infragdes conexas e conflitos
de interesses, e de que este € um caminho e trabalho continuos, o Municipio de Figueiré dos Vinhos,
no ambito das suas atribuicbes e no exercicio das suas competéncias legais, tem o objetivo de
implementar medidas preventivas no seio da sua organizagdo administrativa de forma a mitigar e/ou

eliminar situagdes de corrupgéo.

4.1 Conceito de risco e gestao de risco

0 conceito de risco é utilizado para descrever o resultado entre a probabilidade de ocorréncia de um

evento futuro e o impacto decorrente caso esse evento acontega.
0 risco pode ser definido como

“(..) a combinagéo da probabilidade de um acontecimento e das suas consequéncias” (ISO/IEC
Guide 73). O simples facto de existir atividade, abre a possibilidade de ocorréncia de eventos ou
situagGes cujas consequéncias constituem oportunidades para obter vantagens (lado positivo)

ou entdo ameagas ao sucesso (lado negativo)”

Norma de Gestdo de Riscos, FERMA, 2003, p. 3).
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A gestdo de risco é um processo de identificagdo, analise, tratamento e monitorizagdo dos riscos
inerentes as atividades de prossecugdo das atribuicbes e competéncias das instituigdes, tendo por
objetivo a defesa e protecdo de cada interveniente nos diversos processos, numa perspetiva de

melhoria continua.

Trata-se de uma atividade que envolve a gestdo, stricto sensu, a identificagdo de riscos inerentes as
atividades passadas, presentes e futuras de uma organizagao, dado que a gestao de riscos “deve ser
um processo continuo e em constante desenvolvimento aplicado a estratégia da organizacao e a

implementagdo dessa mesma estratégia” (Norma de Gestdo de Riscos, FERMA, 2003, p. 3).
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Figura 3 - Processo de Gestédo de Risco, de acordo com a ISO
31000

4.2 Conceito de corrupgao e infragoes conexas

A acecgao mais corrente do termo “corrupgdo” reporta-se a apropriagao ilegitima de coisa publica,
entendendo-se como o uso ilegal dos poderes da Administragcdo Publica ou de organismos
equiparados, com o objetivo de serem obtidas vantagens. Desta forma, esta tematica constitui uma

das grandes preocupacgdes do Estado, das organizagdes e das instituicdes de dambito regional e local.

“A constatacdo de que a corrupcdo e a criminalidade econdémico-financeira mina os
fundamentos da democracia e vulnerabiliza a capacidade de atracdo de investimento nacional

e estrangeiro justifica o reforco de meios no combate a este tipo de criminalidade”
Decreto Regulamentar n.° 3/2009, de 3 de fevereiro

Segundo a ENAC 2020-2024, ndo existe uma definicao clara de corrup¢do comum a todos os paises,
contudo, “é consensual que numa conduta corruptiva se verifica o abuso de um poder ou fungdes

publicas de forma a beneficiar, contra o pagamento de uma quantia ou outro tipo de vantagem”.
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De acordo com o artigo 3.° do RGPC:

“entende-se por corrupgéo e infragGes conexas, os crimes de corrupgdo, recebimento e oferta
indevidos de vantagem, peculato, participagdo econdmica em negdcio, concussédo, abuso de
poder, prevaricacgdo, trafico de influéncia, branqueamento ou fraude na obtencdo ou desvio de

subsidio, subvengao ou crédito”.

Apresenta-se de seguida a tabela sintese do regime normativo dos crimes de corrupgao e infragdes

conexas, o qual foi construido a partir de diversas fontes:

Infragoes Conexas

Crimes de corrupgao
(Cddigo Penal)

Crimes conexos
(Cadigo Penal)

Recebimento ou oferta indevidos de vantagem (art.® 372.°)
Corrupgdo passiva para ato ilicito (art.° 373.°)
Corrupgdo passiva para ato licito (art.° 373.°)

Corrupgdo ativa (art.° 374.°)

Trafico de influéncia (art.° 335.°)

Suborno (art.® 363.°)

Branqueamento (art.® 368.°-A)

Denegagao de justica e prevaricagdo (art.° 369)
Peculato (art.° 375.°)

Peculato de uso (art.® 376.°)

Participagdo econdémica em negécio (art.° 377.°)
Concussdo (art.° 379.°)

Recusa de cooperagéao (art.° 381.°)

Abuso de poder (art.® 382.°)

Abuso de confianga (art.° 205.°)
Apropriagéo ilegitima de bens publicos (art.® 234.9)

Administragdo danosa (art.® 235.°)

Crimes Cédigo Penal Falsificagdo praticada por funciondrio (art.® 257.°)
cc;:tt:)aro Usurpagao de fungdes (art.° 358.°)
publico Violagdo de segredo por funciondrio (art.® 383.°)
Abandono de fungdes (art.® 385.°)
Decreto-Lei Fraude na obtengdo de subsidio ou subvengao (art.° 36.°)
n.c 28/84 Desvio de subsidio, subvengado ou crédito (art.° 37.9)

Lei Geral do Trabalho em

Funcoes Publicas

Cédigo do Procedimento
Administrativo

Incompatibilidades e impedimentos (art.® 19.°)
Incompatibilidades com outras fungdes (art.® 20.°)
Acumulagdo com outras fungdes publicas (art.° 21.°)
Acumulagéo com fungdées/atividades privadas (art.® 22.°)
Proibigdes especificas (art.° 24.°)

Deveres do trabalhador (art.° 73.°)

Casos de impedimentos e escusa de titulares de 6rgéos e

de agentes da Administragéo Publica (art.° 69.° e 73.°)

Tabela 3 - Crimes de corrupgdo e infragées conexas
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Tendo em consideragdo o ja referido, constata-se que é de grande importancia fortalecer os
mecanismos de controlo interno existentes no &mbito da prevengao da corrupgéo e infragdes conexas,

em resposta a esta problematica.
4.3 Conflito de Interesses

A questdo do conflito de interesses no setor publico esta associada ao fendmeno da corrupg¢éo. No
quotidiano, as pessoas sdo portadoras de interesses diversos e legitimos, que nem sempre integram
as suas fungdes associadas aos seus cargos, contudo, a forma como gerem esses interesses pode

constituir um problema para o setor publico.

O Municipio de Figueiré dos Vinhos reconhece que é crucial combater e prevenir situagdes suscetiveis
de corrupgéo, incrementando desta forma a confianga dos cidaddos no Municipio e nos érgaos

municipais.

De acordo com o artigo 13.° do RGPC, considera-se conflito de interesses “qualquer situagdo em que
se possa, com razoabilidade, duvidar seriamente da imparcialidade da conduta ou decisao do membro

do drgéo de administracéo, dirigente ou trabalhador”.

Assim, o conflito de interesses traduz-se numa situagdo de tensdo entre o interesse que um
responsavel deve considerar em exclusivo no seu processo de decisdao — o interesse legitimo - e, por
outro lado, o interesse pessoal (interesse ilegitimo), direto ou indireto, que cria o risco de nao

realizacdo do interesse legitimo.
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5 ANALISE E AVALIAGAO DE RISCO E MEDIDAS

5.1 Metodologia do processo de gestao de riscos

Todas as organizagdes incorrem em incertezas quanto ao éxito da prossecugao da sua estratégia e
objetivos, sendo importante conhecer se o incumprimento das metas tragadas decorre da deficiéncia

da estratégia, da sua execugao ou, de comportamentos fraudulentos e lesivos dos ativos.

E, assim, primordial conhecer os riscos a que o Municipio de Figueiré dos Vinhos se encontra sujeito,

para poder avalia-los e administra-los.

Sao multiplos os fatores que podem potenciar a ocorréncia de riscos de gestdo e operacionais de
corrupgao e infragbes conexas, influenciando o grau de exposigdo ao risco numa determinada

atividade, pelo que se identificam de seguida alguns fatores de mitigagéo do risco:

< Recrutamento para o exercicio de fungdes publicas de pessoal com um perfil técnico e
comportamental adequado;

« Cultura de responsabilizagao de todos os trabalhadores pelo incumprimento da Gestao de
Conflitos de Interesses;

< Promocao de agbes de formagao/sensibilizagdo nos dominios da ética e da conduta, e da
conformidade, e consciencializagdo para os riscos de corrupgdo e infragdes conexas
inerentes ao desempenho de determinadas fungdes;

~ Cultura de responsabilizagcao dos dirigentes de topo e intermédios pela pratica de gestao
danosa;

~ Motivacgao dos trabalhadores no exercicio de fungdes publicas;

< Robustez do Sistema de Controlo Interno;

~ Disponibilizagdo de Canais de Denuncia Interna e Externa;

~ Divulgagédo de informacgéo publica atualizada, de forma simples e acessivel.

Apés a identificagdo, andlise e avaliagdo de risco, devem ser definidas as medidas que mitiguem os

riscos encontrados e quais as agdes que pretendem adotar face aos mesmos, ou seja, se pretendem:

« Evitar o risco de corrupgéo, eliminando a causa;
< Prevenir o risco de corrupgdo, minimizando a ocorréncia;
~ Aceitar o risco de corrupgdo, acolhendo as consequéncias;

< Transferir o risco de corrupgao, imputando-o a terceiros.

Em face da identificagdo, analise e avaliagdo de risco é consubstanciado um Plano de Agdo que
concretiza as agdes e as medidas preventivas e corretivas, com a inclusdo de um cronograma de
implementacao e identificagdo dos responsaveis, o qual serd tido em consideragédo no decorrer da

implementagao e monitorizagdo do PPR.

Os riscos que o Municipio apresenta podem ter origem em fatores internos ou externos, portanto,
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acresce referir, que a gestao de riscos é uma responsabilidade de todos os trabalhadores do Municipio
de Figueird dos Vinhos, independentemente da sua fungdo. Assim, a gestédo de risco deve ser uma das
componentes da cultura organizacional do Municipio de Figueir6 dos Vinhos, de modo a estar presente

em todos os processos de gestao.

Perante o exposto, é crucial que exista uma comunicagdo sélida e eficiente por parte de todos os
trabalhadores, para que entendam os principios basicos da gestao de risco e consigam aplica-los no
seu dia-a-dia. Assim, é necessario haver um acompanhamento ao longo de todos os processos de
gestdo de risco, de forma a assegurar uma diminui¢do da ocorréncia dos riscos e a pratica de
corrupgdo ou infragdes conexas, bem como o envolvimento de todas as partes que integram o

Municipio de Figueiré dos Vinhos.

Neste ambito, a metodologia de gestdo dos riscos de corrupgdo e infragdes conexas a que se

encontram expostas as atividades visa:

« ldentificar e analisar os riscos e situagdes que possam expor a o Municipio de Figueir6 dos
Vinhos, em cada unidade orgéanica, a atos de corrupcgéo e infragdes conexas;

« Classificar os riscos atendendo a sua probabilidade de ocorréncia e impacto;

« Definir medidas preventivas e corretivas que permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia

e o impacto dos riscos e situagdes identificadas.

0 processo de Gestdo do Risco do Municipio de Figueiré dos Vinhos é um processo continuo e em

constante desenvolvimento, conforme pode ser observado na figura seguinte:

Unidades Organicas e
Responsavel Geral pela
execugao, controlo e
revisdo do PPR

Responsavel Geral pela
Unidades orgéanicas execugao, controlo e Unidades Orgénicas
revisdo do PPR

Avaliagao e Graduago do

Risco Monitorizagao e Revisdo

Identificacdo e analise

Andlise e avaliag@o do
grau de implementacéo do
plano.

Identificacéo de todas as
atividades significativas. Andlise das Classificactes
Definicdo de situagdes de de Risco.

Verificagdo das medidas
de controlo em vigor.

Avaliagdo das
necessidade de reviséo
dos riscos e mecanismos
de controlo identificados.

Definigdo de novas
medidas preventivas e
corretivas a adotar.

risco. Apuramento do Grau de

Classificacéio do Risco Risco.
(Probabilidade x Impacto).

Figura 4 - Processo de Gestao de Risco

5.2 Identificagao dos macroprocessos/areas de risco

No decorrer do processo de elaboragdo do relatério de avaliagdo de riscos de corrupgao, foram
identificadas sete dareas de risco ou com potencial risco de corrupgdo e infragdes conexas,

designadamente:
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~ Contratacao Publica;

= Concessdo de Beneficios;

< Recursos Humanos;

- Gestao Financeira;

= Urbanizagéo e Edificagao;

« Fiscalizagdao de Regulamentos e Posturas Municipais;

o Ciberseguranga.

Na tabela seguinte (Tabela 4) sdo apresentados os responsaveis por cada area objeto de anaélise.

MACROPROCESSOS/AREAS DE RISCO IDENTIFICAGAO DOS RESPONSAVEIS
Contratacao Publica Sara Patricia Borges Simdes
Concessao de Beneficios Claudio Pedro de Oliveira Lopes/Ricardo Jorge Lucina Nunes
Recursos Humanos Claudia Maria Vidal da Silva
Gestao Financeira Cristina Isabel Medeiros Godinho Marques
Urbanizacao e Edificacao Sénia Maria Dias Costa
Fiscalizagao Municipal Claudio Romeu Dinis Bras
Ciberseguranga Pedro Miguel Henriques do Rosario

Tabela 4 - Responsdveis por cada macroprocesso/dreas de risco

5.3 Avaliagao de Risco

Para a realizagdo da avaliacdo dos riscos foi utilizado um referencial metodoldgico ao nivel da
ponderagdo do nivel de risco, designadamente, a framework Enterprise Risk Management (ERM)

desenvolvida pelo Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO).

O referencial preconiza que os riscos sao analisados considerando a probabilidade de ocorréncia e o
respetivo impacto. Este cdlculo ajuda a determinar o modo como os riscos deverdo ser geridos,

podendo ser associados aos objetivos que influenciam.

Assim, avaliam-se os riscos considerando os seus efeitos inerentes e residuais. O risco inerente é
considerado o risco que uma entidade tera de enfrentar na falta de medidas que possa adotar para
alterar a probabilidade de ocorréncia dos eventos, enquanto que o risco residual é aquele que ainda

permanece apds a resposta da mesma.

Ap6s identificagdo dos riscos, devem ser identificadas um conjunto de medidas que visem mitigar

€esses riscos.

A probabilidade
representa a O impacto representa
possibilidade de que , — Nivel de Risco
um determinado evento x o efeito do evento -
ocorrera

Figura 5 - Férmula de célculo do Nivel de Risco
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Um risco com reduzida probabilidade de ocorréncia e baixo potencial de impacto, geralmente, nao

requer maiores consideragdes. Por outro lado, um risco com elevada probabilidade de ocorréncia e

um potencial de impacto significativo obriga a uma atengao consideravel.

A Tabela 5 e Tabela 6 ilustram e designam os niveis e graduagao do risco considerados no presente

relatorio.

Nivel de Risco

(Célculo do nivel de risco = Probabilidade x Impacto)

Probabilidade de Ocorréncia (PO)

Média (2)

Risco (R)
Baixa (1)
Baixo (1) Minimo (1)
Impacto s
Previsivel (IP) Midio (2)
Alto (3) Moderado (3)

Elevado (6)

Tabela 5 - Matriz de avaliagédo de risco

Moderado (4)

Alta (3)

Moderado (3)

Elevado (6)

Maximo (9)

Possibilidade de ocorréncia, mas
com hipéteses de mitigar o evento
com o controlo existente para o
tratar.

Probabilidade de
Ocorréncia (P0O)

A ocorréncia do risco pode traduzir-se
numa redugdo da eficiéncia do
procedimento ou da funcdo a que estd
associado, requerendo a reviséo do
proprio procedimento.

Impacto Previsivel

(IP)

Possibilidade de ocorréncia, mas
com hipsteses de mitigar o evento
através de decises e agbes
adicionais.

Forte possibilidade de ocorréncia e
escassez de hipoteses de mitigar o
evento mesmo com decisdes e
agdes adicionais essenciais.

MEDIO

ALTO

A ocorréncia do risco pode traduzir-se
numa reducdo da eficiéncia e eficécia do
procedimento ou da fungdo a que esta
associado, requerendo a reviséo do
procedimento e dos correspondentes
objetivos que |he estéo associados.

A ocorréncia do risco pode traduzir-
se numa reducéo da eficiéncia e
eficdcia do procedimento ou da

fungéo a que estd associado e pode

ser objeto de mediatizagéo.

Tabela 6 - Grelha de graduagéo de riscos

Considerando o referencial metodoldgico acima referido, a andlise e avaliagao dos riscos que consta

no presente relatério é composta por:

* Matriz de Levantamento: Em primeira insténcia, foi analisado o levantamento’ efetuado

as praticas existentes nas areas de risco/macroprocessos considerados, e a frequéncia

com que essas se verificam. Desta andlise, foram identificados os possiveis riscos

provenientes dessas praticas, que foram posteriormente classificados (Matriz de Risco);

» Matriz de Risco: Procura classificar a exposigédo ao risco de cada item listado, de forma

visualmente elucidativa. A exposigao é calculada através da combinagao da probabilidade

" Importa salientar, que nesta fase, foram realizadas reunides com estes servigos, de forma a apurar as fragilidades existentes
e consequentemente os riscos inerentes a estas atividades.
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de o risco acontecer (numerada de 1 — Baixa a 3 — Alta), com o impacto que podera ter
(identificado de 1 — Baixo a 3 — Alto). No entanto, para além de identificar a probabilidade
e o impacto dos riscos considerados, a matriz em causa permite também cruzar os niveis
atribuidos e obter uma classificagdo e, consequentemente, uma cor que corresponde ao
nivel de risco. Sendo que estas tém uma graduagao de cores que variam entre o verde,
amarelo e vermelho, onde o primeiro se traduz num risco pouco preocupante (minimo) e o

Gltimo num risco alarmante (maximo);

» Matriz de Medidas Propostas/ Plano de Agao: Constam as medidas propostas a adotar
pelo Municipio de Figueir6 dos Vinhos, para eliminar e mitigar os riscos encontrados,
assim como, as agdes e sub-agbes do Plano de Agdo subjacentes as medidas

apresentadas.

Definigao das

Identificagao medidas para

Matriz de

Levantamento

Matriz de das préticas e . . do potencial Medidas mitigar/eliminar
A Matriz de Risco risco e oriscoe
Levantamento frequéncia das e Propostas /
mesmas classificagéo Plano de Acio enquadramento
do mesmo ¢ destas num

Plano de Agao

Figura 6 - Interagdo entre a Matriz de Levantamento, a Matriz de Risco e a Matriz de Medidas Propostas e Plano de
Acéo
Por fim, serdo apresentadas um conjunto de agdes, vertidas num Plano de Agédo, que advém da
ponderacao e valoragao da probabilidade e do impacto do risco apurado e as medidas técnicas e

organizativas propostas para colmatar as ameagas.
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Nas tabelas seguintes sdo apresentadas as matrizes de risco por cada area de risco.

5.3.1

Contratagao Publica

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual q Descrigcao -~ L q Descri¢ao
Risco Probabilidade | Impacto Classificagio | Medida
Falha na comunicagao ou duplicagdo de tarefas entre os
RCP.01 servigos municipais no processo de aquisigao, devido a 2 2 4 MCP.01 Garantir a atualizagao e divulgacédo dos procedimentos
’ indefinicdo de responsabilidades de cada um dos ’ do processo de aquisigéo .
intervenientes.
Tramitagéo de Erro humano na tramitagéo dos procedimentos de Redefinigao por escrito das responsabilidades de cada
informagéo RCP.02 | contratagdo publica e na preparagdo das pegas e 2 3 MCP.02 | UO e trabalhador no processo de aquisigao de bens,
informacgdes no processo de aquisigao. servigcos ou empreitadas, em todas as suas etapas.
= ~ . Promover a segregacgao de fungdes na contratagdo
RCP.03 :,::Slt:;fjeos;r%fé;;?gn?s Linff,israigégggpougﬁiad'Versas 1 2 MCP.03 | publica durante as vérias fases, sempre que possivel,
’ atendendo ao numero de trabalhadores disponiveis.
Garantir, ap6s a confirmacéo da necessidade de
contratacao, o planeamento do procedimento de
MCP.04 aquisicao (previs_é\o das fases do concurso, verifi_cacéo
Deficiente planeamento na elaboragio das pegas dos fundos adstritos, etc.), assegura_ndo o cum’prlmento
procedimentais de contratagéo publica, colocando em dos prazos de cada etapa do procedimento pré-
RCP.04 | causa que sejam assegurados os prazos razoéveis para 2 2 4 contratual e da execug&o do contrato.
o seu desenvolvimento, bem como o cumprimento dos
Planeamento dos requisitos legais. Monitorizar os procedimentos de contratagéo publica
procedimentos de MCP.05 através de amostras aleatérias de processos de modo a
aquisi¢ao de : verificar o cumprimento do CCP e outras disposigoes
bens, servigos e legais, caso aplicavel.
empreitadas
Garantir a prévia avaliagdo das necessidades de
contratacdo através da informagé&o remetida pelos
Auséncia de harmonizagio de necessidades de MCP.06 | servicos municipais, de mo.do a.verificar a po§sibilidade
aquisicao entre as unidades orgéanicas resultando na de se encgntrarem alternativas internas face a
RCP.05 | aprovacdo de procedimentos aquisitivos desnecessarios, 2 3 contratacao.
duplicados, fracionados ou de baixa qualidade, ou de
investimentos sobrestimados. Realizagao de planeamento atempado das
MCP.07 | necessidades, de modo a concentrar a respetiva

contratagdo no minimo de procedimentos.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Planeamento dos
procedimentos de
aquisi¢ao de
bens, servigos e
empreitadas

Planeamento dos
procedimentos de
aquisicao de

Ref.

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.

Risco Pl Probabilidade | Impacto Classificagio | Medida L
Inexisténcia de dotagdo disponivel no momento de MCP.08 Zj{g:;:ze;%%%%zsddeztsg;:s disponiveis no momento da
RCP.06 adjludica(;éo, e~realiza(;§o.d? alteragdes orgamentais 2 2 4 )
apos aprovagao de aquisigao de bens, servigos ou Instituir o cabimento prévio como condigao para a
empreitadas. MCP.09 ~ Lo
aprovagao da aquisigao.
Elaborar um Plano de Compras, que devera conter uma
lista de necessidades com a estimativa do valor dos
Morosidade na apreciagdao, nomeadamente na respetivos contratos e dos pregos base, determinar o
preparagdo das pecas e informagdes ao érgdo procedimento pré-contratual adequado, calendarizar o
RCP.07 | competente, devido ao nimero muito significativo de 2 3 MCP.10 | respetivo langamento por forma a garantir a tempestiva
procedimentos identificados como necessidades satisfagdo da necessidade subjacente e, no caso de
urgentes. procedimentos ndo concorrenciais, identificar os
fornecedores suscetiveis de serem convidados, com
base em critérios objetivos e fundamentados.
Deficiente instrugédo dos pedidos de aquisi¢do causada
pela falta de fundamentagéo (da deciséo de contratar, Realizagao de agdes de esclarecimento/sensibilizacdo
RCP.08 das atribui¢gdes e competéncias do Municipio, do prego 1 9 McP.11 | M@ area da contratagao publica, aos profissionais desta
: base proposto e, se for o caso das entidades a convidar, : drea, potenciais gestores de contrato e interlocutores
da ndo contratagao por lotes e do prego anormalmente dos servigos requisitantes.
baixo).
Escolha frequente das mesmas entidades convidadas a Controlo dos montantes totais adjudicados de bens
RCP.09 aprese_ntar propostas delaqU|S|(;ao de bens, SErvicos ou 2 3 MCP.12 | servigos ou empreitadas por tipo de procedimento por
empreitadas nos procedimentos de consulta prévia ou fornecedor, conforme previsto no artigo 113.° do CCP
ajuste direto. ! ’ ’
Fls g panearentode aquisigdo podeco conuz reioied e et
RCP.10 | adogao de ajuste direto por critérios de urgéncia ou 1 3 3 MCP.13 consequentemente, o recurso a uma sé entidade para a’
estado de necessidade. execugdo do contra'to
N&o convidar, num mesmo procedimento de aquisigao,
Escolha de entidades a convidar com recurso a consulta entidades que estejam interligadas entre si,
RCP.11 prévia a incidir sobre concorrentes com os mesmos 1 3 3 MCP.14 designadamente pelo facto dos titulares dos érgdos

titulares dos érgéos sociais de administragao, diregédo ou
geréncia da empresa.

sociais de administragao, diregdo ou geréncia da
empresa serem 0s mesmos, nos termos do artigo 113.°
do CCP.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

bens, servigos e
empreitadas

Ref.
Risco

Descri¢ao

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Probabilidade

Impacto

Classificagao

Ref.
Medida

Descrigao

RCP.12

Sobreposigéo de procedimentos de contratagdo com o
mesmo objeto contratual.

MCP.15

Em todos os pedidos de aquisigdo deve ser verificado a
existéncia de contratos celebrados com o mesmo objeto
contratual.

RCP.13

Nao fundamentacgéo da decisé@o de nao contratagao por
lotes da formacgédo de contratos publicos de aquisigao ou
locagao de bens, aquisigdo de servigos ou empreitada,
quando aplicavel, conforme previsto no artigo 46.°-A do
CCP.

MCP.16

Verificagdo do valor dos contratos a celebrar, por forma
a definir o tipo de procedimento e formalidades
adequado ao objeto do contrato.

Elaboragao dos
contratos de
aquisi¢ao de

bens, servigos e
empreitadas

RCP.14

Recurso ao ajuste direto em detrimento de outros
procedimentos de contratagéo publica previstos no CCP,
por forma a desfavorecer a promogao da concorréncia.

MCP.17

Gestdo adequada dos contratos plurianuais de
aquisigao com carater de continuidade, como os
relativos a seguranga, limpeza, alimentagéo e
manutengdo de equipamentos, para que os
procedimentos tendentes a sua renovagao sejam
iniciados em momento que permita a sua efetiva
conclusao antes da cessagao da vigéncia dos
anteriores.

MCP.18

Fundamentagao das entidades propostas para envio de
convite, nos casos de adogdo do ajuste direto, e sua
submissao a autorizagdo do érgdo com competéncia
para a decisdo de contratar.

MCP.19

Na aquisicao deve ser tido por base, especialmente,
consulta preliminar de mercado e informagéo relevante
sobre aquisi¢bes anteriores para a fundamento do prego
base.

MCP.20

Adogao preferencial de procedimentos concorrenciais
(concurso publico, consulta prévia), tendo as situagdes
de excecao de ser devidamente fundamentadas pelo
servigo requisitante e submetidas a autorizagédo do
6érgao com competéncia para a decisdo de contratar.

MCP.21

Promover a adesdo a mecanismos de centralizacédo de
compras para a aquisigao de bens e servigos, sempre
que possivel.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual Ri Descrigcao -~ L Medid Descri¢ao
Isco Probabilidade | Impacto Classificagdo edida
Promover a segregacao de fungdes na elaboracao das
RCP.15 Omisséao no caderno de encargos de determinadas 1 3 3 Mcp.22 | Pecas do procedimento e respetivos anexos de
: especificagdes técnicas. : aquisicao, através da verificagao de pelo menos um
trabalhador diferente do que aquele que elabora.
Elaboragéo dos o . A~ . Solicitar a justificagé@o da formalizagdo do procedimento
contratos de RCP.16 zgrtr; ﬂ:zaﬁzgtgoé’g%c;egénfn;: 27;1l:s;trlr\1/or:ir;gz:sentrega 1 3 3 MCP.23 | aquisitivo apds a entrega do bem, prestag&o de servigo
aquisicdo de P ¢ ¢ P ’ ou empreitada e dar conhecimento ao Orgéo Executivo.
bens, servigos e
empreitadas o ) . Promover formacao interna dos varios intervenientes no
Reduzu;lo |nvest|mento'na preparagdo das pegas do . ambito dos procedimentos aquisitivos, visando a
RCP.17 pr'ocedlmepto,.e respetivos anexos, o que pode' conduzir 1 3 3 MCP.24 | uniformizagdo de metodologias e critérios, bem como a
a incongruéncias entre as pegas procedimentais e o atualizagdo constante dos trabalhadores com os
contrato. diplomas legais em vigor, nomeadamente o CCP.
Promover a segregacgdo de fungdes para a andlise e
RCP.18 Utilizagéo de tipos de procedimentos inadequados ao 1 3 3 MCP.25 supervisdo das propostas de aquisic¢éo, por forma a
: tipo e caracteristicas da contratagao. : procederem a verificagdo do cumprimento de todos os
requisitos legais.
Utilizacso excessiva do critério de adiudicacio Utilizagdo da modalidade de Multifatores sempre que
RCP.19 ¢ ! ¢ 2 2 4 MCP.26 | possivel e se revele ser economicamente mais
Monofator - Prego. vantajosa
Designagao do Gestor de Contrato e sensibilizagdo das
Designagao Inexisténcia de designagéo do Gestor de Contrato ou MCP.27 rpel;slg)“c::r;ssa?gg;)des previstas no Codigo dos Contratos
Gestor de RCP.20 | falta de acompanhamento por parte do mesmo na 1 3 3 ’
Contrato execucdo fisica e financeira do contrato. Promover formacéo especifica para gestores de
MCP.28 ; A - s
contrato e diretores técnicos de fiscalizagao.
fg;ig?: Z:ZZ:;b?: :c&zzicszg;ageag;Sgirécaogzn;es nos Utilizagéo da Plataforma de Contratagéo Publica como
L RCP.21 9 . A ! Gaoe, 1 2 MCP.29 | meio privilegiado de suporte a contratagéo, exceto o
Avaliagdo de consequentemente, incumprimento da legislagdo em regime de ajuste direto simplificado
propostas e vigor. i
notificagao aos
concorrentes na Na nomeacédo de elementos para o exercicio de fungdes
aquisi¢ao de bens Constituigdo dos juris nos procedimentos de aquisigao, de jari, num procedimento de aquisi¢do, deve a entidade
e servigos RCP.22 | com rotatividade reduzida face ao nimero de técnicos 3 2 MCP.30 | com competéncia designar o juri, ponderando as

disponiveis.

qualificagdes relevantes na sua composicao, atendendo,
designadamente, a complexidade do procedimento.
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Matriz de Risco - Contratagao Publica

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Classificagao

Ref.
Medida

Descrigao

MCP.31

A publicagéo deve identificar claramente o prazo fixado
para a apresentagdo das propostas, ndo podendo ser
aceites candidaturas entregues fora de prazo.

MCP.32

Verificagdo dos prazos fixados de entrega das
propostas, no ambito dos procedimentos aquisitivos
constantes no relatério de andlise a fim de dar
cumprimento a todas as disposic¢des legais.

Fase Processual Bef. Descrigao
Risco Probabilidade
Avaliagao de
propostas e
notificagao aos Incumprimento dos prazos de apresentacgéo de
concor~rentes na propostas nos procedimentos de aquisigao por parte dos
aquisi¢do debens | RCP.23 | fornecedores e aceitagdo das mesmas para além do 1
e servigos prazo fixado para apresentagdo das propostas conforme
definido no artigo n.° 63 do capitulo V do CCP.
RCP.24 N&o submissdo dos contratos a fiscalizagéo prévia do 1
: Tribunal de Contas, quando obrigatério.
Deficiente controlo de execugao fisica e financeira dos
e RCP.25 L. 2
Monitorizagao/ contratos de aquisigéo.
Verificagado dos
contratos de
aquisicado de
bens, servigos e
empreitadas
Incumprimento das obrigagdes legais por parte do
RCP.26 | clausulado, pondo em causa o agravamento dos gastos 1

MCP.33

Verificagdo da incidéncia da fiscalizagdo prévia nos
contratos celebrados.

MCP.34

Exigir a entrega de comprovativos (fatura, guia de
remessa e/ou outro documento equivalente) assinados
pelos gestores de contrato para o controlo de
rececdo/execugao, juntando a respetiva documentagao
ao processo de pagamento.

MCP.35

Exigéncia ao Gestor do Contrato de regular desempenho
das suas fungdes, com controlo rigoroso de custo,
prazos e verificagao efetivas de necessidade de servigos
complementares, devidamente comprovados.

contratuais ou o adiamento dos prazos de execugao.

MCP.36

Garantir que as clausulas contratuais definidas sdo
legais e que o seu clausulado é claro e rigoroso, ndo
existindo erros, ambiguidades, lacunas ou omissodes
através da verificagdo das pegas por mais do que um
trabalhador.

MCP.37

Caso ocorram “trabalhos complementares” na aquisi¢cdo
de bens, servigos e empreitadas, devem ser verificados
os limites definidos no CCP.
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Matriz de Risco - Contratagao Publica

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L

Fase Processual Ri Descricao - Medid Descricao

Isco Probabilidade | Impacto Classificag@o edida

Monitorizagao/

Verificagao dos Em sede de recegéo dos bens, da prestagdo do servigo Em todos os servigos municipais, a recegéo e a
contratos de ou empreitada, ndo assegurar a conformidade do correto verificagdo dos bens, prestagdo dos servigos ou
aquisicio de RCP.27 - . S 2 2 4 MCP.38 . X

quisicac fornecimento dos bens e servigos e a validagao das empreitadas, deve ser assegurada preferencialmente
bens, servicos e quantidades contratadas, por mais de um trabalhador. através da nomeag&o por mais de um trabalhador.
empreitadas
Falha na qualldadf-} dos bens e/ou servigos e/o~u Garantir o envio de adverténcias, em devido tempo ao
empreitadas relativamente ao contratado ou néo ; A :
RCP.28 = : - 1 2 MCP.39 | fornecedor, assim como aos responsaveis da entidade
execugao do bem, servigo ou empreitada contratada S . o
) adjudicante, logo que se detetem situagdes irregulares.
conforme o pretendido.
Solicitar declaragao de inexisténcia de conflito de
interesses dos juris e gestores de contrato, bem como
MCP.40 | aos respetivos intervenientes do procedimento na
contratag&o (anexo XlIl do CCP + declarag&o de acordo
Existéncia de conflito de interesses que ponham em com portaria 185/2024.
Conflito de causa a transparéncia na preparagao e tramitagao do
: RCP.29 : ; 1 3 3
interesses procedimento de modo a promover o favorecimento de . ) .
fornecedores. N&o designar os mesmos elementos, de forma reiterada,
para a determinagéo dos requisitos implicitos nos
MCP.41 | procedimentos de contratagdo, mediante os recursos
humanos disponiveis para as especificagdes
concursais.
Ocorréncia de pagamentos antes da publicagdo dos Verificagdo da publicagéo do contrato no Portal dos
RCP.30 | contratos de aquisigao no Portal Base.Gov, quando 1 2 MCP.42 | Contratos Publicos (Portal Base.Gov) antes da
aplicavel. realizagdo do primeiro pagamento.
Transparéncia
administrativa Incumprimento da legislagdo em vigor e possivel falha na
transparéncia dos procedimentos de aquisigdo quando Garantir a publicitagcdo da adjudicagdo dos
RCP.31 ndo existe a publicitagdo da adjudicagdo dos 1 2 MCP.43 procedimentos de aquisi¢cdo no Portal dos Contratos

procedimentos no ambito do CCP, quando tal seja
obrigatério no Portal dos Contratos Publicos (Portal
Base.Gov).

Pulblicos (Portal Base.Gov), exceto os ajustes diretos
simplificados.
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5.3.2 Concessao de Beneficios

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual Ri Descri¢ao -~ L Medid Descri¢ao
Isco Probabilidade Classificagdo edida
. N Divulgagao dos regulamentos e dos apoios concedidos
Falta de transparéncia na publicagado dos regulamentos ’ - IR
RCB.01 e dos apoios concedidos MCB.01 | em locais de facil acesso, nomeadamente na pagina
Transparéncia oficial na Internet do Municipio.
administrativa Requisitos de atribuicio de apoios qenéricos e nio Elaboragéo e divulgagdo de regulamentos municipais
RCB.02 quist gac POIOS gens MCB.02 | especificos em matéria dos requisitos necessarios a
especificos para cada area de atribuigao. atribuicdo de cada apoio
N . = . Atualizacdo e uniformizagéo das normas e
Falha na tramitag&o da informagao entre os servigos procedimentos de controlo interno, a divulgar pelos
RCB.03 | municipais resultando na desorganizagao do processos, MCB.03 Servicos. para a atribuicio de a oi(')s a entidades
e consequentemente atraso do mesmo. exter?]as' P ¢ P
Tramitagéo de .
informagéo Utilizagdo das aplicagdes informaticas para a gestdo de
RCB.04 Perda de informacao relativa aos processos de MCB.04 | Processose servigos online, garantido que todas as
: concessao de apoios. . fases dos processos de concessao de apoios sdo
registadas na aplicagé@o de gestao documental.
Definigao e Inexisténcia de seqreqacio de funcées na concessio de Sempre que exista a proposta de uma concessao de
distribui¢ao de RCB.05 aD0ios gregac ¢ MCB.05 | apoio, deve ser garantida a validagéo pelo dirigente,
responsabilidades P ’ garantindo a segregagao de fungdes.
e e e o0 e Garant o arquvo detodo s processs o aois
RCB.06 9 4 q °s, P ~ MCB.06 | concedidos com informagéo detalhada por entidade e
pagamento, prova de compra entre outras informagdes oraanizada cronologicamente
relevantes. g 9 ’
Efetuar um planeamento prévio do valor anual a atribuir,
a titulo de apoios financeiros a entidades externas, no
Planeamento dos MCB.07 ambito do Orgamento Anual do Municipio, devendo ser
processos de . previsto um montante de acordo com as
5 disponibilidades financeiras do Municipio e a previsdo
concessao de A 5 .
anoios Inexisténcia de dotagdo disponivel no momento da dos valores dos apoios e subsidios atribuidos.
P RCB.07 | @Provacéoe consequentemente realizagéo de
: alteragdes orgamentais para fazer face a necessidades Garantir o cabimento prévio como condicéo para a
ap6s aprovacgao da concessdo de apoios. MCB.08 | aprovagdo da concessao de apoios pelo 6rgao
competente.
Caso tenha sido deliberado um apoio sem a verificagdo
MCB.09 | de dotagdo orgamental, na seguinte reunido de camara a

deliberagao deve ser revogada.
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Matriz de Risco - Concessao de Beneficios

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Classificagao

Ref.
Medida

Descrigao

MCB.10

A atribuicdo de qualquer tipo de apoio deve estar
dependente de informacéo dos responsaveis por atestar
que a entidade beneficidria retne as condigdes para o
efeito e que possui a situagao fiscal e contributiva
regularizadas, caso aplicével.

MCB.11

Efetuar a gestdo dos apoios concedidos, através da
criagado de uma base de dados que apresente todos os
apoios atribuidos com informagéao detalhada por
entidade/particular e garantir o registo atempado e
atualizado.

MCB.12

A atribuicdo de qualquer apoio financeiro deve ser
antecedida de deliberagéo favoravel do érgdo com
competéncia e ter por base um pedido formal de apoio,
exceto os de iniciativa municipal sempre que a lei o
permita.

MCB.13

Definir todos os critérios para atribuigao de qualquer
tipo de apoio e garantir que estes se encontram
explicitos nos regulamentos de concessao de apoios do
Municipio.

MCB.14

Desenvolvimento de ag¢des de formag&o interna ou
externa, caso aplicavel, a todos os trabalhadores
envolvidos no processo de concesséo de apoios, com
vista a correta aplicagéo de critérios definidos e
instrugdo de processos.

Ref. s
Fase Processual Ri Descricao
isco Probabilidade
Apoio a entidades nao elegiveis, pelo facto de ndo se
RCB.08 . = S 1
encontrarem em situacao fiscal e contributiva regular.
Avaliacdo de
concessao de
apoios municipais
RCB.09 | Duplo financiamento com apoio a entidades j& apoiadas. 1
Apoios concedidos sem aprovagao do 6rgao com
RCB.10 | competéncia e sem pedido formal da entidade 1
beneficiaria.
s Definigdo de critérios ou regras para a concesséao de
AvaI|a<;a~o de apoios que ndo sejam exequiveis e percetiveis,
concesséo de RCB.11 | resultando em incoeréncia e quebra do dever de 1
apolos municipais imparcialidade nos critérios utilizados para a decisdo da
atribuicéo.
Atribuicdo dos apoios concedidos a entidades ou
RCB.12 | particulares que ndo rednam as condigdes necessdrias 1
para o efeito.
Fiscalizagao/
mo:;g:::g:c;:os Inexisténcia de instrumentos "materiais" que garantam a
concessio de RCB.13 utilizagdo adequada do apoio por parte dos beneficidrios 1

apoios municipais

ou atribuigédo de apoios para atividades programadas e
que nao sdo realizadas.

MCB.15

A atribuicdo deve estar dependente de informag&o dos
responsaveis por atestar que a entidade beneficidria
redne as condig¢des para o efeito e que possui a situagao
fiscal e contributiva regularizadas.

MCB.16

Verificagdo de comprovativos de realizagdo de despesa
do beneficidrio através de faturas e/ou relatérios de
atividades
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Matriz de Risco - Concessao de Beneficios

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual Ri Descrigao . P Medid Descrigao
Isco Probabilidade | Impacto Classificagdo edida
Assegurar que os regulamentos de concesséao de apoios
Incumprimento por parte do beneficiario relativamente incorporam clausulas que salvaguardam o Municipio em
RCB.14 s . R 2 2 4 MCB.17 X ~ . . .
as atividades que se compromete prosseguir. situagdes de incumprimentos ou cumprimentos
defeituosos por parte dos beneficiarios.
Fiscalizagao/
monitorizagao dos
processos de
concesséo de Sensibilizagdo dos beneficidrios quanto a
apolos municipais Falta de elegibilidade dos comprovativos de despesa ou responsabilidade financeira e conferéncia dos
RCB.15 T 1 2 MCB.18 . . N . .
falha na verificagdo. comprovativos relativamente a sua elegibilidade fiscal e
protocolar.
Acompanhamento da execugao do apoio
Falta controlo e fiscalizagdo dos protocolos celebrados concedido/contrato-programa e avaliagao do nivel de
RCB.16 X NP 1 2 MCB.19 : ] ; .
com as entidades beneficidrias. cumprimento do compromisso assumido pela entidade
beneficiaria, sempre que possivel.
Garantir a segregacao de fungdes nas fases do
Ocorréncia de situagdes indiciadoras de conluio entre os processo, havendo uma distingéo entre os
RCB.17 | . X ~ X 1 3 3 MCB.20 | : X L P
intervenientes no processo de concessé&o de apoios. intervenientes da avaliagdo/atribuigéo versus os de
acompanhamento/fiscalizagéo.
Existéncia de conflitos de interesses que coloquem em Cumprimento dos procedimentos sobre conflitos de
causa os principios de transparéncia e imparcialidade e interesses instituidos, nomeadamente a assinatura de
Conflitos de RCB.18 | inexisténcia de declaragdes de interesses privados dos 1 3 3 MCB.21 | declaragéo de inexisténcia de conflitos de interesses
interesses trabalhadores envolvidos nos processos de concessao pelos dirigentes e trabalhadores em relagéo a
de apoios. procedimentos em que intervenham respeitantes.
Assegurar a rotatividade de fungdes dos trabalhadores,
RCB.19 Favgrltlsmo de determinada entidade na concessao de 1 3 3 MCB.22 atendendo aos.recursos~ humanos dlsponlvelg, .
apoios. promovendo a integragado de trabalhadores distintos no
processo de concessao de apoios.
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5.3.3

Gestao Financeira

Matriz de Risco - Gestao Financeira

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Classificagao

Ref.
Medida

Descrigao

Orgamento
Municipal

MGF.01

Na elaboragao do orgamento, enquadrado num plano
orgamental plurianual devem ser utilizados como
critérios as regras previsionais previstas no Ponto 3.3.
do POCAL, a Norma de Contabilidade Publica 26 e ainda
as regras e principios estabelecidos no RFALEI, bem
como, normas avulsas, constantes das leis anuais do
Orgamento do Estado.

MGF.02

Realizar checklist de despesas obrigatdrias a estimar
(ex: vencimentos, encargos com instalagdes,
amortizagGes de empréstimos, etc.) — obter informag&o
previsional junto dos servigos gestores.

MGF.03

Monitorizag&o dos cabimentos sem compromissos do
ano em curso e seguintes e dos compromissos
assumidos e ndo pagos do ano atual e seguintes de
modo a garantir que sdo incluidos nos documentos
previsionais.

MGF.04

Realizagdo de reunides prévias a elaboragdo do
orgamento municipal com os responséveis das UO de
forma a elaborarem um plano dos valores necessarios
em cada rubrica orgamental, para suprir as
necessidades do ano seguinte.

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)
. Descricao —
Risco Probabilidade Impacto
Ambito Transversal
Incumprimento dos principios orgamentais e regras
RGF.01 previsionais estabelecidas pelos normativos em 1 3
. vigor no momento de elaboragédo do Orgamento
Municipal.
Possibilidade de dotag&o insuficiente no Orgamento
Municipal e Grandes Opgdes do Plano, face aos
RGF.02 | cabimentos e compromissos assumidos a transitar, 1 2
bem como aos novos procedimentos propostos
pelas UO's.
Incumprimento dos deveres de informagao e
RGF.03 | publicidade do Orgamento Municipal e Grandes 2 2
Opgdes do Plano.

MGF.05

Garantir a prestacdo de informagédo do orgamento e
quadro plurianual de programagéo orgamental nos 10
dias subsequentes a sua aprovagdo a DGAL de acordo
com o n.° 1 do artigo 78.° do RFALEI e respetiva
publicidade conforme previsto no artigo 79.° do mesmo
diploma.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual . Descri¢ao -~ L did Descrigao
Risco Probabilidade Impacto | Classificagdgo | Medida
Disponibilizagédo de informacao relativa a execugao
MGF.06 | orgamental a todas as unidades organicas, de forma a
garantir o acompanhamento das mesmas.
Orqal'm.anto Deficiente acompanhamento do controlo de Monitorizagdo e cumprimento do Equilibrio Orgamental
Municipal RGF.04 = 2 2 4 MGF.07 f - o
execugdo orgamental. conforme disposto no artigo 40.° do RFALEI.
Garantir o cumprimento de uma taxa de execugao da
MGF.08 . : . - o
receita prevista no orgamento respetivo superior a 85%.
Na realizagdo de alteragdes orgamentais, garantir o
Falha ou incumprimento legal nas alteragdes cumprimento do pressuposto no ponto 8.3.1 -
orgamentais, nomeadamente através de alteracdes "Modificagdes do orgamento” do POCAL, da Norma de
RGF.05 | que coloquem em causa o equilibrio orgamental, 1 3 3 MGF.09 | Contabilidade Publica 26, no estabelecido no artigo 40.°
desorgamentem encargos consignados e aprovagao do RFALEI, nas normas avulsas constantes das leis
de alteragdes por 6rgao ndo competente. anuais do Orgamento do Estado bem como nas
competéncias previstas no RJAL.
Os mapas financeiros, orgamentais e de gestao Elaborar uma checklist de verificagdes, a efetuar no
apresentam incoeréncias entre si devido a falhas de ambito das conferéncias entre os diferentes mapas
RGF.06 o o o 1 2 MGF.10 e ] =
parametrizagdo das aplicagdes informaticas de (orcamentais, financeiros e gestéo) e documentos da
suporte. prestacéo de contas.
Garantir a entrega dos mapas constantes e respetivos
formatos constantes na Instrugédo n.° 1/2019 do
Tribunal de contas, bem como, garantir o cumprimento
Incumbrimento de prazos. documentos e formatos dos prazos e procedimentos das resolugdes anuais do
Prestagao de RGF.07 P - prazos, = 1 3 3 MGF.11 | Tribunal de Contas relativas ao processo de Prestacédo
no reporte da informagéo da Prestagé@o de Contas.
contas e remessa de contas.
Cumprimento do deveres de informacgéao e publicidade
constantes no artigo 78.° e 79.°, respetivamente, do
RFALEI.
Planear antecipadamente o cronograma, dado que cabe
0 procedimento de aprovagado dos documentos de ao Orgédo Deliberativo apreciar e votar os documentos
RGF.08 | Prestacgdo de Contas apresenta debilidades face ao 1 2 MGF.12 | de Prestagéo de Contas propostos pelo Orgdo

legalmente imposto.

Executivo, devendo a votacgao decorrer em abril de cada
ano, salvo alteragdes legislativas.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Ref.
Risco

Descrigao

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Probabilidade

Impacto

Classificagao

Ref.
Medida

Descrigao

Caucgoes e
garantias
bancérias

RGF.09

Insuficiéncia no registo de constitui¢éo e libertagdo
de caugoes.

Controlo do
endividamento
municipal

RGF.10

Exceder os limites do endividamento municipal.

RGF.11

Falta de informacéao financeira por parte das
entidades que relevam para efeitos do calculo do
Limite da Divida Total.

RGF.12

Incumprimento dos procedimentos formais de
contratagdo de empréstimos e/ou deficiente
instrucdo dos processos a submeter a visto pelas
autoridades competentes.

Meios financeiros
liquidos

RGF.13

Abertura de contas bancarias sem prévia deliberagédo
do érgdo executivo e falhas no registo contabilistico.

MGF.13

Garantir o registo contabilistico das caugdes (depdsitos
em dinheiro ou garantia bancaria), com base nas
informacdes disponibilizadas pelas UOs requisitantes e
Gestores de Contrato, nomeadamente da boa execugao
do contrato (nos termos do contrato e do quadro legal
aplicavel), bem como as condiges aplicéveis a
constituicdo e libertagdo das caugbes/garantias
existentes com a identificagédo da referéncia de cada
uma e dos processos que as originaram.

MGF.14

Garantir que caso exista lugar a reten¢des no ato de
pagamento que revistam a natureza de caug&o, os
respetivos valores sdo depositados pelo responsavel da
UO de tesouraria, em conta bancdria, constituida para o
efeito e a ordem do Municipio de Figueiré dos Vinhos.

MGF.15

Monitorizar e garantir que o célculo da divida total de
operagdes orgamentais do Municipio e entidades que
revelam para o efeito ndo ultrapasse, 1,5 vezes a média
da receita corrente liquida cobrada nos trés exercicios
anteriores conforme previsto no artigo 52.° da Lei n.°
73/2013, de 03 de setembro e confrontagdo com a ficha
do Municipio disponivel no SISAL.

MGF.16

Solicitar as entidades que relevam para o efeito do
célculo do Limite da Divida Total as informagdes
financeiras necessarias para o seu apuramento.

MGF.17

Garantir a verificagdo dos documentos no dmbito da
contragdo de empréstimos por mais do que um
trabalhador, promovendo a segregacéo de fungdes.

MGF.18

A abertura de contas bancadrias deve ser sujeita a prévia
deliberagdo do 6rgdo executivo sob proposta do
respetivo Presidente, devendo as mesmas ser tituladas
a favor do Municipio.

MGF.19

Apds a aprovacgdo pelo 6rgéo executivo, deverd ser
inserida a nova conta na aplicagdo de suporte a
contabilidade, nomeadamente na classe 1 do Plano de
Contas Multidimensional, consoante a tipologia da
conta bancéria.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Meios financeiros
liquidos

Ref.
Risco

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref.

Descri¢ao
Probabilidade

Impacto Classificagio =~ Medida

Descrigao

RGF.14

Utilizagéo de contas bancarias em nome do
Municipio para fins fraudulentos.

3 3 MGF.20

As contas bancdérias devem ser movimentadas
simultaneamente com duas assinaturas, ou cédigos
eletrénicos, sendo uma do Presidente da Camara
Municipal, ou a quem este delegue a competéncia, e
outra do responsavel da UO de tesouraria.

RGF.15

Falhas no procedimento de apuramento e controlo
dos valores a guarda do responsavel da UO de 1
tesouraria.

3 3 MGF.21

RGF.16

Falhas no procedimento de elaboragéo das
reconciliagdes bancarias.

Devem ser lavrados termos da contagem dos valores a
guarda do responsdvel da UO de tesouraria, assinados
pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo PCM.
Garantir que o termo de contagem é acompanhado
pelos seguintes documentos:

a. Resumo didrio de tesouraria;

b. Mapa discriminativo e termo de aceitagéo da
contagem de dinheiro e outros valores ndo depositados;
c. Mapa dos extratos solicitados aos bancos;

d. Reconciliagdo bancaria e respetivo resumo,
acompanhados de todos os movimentos em transito;

e. Mapa da contagem dos documentos de cobranga;

f. Mapa das caugdes/garantias (caso exista).

MGF.22

Realizagao das reconciliagdes bancarias e assinadas
por trabalhador responsavel pela sua elaboragéo e pelo
dirigente do Departamento de Gestao e Administragao
Geral encarregue de validar, sendo arquivadas
sequencialmente por instituicdo bancaria.

MGF.23

Caso sejam detetadas divergéncias nas reconciliagdes
bancdrias deverdo ser comunicadas ao responsdvel da
UO de tesouraria, que deve procede a sua averiguagao e
analise.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Meios financeiros
liquidos

Ref.
Risco

Descri¢ao

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Probabilidade

Impacto

Classificagao

Ref.
Medida

Descrigao

RGF.17

Falhas na constituicao, utilizagao, entrega e
reposigao dos fundos de caixa.

MGF.24

Garantir a deliberagdo do 6rgéo executivo, anualmente e
no inicio de cada exercicio, para a constituigao de
Fundos de Caixa (FC), com a designagdo das Unidades
Organicas (UO) a que estdo afetos, os respetivos
montantes e os responsaveis pela sua utilizagéo.

MGF.25

A entrega dos montantes das caixas atribuidas s6
podera ser efetuada pela UO de tesouraria, apds
aprovagéo do 6rgéo executivo ou, em caso de manifesta
necessidade, por despacho do PCM. A reposic¢do devera
ser efetuada no ultimo dia util de cada ano, ou quando
se verifique a cessagao do exercicio das fungdes.

RGF.18

Falhas na constituicao, entrega, utilizagao,
reconstituicdo e reposigdo dos fundos de maneio.

MGF.26

Garantir a deliberagdo do érgao executivo para a
constituicdo de FM, devendo para o efeito ser efetuada a
designaga@o nominal dos responsaveis pela sua
utilizagdo, bem como a definigdo do montante maximo
de utilizagdo e a sua afetagao por rubricas de
classificagdo econémica. Sensibilizar os servigos
municipais, através de comunicagdes internas, para as
despesas enquadraveis no conceito de Fundo de
Maneio.

MGF.27

0 pagamento das despesas permitidas pelo FM deve ser
acompanhado, obrigatoriamente, de documentos de
suporte, nomeadamente, fatura simplificada,
fatura/recibo ou faturas acompanhadas do respetivo
recibo e cuja identificagdo do Municipio de Figueiré dos
Vinhos seja expressa através do nome, morada e
nimero de contribuinte.

MGF.28

Mensalmente e até ao segundo dia util do més seguinte
a que se reporta, ou com outra periodicidade, desde que
devidamente fundamentada, o responsével pelo FM
deve enviar a Divisdo de Gestao Financeira o Mapa de
Controlo da Execugdo do FM, existente para o efeito,
juntamente com os documentos de suporte.
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Matriz de Risco - Gestao Financeira

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Ref.
Risco

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Descrigao

Probabilidade

Classificagao

Controlo de
financiamentos

RGF.19

Inexisténcia de um processo, cronologicamente
organizado por candidatura, que identifique os 1
intervenientes que nele praticaram atos.

Ref.
Medida

Descrigao

RGF.20

Perda de oportunidades de candidatura a fundos
estruturais.

MGF.29

Garantir o arquivo organizado cronologicamente e por
candidatura, que consolide a informacéo relativa a cada
uma das candidaturas e permita reconhecer,
designadamente, o objeto do apoio, os seus
intervenientes/responsaveis e o nivel de execugao da
candidatura.

MGF.30

Consulta extensiva dos avisos de novos fundos
disponiveis e partilha da informagao sobre os novos
fundos disponiveis com todas as unidades organicas
funcionalmente relacionadas com o objeto.

RGF.21

Incumprimento de prazos, quer para submisséo de
candidaturas, quer para submissao de pedidos de
pagamento por falta de acesso a documentagao da
despesa.

Gestao e controlo
de inventarios

RGF.22

Divergéncias entre os registos contabilisticos e os
inventdrios fisicos.

MGF.31

Elaboracdo de mapas de controlo de ponto de situagédo
das candidaturas e das operagdes em curso com a
jungdo das despesas objeto de financiamento e extratos
bancarios comprovativos das transferéncias aos
documentos associados as respetivas ordens de
pagamento.

MGF.32

Elaboragdo de relatério com balango semestral,
comparando o inventario fisico com o registo de stock
na aplicagdo informética de suporte.

RGF.23

Apropriagao indevida de matérias-primas e produtos
(materiais de stock) e falta de controlo no acesso ao 1
armazém.

MGF.33

Proceder a inventariagao fisica, de forma periddica,
através de amostragens, comparando o inventério fisico
com o registado na aplicagdo informética de apoio a
gestao de stocks.

MGF.34

Definigdo por escrito dos responsaveis e respetivas
responsabilidades do servigo responsavel pela gestéo
de armazém.

MGF.35

Os materiais de stock que se encontram no exterior do
Armazém (britas, areias, tijolos entre outros) devem ser
alvo de um controlo mais regular pelo responsavel pelo
armazém municipal.

MGF.36

Limitar o acesso aos armazéns apenas aos
trabalhadores que pertengam ao servigo responsavel
pela gestdo dos armazéns.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Gestao e controlo
de inventarios

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. .
Ri Descrigao . P Medid Descrigao
Isco Probabilidade Impacto Classificagdo edida
Garantir a prévia avaliagdo das necessidades de
Inexisténcia da necessidade de aquisi¢gdo de material contratagdo, através da informag&o remetida pelos
RGF.24 | de stock, através da possibilidade da utilizagéo de 2 2 4 MGF.37 | servicos municipais, de modo a verificar a possibilidade
recursos proprios. de se encontrarem alternativas internas face a
contratagao.
Exigir a entrega de comprovativos (fatura, guia de
remessa e/ou outro documento equivalente) assinados
MGF.38 | pelos gestores de contrato para o controlo de
recegdo/execugao de materiais de stock, juntando a
Inexisténcia de um controlo adequado das entradas respetiva documentag&o ao processo de pagamento.
RGF.25 . - 1 2
dos materiais de stock adquiridos.
0 registo da entrada em Armazém sé deve ser efetuado
apods conferéncia (quantidades e qualidade geral do
MGF.39 : < .
material) da entrega e confrontagdo com a guia de
remessa, fatura ou documento equivalente.
Inexisténcia de um controlo adequado das saidas Salvaguardar que pedidos ao Armazém apenas podem
RGF.26 | que ndo sdo sustentadas por “pedido” devidamente 1 2 MGF.40 | ser satisfeitos mediante autorizagdo pelos responsaveis
autorizado. de cada servigo.
Identificagdo clara da disposigdo dos artigos com a
MGF.41 . P o . =
. - . respetiva codificagdo informética e designagéo.
Registo informatico de entrada ou saida incorreto e
RGF.27 | consequentemente desatualizagéo do stock devido a 2 2 4 s ista a devolucio d teriais de stock
incorreta identificagdo do codigo de artigos. €mpre que exista a devolugao de materials de Stock ao
¢ 9 g MGF.42 | armazém ou ao fornecedor devem ser alvo de registo na
aplicagdo de suporte a gestdo de stocks.
?n?ggasi?lfiﬁfaigz ze::aadmiizeg?)dzséonse Lente Garantir que os bens encontram-se protegidos da
RGF.28 P . PR gdo, € consequente 1 2 MGF.43 | deterioracdo fisica e devidamente acondicionados, sem
saldo do inventario incorreto devido a néao existéncia estaremn acessiveis a terceiros
de uma regularizagéo. :
Conluio entre os intervenientes no processo Distingdo entre os intervenientes do registo da entrada,
RGF.29 P 1 3 3 MGF.44 | saida e regularizagdes e do manuseamento dos bens,

entradas, saidas e devolugdes de materiais de stock.

atendendo aos recursos humanos disponiveis.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas
Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. .
Fase Processual . Descricao did Descricao
Risco Probabilidade Impacto Classificagio =~ Medida
Patrimoénio
Divergéncias entre os registos existentes na Registo e confrontacéo dos registos do patriménio
RGF.30 | Autoridade Tributaria e Instituto de Registos e 2 2 4 MGF.45 | imobilidrio do Municipio junto da Autoridade Tributaria e

Notariado. Instituto de Registo e Notariado.

A apropriagdo de bens do Municipio quando detetada
deve ser imediatamente comunicada para atuagdo em
conformidade, de acordo com os procedimentos que
Gestio e controlo constam na Norma de Controlo Interno em vigor.
dos bens RGF.31 | Apropriagdo indevida de bens. 2 3

municipais Proceder ao envio da listagem de bens afetos a cada
MGF.47 servico municipal, por forma a efetuarem a
’ confrontagéo fisica dos compartimentos/locais pelas
quais sdo responsaveis.

MGF.46

Divergéncias entre os registos contabilisticos na Garantir a reconciliagdo de informagéo entre as
RGF.32 | aplicagdo da Contabilidade e os registos 1 3 3 MGF.48 | aplicagdes informaticas, regularizando alguma possivel
patrimoniais na aplicagé@o do Patriménio. divergéncia.

Quando se verifica incumprimento devem ser realizados
MGF.49 | os procedimentos previstos nos respetivos contratos de

S ! . . cedéncia de bens.
Utilizagdo indevida por terceiros de patriménio

controlado pelo Municipio.

RGF.33
Devem ser realizadas agdes de fiscalizagéo, por
MGF.50 | amostra, a fim de determinar o cumprimento das
clausulas contratuais.

Cedéncia de bens Os processos de cedéncia devem ser iniciados com um
pedido formal da entidade, devendo ser encaminhados

MGF.51 as Unidades Organicas responsdveis para instrugéo e
desenvolvimento do processo.
Cedéncia de bens do patriménio Municipal sem que
RGF.34 gxista um pedido formal por parte da entidade 1 3 3 Salvaguardar que a cedéncia seja formalizada em
interessada no bem. protocolo ou documento equivalente, no qual se
MGE.52 encontrem expressamente identificados, entre outros

elementos, os direitos e deveres de cada uma das
partes, o fim a que se destina a cedéncia e o periodo de
vigéncia da mesma.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas
Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual ; Descrigcao -~ L did Descri¢ao
Risco Probabilidade Impacto Classificagao | Medida
Promover a formalizagao, no qual conste, pelo menos a
N&o comunicagéo ao servigo de gestao de descricdo sumaria dos bens, o respetivo despacho e
RGF.35 | patrimoénio e ndo inventariagdo das cedéncias a 2 2 4 MGF.53 | data de autorizagdo da cedéncia dos mesmos, como
terceiros. comprovativo das alteragdes efetuadas pelo servigo
responsavel pela gestao do Patriménio Municipal.
Cedéncia de bens
MGF.54 Previsao de clausulas contratuais que salvaguardem a
: integridade dos bens municipais.
RGF.36 Cedéncia de bens municipais sem acautelamento da 2 2 4
sua salvaguarda e integridade.
Segregacao de fungdes e rotatividade de tarefas e
MGF.55 | supervisdo do bom cumprimento das regras vertidas
nos contratos de cedéncias.
RGF.37 Inexisténcia dg §eg'uro/cobertura adequada de riscos 9 9 a MGE.56 Qarantlr a atuallzagao do valor do patriménio municipal
aos bens municipais. junto da companhia de seguros.
Seguros dos bens
municipais
N30 comunicacso. ou comunicacso tardia de Garantir a aplicagdo do procedimento das participagdes
RGF.38 - Gao, - Gao tardi 2 3 MGF.57 | de sinistros, com o conhecimento a unidade organica
sinistros por parte dos servigos municipais. . = .
responsdvel pela gestao do patriménio.
. - Garantir a atualizagao e registo de todos os subsidios ao
Falha no registo e controlo dos subsidios ao . . iad vos b
Subsidios ao investimento nas aplicagdes de suporte existentes e |r.1vest|.mento assoclados aos respeyvos ens .
RGF.39 1 3 3 MGF.58 | financiados, por forma a que o rendimento diferido seja

investimento

consequentemente cdlculo errado dos rendimentos
diferidos.

proporcional a depreciagdo ou amortizagéo dos
mesmos.
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Matriz de Risco - Gestao Financeira

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual Ri Descrigao . P Medid Descrigao
Isco Probabilidade Impacto Classificagdo edida
Receita/Recebimentos
Otimizagéo do uso das aplicagdes ja existentes através
MGE.59 da tramitag@o desmaterializada com incorporagéo de
Falha na comunicag&o entre as Unidades Orgéanicas despacho.s e assinaturas digitais qualificadas,
RGE.40 | M@ gestdo e tratamento de processos financeiros de 1 3 3 preferencialmente.
: receita e recebimentos por existéncia de varios Definir quem pertence aos Servicos Emissores e
Tramitag&o de canais de tramitagéo de informagao. MGF.60 | restringir o acesso as aplicagdes informéticas ao
informagao : restante pessoal que nao tem permissdes para emitir
receita.
Manutengao de documentos de receita em formato Desmaterializagdo do processo de emissdo/ cobranga/
RGF.41 | papel com constrangimentos relativos ao seu 2 2 4 MGF.61 | liquidagdes entre as aplicagdes e melhoria do arquivo
arquivo (espago fisico) e tratamento de informag&o. digital.
Garantir que a Tabela de Taxas e Pregos e o
MGF.62 | Regulamento Geral de Taxas do Municipio se encontram
devidamente atualizados e fundamentados.
RGF.42 Possibilidade de erros nos calculos das taxas e 1 3 3
: pregos. Implementag@o de mecanismos de calculo automatico
MGE.63 das taxas, sempre que possivel, e verificagdo de
’ aplicagdo correta da Tabela de Taxas e Pregos do
Municipio.
Garantir a aplicagdo dos procedimentos para a devida
Procedimentos de MGF.64 | anulacdo da receita, nomeadamente o motivo da sua
liquidagdo e Apropriagéo indevida de valores cobrados ao anulacéo.
cobranga de cliente/contribuinte/utente, ou fundo de caixa
. RGF.43 . s 1 3 3
receitas através da cobrancga de valores sem a emisséo e Conferéncia dos mapas de cobranca dos postos
entrega de fatura ou documento equivalente. MGF.65 | emissores de receita e guias de receitas emitidas,
garantindo a segregacao de fung¢des na sua conferéncia.
Entreqa de valores ndo coincidentes com o Conferéncia didria dos valores recebidos, com listagem
RGF.44 gac . 1 2 MGF.66 | resumo por responsavel, pelo servigo ou trabalhador
somatoério de recibos. designado para tal
Nao identificacio do meio de recebimento Processamento informatico das Guias de Recebimento,
RGF.45 | consequente falta de controlo sobre as entradas de 1 3 3 MGF.67 | SO numeragao sequerjc!al, |nc|umd_o no m_omento do
S seu preenchimento o cédigo do Servigo Emissor de
dinheiro. ; ) i
Receita e o meio de pagamento utilizado.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Descrigao

Garantir que a prestagao do servigo, a entrega do bem
ou do documento requerido apenas ocorre apds o
pagamento da respetiva taxa/prego (caso se verifique o
pagamento da mesma e ndo se esteja numa situagdo de
cobranga diferida no tempo).

Assegurar que, quando se trate de postos externos de
cobranga, a entrega seja efetuada diariamente, quando
possivel, e que seja acompanhada de documento
resumo referente as cobrangas efetuadas, anexando e
fazendo prova dos documentos de quitagdo suporte.

Envio automatizado ao servigo responsavel pela area
juridica de faturas em aberto para execugao fiscal.

Ref. _ Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref.
Fase Processual Ri Descricao - Medid
ISCO Probabilidade Impacto | Classificagdo €cica
N&o recebimento do valor da respetiva taxa/prego
RGF.46 | (divida ao Municipio) aquando da prestagéo do 1 2 MGF.68
. servigo/entrega do bem ou do documento requerido.
Procedimentos de
liquidagao e
cobranca de
receitas
RGF.47 Falhas na entrega da.recelta cobrada nos postos de 1 9 MGF.69
cobranga da Autarquia.
Perda de receita - faturas por liquidar/pagar sem
RGF.48 | envio para cobranga coerciva e com prazo legal de 1 2 MGF.70
caducidade e prescrigdo proximo.
RGF.49 Inexisténcia de segregagao de fungdes entre o 1 3 MGE.71

interveniente da conciliagao bancaria e o Tesoureiro.

Defini¢&o por escrito das responsabilidades de cada
trabalhador na realizagdo das conciliagdes bancarias e
definigdo do responsavel pelas conciliagdes bancérias
que devera ser diverso do Tesoureiro.

Falha na comunicagdo entre as Unidades Organicas
na gestdo e tratamento de processos financeiros de

Otimizagao do uso das aplicagdes ja existentes através
da tramitag@o desmaterializada com incorporagéo de
despachos e assinaturas digitais qualificadas,
preferencialmente.

Manutengao e melhoria do arquivo digital.

Garantir o respeito pelo principio da segregagao de
fungdes nas fases principais do processo aquisitivo:
registo/alteragéo dos pedidos, das requisi¢cdes e dos
contratos versus emissdo/alteragdo de
cabimento/compromisso.

RGF.50 A hp 1 2 MGF.59
despesa e pagamentos por existéncia de varios
Tramitagdo de canais de tramitagdo de informagao.
informacgao
Manutengdo de documentos de despesa em formato
RGF.51 | papel com constrangimentos relativos ao seu 2 2 4 MGF.72
arquivo (espago fisico) e tratamento de informag&o.
Proce(.iime~ntos de | poF.52 Inex.ls.tc.enma de segregagdo funcgdes no processo 1 9 MGE.73
realizagao de aquisitivo.
despesa e
pagamento
RGF.53 Inexisténcia de cabimento prévio na respetiva 2 9 4 MGE.74

dotagdo orgamental para a assungéo de despesas.

Planear todas as iniciativas por parte dos servigos
municipais, salvaguardando a existéncia de dotagao
orgamental aquando da assungéo de despesa.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Procedimentos de
realizagao de
despesa e
pagamento

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
; Descrigcao -~ L did Descri¢ao
Risco Probabilidade Classificagao | Medida
Alteracées orcamentais frequentes e pouco As alteragdes orgamentais, para além de cumprirem as
RGF.54 ¢ ¢ q P MGF.75 | regras previstas em vigor, devem estar justificadas da
fundamentadas. " R
necessidade da modificagéo.
Pagamento de despesas sem suporte documental Controlo, prévio ao pagamento, dos requisitos dos
RGF.55 ) MGF.76
adequado (fatura/fatura-recibo). documentos de despesa apresentados.
Aumento dos pagamentos em atraso: no final de e .
N = Verificacdo dos pagamentos em atraso através de
cada més os pagamentos em atraso ndo podem ser JaSe e ;
RGF.56 . e . " - MGF.77 | conferéncia de mapa especifico viabilizado pelo sistema
superiores aos verificados no final do més anterior . "
] informatico.
conforme previsto na LCPA.
Pagamentos de bens ou servigos néo fornecidos ou
ndo prestados ou por valor superior ao efetivamente Controlo da efetivagdo da prestagdo do servigo através
RGF.57 : NIp¢ MGF.78 PO - - g
fornecido ou prestado (falha na conferéncia de da conferéncia do respetivo servigo requisitante.
faturas) e, consequentemente, atraso no pagamento.
Pagamentos a entidades nio cumpridoras das Solicitar as entidades as certiddes de néo divida
RGF.58 gamentos a er P MGF.79 | necessarias e atualizar os registos das entidades na
obrigagdes fiscais. e L A ’ -
aplicagdo de suporte a area financeira.
Incqmprlmento nos prazos de pagamento.(LCPA) Verificar periodicamente as ordens de pagamento
devido a falta de imparcialidade e favorecimento de . . ] e
RGF.59 S . L MGF.80 | emitidas, através de amostragens, identificando as
credores (discricionariedade na priorizagéo dos ) .
respetivas datas de entrada na contabilidade.
pagamentos).
s e . Processamento informatico das Ordens de Pagamento,
N&o identificagdo do meio de pagamento e = - .
; com numeragédo sequencial, incluindo no momento do
RGF.60 | consequente falta de controlo sobre as saidas de MGF.81 - - .
S seu preenchimento/processamento o codigo do servico
dinheiro. - . L
requisitante e o meio de pagamento a utilizar.
Ocorréncia de pagamentos antes da publicagdo dos Verificagédo da publicagdo do contrato no Portal dos
RGF.61 | contratos de empreitadas de obras publicas no MGF.82 | Contratos Publicos (Portal Base.Gov) antes da

Portal dos Contratos Publicos (Portal Base.Gov).

realizagédo do primeiro pagamento.

5.3.4 Recursos Humanos
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Matriz de Risco - Recursos Humanos

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Ref.
Risco

Descrigao

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Probabilidade

Impacto

Classificagao

Ref.
Medida

Descrigao

Protegao de
dados pessoais

RRH.01

Violagao de confidencialidade e sigilo da informagao,
bem como da prote¢do de dados pessoais.

MRH.01

Garantir a inclus@o de cldusulas nos contratos de
trabalho que salvaguardem a confidencialidade e sigilo
da informag&o.

MRH.02

Garantir a inclus&o de cldusula nos contratos de
trabalho que salvaguardem o cumprimento das regras
do Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD).

MRH.03

Sensibilizar os trabalhadores, através de sessdes de
divulgagao e/ou comunicagdes internas, a atuarem na
base de principios éticos, como a integridade, a
honestidade e o profissionalismo, que espelhem
elevados padrdes comportamentais vertidos no Cédigo
de Conduta.

Controlo de
assiduidade e
pontualidade

RRH.02

Debilidade no controlo de assiduidade dos
trabalhadores e consequentemente pagamentos
incorretos.

MRH.04

Conferéncia de todos os registos manuais e digitais das
presencgas dos trabalhadores por pelo menos dois
intervenientes, garantindo o adequado processamento
de vencimentos.

RRH.03

Justificagdo de faltas de forma indevida ou inadequada.

MRH.05

Promover a utilizagdo transversal do sistema biométrico
de controlo de assiduidade.

MRH.06

Emissdo de listagens mensais de controlo de
assiduidade em que conste as situagdes de faltas por
regularizar ou justificar, para posterior validagdo do
respetivo dirigente.

RRH.04

Falta de registo correto de tempo de trabalho e controlo
de assiduidade inadequado, resultantes da inexisténcia
de regras uniformes quanto aos regimes do hordrio de
trabalho praticados pelos trabalhadores existindo a
possibilidade de incumprimento do horario de trabalho.

MRH.07

Executar auditorias internas através de uma
amostragem, de forma a verificar a conformidade da
justificagdo das faltas dos trabalhadores.

MRH.08

Divulgagdo do regulamento do horario de trabalho
existente que contém normas sobre registos de
assiduidade e pontualidade, sempre que necessdrio.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref.

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.

Fase Processual - Descrigao — S did Descrigao
Risco Probabilidade | Impacto Classificagdo | Medida
Exigéncia de declaragéo de inexisténcia de conflito de
= . = interesses a todos os intervenientes nos processos,
Intervencao no procedimento de selegédo do pessoal de ; ~ S
~ S ~ assim como a entrega de declaragdo de existéncia de
RRH.05 | elementos com relagdes de proximidade, relagdes 1 3 3 MRH.09 . . = . )
L . conflito de interesse em relagéo aos intervenientes que
familiares ou de parentesco com os candidatos. o
no decorrer do processo se venha a verificar que se
encontram em conflito de interesse.
Definir de forma objetiva os critérios de selegdo de
S s candidatos, tendo como foco a caraterizagdo do posto
Utilizagdo de critérios de recrutamento com uma . = ) -
B - de trabalho e promover a divulgagdo aos intervenientes
RRH.06 | elevada margem de discricionariedade, colocando em 1 3 3 MRH.10 g P .
2 . com poder de decis@o no &mbito dos procedimentos de
causa os principios da equidade. = oo
recrutamento e selegao, de avaliagdo, ou outros atos de
gestao pessoal.
Procedimentos
concursais de RRH.07 Falhas na integragéo e acolhimento dos novos 2 9 4 MRH.11 Implementag&o do Plano de Acolhimento do Municipio
recrutamento e : colaboradores e trabalhadores. : de Figueir6 dos Vinhos.
selegao
Assegurar a rotatividade dos elementos que compoem
MRH.12 | ©S juris do concurso, de modo a que as decisdes ou as
. propostas de decisdo ndo fiquem concentradas nos
mesmos trabalhadores ou dirigentes.
o . . . o Nomear juris distintos para cada concurso, garantindo
RRH.08 Auséncia de mecanismos que obriguem a rotatividade 2 2 4 MRH.13 | U pelo menos um elemento tem conhecimento
dos elementos dos juris. : técnico da area do procedimento concursal em aprego,
sempre que possivel.
Recorrer, preferencialmente, a pelo menos um membro
MRH.14 | do juri externo ao Departamento/Divisdo/Unidade,
consoante 0 concurso em causa e sempre que possivel.
Discricionariedade nos processos de reafectagdo Implementacdo de grelhas de avaliagdo bem definidas e
RRH.09 | interna que coloquem em causa os principios da 1 3 3 MRH.15 | elucidativas referentes a processos de reafectagdo
equidade. interna.
Afetagdo de .
Recgrsos Elaboragdo do Mapa de Pessoal tendo como um dos
S« . . . principios orientadores o suprimento das necessidades
Humanos Utilizagdo das prestacdes de servigos como mecanismo efetivas e permanentes do Municipio, satisfazendo-as
RRH.10 | para satisfagd@o de necessidades permanentes do 2 2 4 MRH.16 P pio,

servigo.

de forma adequada e reduzindo o recurso ao trabalho
suplementar nos casos previstos na legislagao
aplicavel.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual ; Descri¢ao -~ L q Descri¢ao
Risco Probabilidade | Impacto Classificagio | Medida
A;t:tggllc;:e Manutengéo de trabalhadores durante muito tempo no Promover um sistema de rotacao dos trabalhadores,
Humanos RRH.11 | Mesmo posto de trabalho que, consequentemente, pode 1 2 MRH.17 adaptado a sua formagao académica e profissional, em
. originar desmotivagéao e criagao de vicios por parte dos . dreas que sejam conexas e dentro do possivel face aos
trabalhadores. recursos humanos existentes.
Realizagdo de sensibilizagdes juntos dos avaliadores da
MRH.18 | importancia das avaliagdes na carreira dos seus
N . avaliados, sempre que necessario.
Avaliagédo de desempenho irregular do processo
RRH.12 avaliativo na carreira dos trabalhadores e, 2 3
’ consequentemente, uma deficiente valorizagdo Aprovagao de cronograma interno onde constem os
profissional dos trabalhadores. varios momentos de divulgacédo de informagao junto
MRH.19 | dos avaliadores do municipio e divulgagéo a todos os
trabalhadores da Ata de definigdo de critérios de
avaliagéo.

L Divulgar, antecipadamente, a data de elei¢édo de
Avaliagdo do MRH.20 | representantes dos trabalhadores para a Comiss&o
desempenho Paritaria e as competéncias desta Comiss&o.

RRH.13 Avaliacdo de desempenho dispar, de forma a beneficiar 1 3 3
ou lesar os trabalhadores.
Apresentar e divulgar os prazos legais sobre as fases de
MRH.21 | reclamacgédo e impugnagéo do ato de homologagéo da
avaliagao.
Utilizagao de critérios dg avaliagao pouco objetivos, que Adocao de critérios uniformes no processo de avaliagao,
g?sngﬁgigﬁZ:i:(r;:z:x;:fqiﬂe/arre?)?)rg:mjg-ese a6 uso de por forma a nivelar os diferentes graus de exigéncias
RRH.14 o : ! o« 1 3 3 MRH.22 | dos parametros de avaliagdo que venham a ser
conceitos indeterminados, conduzam a uma avaliagao definidos em conformidade com as regras SIADAP e
dos trabalhadores que nédo observe os principios de demais legislagdo em vigor
equidade. ’
Formagdio e Crifar e divulgar 0~Plano Anual de Formagcao e incluir
desenvolvimento o _ . acoes df’ formagao externas ao Pla’no.AnuaI de
profissional RRH.15 | Identificagdo incorreta das necessidades formativas. 1 2 MRH.23 | Formacao, consequentes do diagndstico de

necessidades de formacgéo efetuado pelos dirigentes em
todos os servigos municipais.
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Matriz de Risco - Recursos Humanos

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Classificagao

Ref.
Medida

Descrigao

MRH.24

Realizagao de diagnéstico a partir das necessidades
formativas propostas pelos avaliadores/chefias, em
sede de SIADAP e tendo em consideragao os objetivos
estratégicos da organizagao.

MRH.25

Divulgacdo, por todos os trabalhadores, das agdes de
formacéo, contendo informagao sistematizada e de
consulta facil sobre a atividade formativa realizada e a
organizagao da formagéo.

MRH.26

Andlise rigorosa do pedido de acumulagéo de fungdes e
verificagdo da incompatibilidade ou impedimento e
validagdo hierarquica do pedido de acumulagéo de
fungdes.

MRH.26

Andlise rigorosa do pedido de acumulagéo de fungdes e
verificagdo da incompatibilidade ou impedimento e
validag&o hierarquica do pedido de acumulagédo de
fungodes.

Ref. s
Fase Processual . Descricao
Risco Probabilidade
Formagao e
desenvolvimento
profissional Selecgdo néo criteriosa de trabalhadores para a
RRH.16 PO ~ = 1
frequéncia de agbes de formagéao.
Existéncia de acumulagdo de fung¢des publicas e
RRH.17 - . . ) 1
privadas com eventuais conflitos de interesses.
Acumulagao de . . . =
F ¢ Influéncia de decisdo dos pedidos de acumulagéao de
ungoes ~ X PR .
RRH.18 | fungdes privadas por parte dos técnicos intervenientes 2
No processo.
RRH.19 Exerc_|C|o fie fungf)_(es em acumulagdo sem prévia 2
autorizagéo e andlise.
Acidentes em
servigo e doengas Incorreta caraterizagao e qualificagédo de ocorréncias
profissionais RRH.20 | participadas pelos/as trabalhadores/as como acidentes 2

de trabalho e doengas profissionais.

MRH.27

Verificagdo anual de todas as acumulagdes de fungdes
aprovadas, de forma a garantir que os técnicos
intervenientes nos processos ndo se encontram a
acumular fungdes ndo aprovadas.

MRH.28

Realizar procedimento de aquisi¢cdo de seguros para
acidentes em servigos para todos os trabalhadores do
Municipio e garantir que toda a tramitagdo processual é
realizada junto da companhia de seguros, que averigua a
veracidade das participagdes.
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Matriz de Risco - Recursos Humanos

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref. _ Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. _
Fase Processual Ri Descrigao . P Medid Descrigao
Isco Probabilidade | Impacto Classificagdo edida
N30 averiquacio nio comunicacio ou comunicacio Divulgagdo com responsdveis e trabalhadores para
. guagao, Gao. ¢ sensibilizagdo/formagao em matéria de SST, acidentes
tardia de situagdes relevantes de acidentes de trabalho - T "
RRH.21 e pode inviabilizar a andlise e qualificacio do 1 3 3 MRH.29 | em servigo e doengas profissionais e instrugdo do
Acidentes em que p guatiicaca procedimento de comunicag&o em caso de acidentes no
acidente de trabalho e doengas profissionais. balho e d fissionai
servigo e doengas trabalho e doengas profissionais.
profissionais
- . I . Identificagao e atribuicdo de equipamentos de protegédo
RRH.22 Def|'0|ente identificagdo Eje peqe§3|dades de 1 2 MRH.30 | individual, atendendo ao risco profissional do posto de
equipamentos de protecao individual. trabalho
Reporte de informagao mensal aos respetivos dirigentes
MRH.31 | das listagens dos trabalhadores com mais do que 100
Prestacao de . horas.
Excessivo recurso a trabalho suplementar, por forma a
trabalho RRH.23 suprimir necessidades permanentes dos servigos ! 2
suplementar ' Instituir a autorizagdo prévia e pedidos devidamente
MRH.32 | fundamentados por parte dos dirigentes para a
realizagdo de trabalho suplementar dos trabalhadores.
Executar auditorias internas de através de uma
amostragem de forma a verificar a conformidade dos
MRH.33 .
processamentos de vencimentos, e dos trabalhadores
envolvidos no processamento dos vencimentos.
RRH.24 | Processamento indevido dos vencimentos. 2 2 4
Processamento Promover a segregagao de fungdes entre o trabalhador
de vencimentos MRH.34 3:|(iedraealiza o processamento e o trabalhador que o
Inexisténcia de dotaco orcamental e fundos Sempre que existam alteragdes deve ser realizado um
RRH.25 ¢ ¢ 1 3 3 MRH.35 | cabimento prévio, de forma a suprimir a alteragdo dos

disponiveis para o pagamento dos vencimentos.

valores inicialmente previstos.

Edigdo: 0.2 - abril/2025

P4g. 55 de 105




FIGUEIRO
, DOS
VINHOS

PPR 2025-2027
MUNICIPIO DE FIGUEIRO DOS VINHOS

5.3.5 Urbanizagao e Edificagao

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas
Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. .
Fase Processual . Descrigao " Descri¢ao
Risco Probabilidade | Impacto Classificagio | Medida
Registo de todos os processos no sistema de gestao
dos processos de urbanismo, e parametrizagdo
N&o atualizagao e utilizagdo ndo otimizada das MUE.O01 | adequada das aplicagbes de forma a controlar e
Desenvolvimento aplicagdes existentes resultando no atraso no monitorizar prazos e atividades desenvolvidas com
e otimizagao RUE.01 | tratamento da informagdo subjacente aos processos de 2 2 4 recurso a alertas em aplicagao informética.
aplicacional urbanizacgéo e edificagédo e incumprimento de prazos de
resposta. Garantir o controlo adequado das permissdes e acessos
MUE.02 | as plataformas e ficheiros no sistema de gestéo de
urbanismo.
Desmaterializagé@o dos processos e gestéo eletrénica
dos mesmos, através de workflows estabelecidos na
MUE.03 ; s ~
plataforma informética para controlo de operagdes
urbanisticas.
RUE.02 Auséncia de informagdo procedimental sistematizada 9 2 4 — - —
) de forma clara e disponivel sobre os processo. Monitorizar e atualizar em forma grafica os fluxos de
informac&o, bem como garantir a sua divulgacao,
_ MUE.04 | através de comunicagdes internas, a todos os
T!amltaqag de intervenientes dos processos de urbanizagéo e
informagéo edificagéo.
Utilizagdo da plataforma informatica para controlo de
Informagédo omissa e/ou risco de perda ou duplicagdo tocjas as opgracées urbapisticas, que viabili;e a.
RUE.03 | deinformagdo com a dispersao da informacgéo por 2 2 4 MUE.05 uqlfprmlgagao de.procedl.mentos €a nqrmallzagao de
vérios canais de informacdo critérios interservicos, articulando circuitos de
’ informacdo, metodologias de trabalho e prazos de
resposta entre os diferentes servigos intervenientes.
Garantir que existe a nomeagao do gestor de
procedimento, a quem compete assegurar o desenrolar
Inexisténcia da nomeagéo de um gestor de da tramitagdo processual, garantindo o cumprimento
RUE.04 ; 1 3 3 MUE.06 ~ . ~ .
procedimento. dos prazos, as prestag¢des de informagdo, assim como,
Definigdo 0s dgvidos ggclarecimentgs, tell como previ~sto no
distribuigdo de Regime Juridico da Urbanizag&o e Edificagdo (RJUE).
responsabilidades Definigdo anual das responsabilidades dos
Ineficiente definicdo de responsabilidades e trabalhadores através da elaboragdo de um manual de
RUE.05 | procedimentos no tratamento dos processos de 1 2 MUE.O07 | procedimentos relativo as agdes de urbanizagéo e

urbanizagéo e edificagéo.

edificagdo no Municipio, que deve ser monitorizado e
revisto sempre que seja pertinente.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas
Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual Ri Descricao -~ L Medid Descri¢ao
Isco Probabilidade | Impacto Classificagdo edida
= Atualizagédo dos formularios e dos elementos
Instrugéo dos o - . P o - = X
rocessos de Desatualizagao legislativa dos modelos de documentos instrutérios especificos para a instrugéo e tramitagao
Erbaniza 30 e RUE.06 | especificos e elementos instrutérios para instruir os 2 2 4 MUE.08 | dos procedimentos de natureza urbanistica,
nizaga pedidos de informagéo procedimental. promovendo uma comunicagao simples, recorrendo a
edificagao . -
modelos pré-estabelecidos.
I Assegurar a rotatividade de fungdes dos trabalhadores,
Atribuigdo recorrente de processos aos mesmos ; - 3
. atendendo aos recursos humanos disponiveis, e através
RUE.07 | trabalhadores que lidam com os mesmos 2 2 4 MUE.09 L
. - das regras de atribui¢cdo de processos de forma
intervenientes. P
aleatdria.
Elaboragdo e divulgagdo um manual de procedimentos,
Auséncia de cumprimento dos procedimentos interno e onde estejam definidos os intervenientes, os
RUE.08 | dos prazos processuais e do tempo de decisédo dos 2 2 4 MUE.10 | procedimentos de controlo prévio de operagdes
processos de urbanizagao e edificagao. urbanisticas e os prazos estabelecidos, tanto no préprio
Municipio, como na pdgina oficial da Internet do mesmo.
Monitorizagao/ Assegurar a segregacao de fungdes, garantindo a
avaliagao dos participagao de, no minimo, duas pessoas na andlise
processos de . . técnica e na avaliagdo dos projetos, assim como na
urbanizagéo e RUE.09 | Erros nas avaliagdes dos projetos. 1 3 2 MUE.11 verificag8o de todos os elementos indispensaveis a sua
edificagao execucdo, promovendo maior rigor e transparéncia no
processo.
L. . . . . Planear reunides com o Orgdo Executivo para delinear
Falta de avaliagdo de situagdes de incumprimento o que - . e
P e = . ~ estratégias de urbanismo e edificagéo, reportar todas as
RUE.10 | pode conduzir a auséncia de atuagdo em situagdes 1 3 3 MUE.12 : - - - .
situagdes existentes em curso e definir medidas e
relevantes. ] - N ;
procedimentos a ter em conta em situagdes existentes.
Atualizagdo/Revisdo de Regulamento Municipal de
Desatualizagdo do Regulamento Municipal de Urbanizagéo e Edificagao, para ser submetido a
RUE.11 o e 1 2 MUE.13 S o S .
Urbanizagao e Edificacéo. apreciagdo dos érgdos municipais e posterior
divulgagao aos trabalhadores do Municipio.
A . . Assinar declaragoes de inexisténcia de conflitos de
. Existéncia de conflitos de interesses por parte dos . -
Conflitos de . e interesses por parte de todos os elementos envolvidos,
. RUE.12 | elementos envolvidos nos processos e elaboragéo de 1 3 3 MUE.14 :
interesses por cada processo de urbanismo e ordenamento do

planos de ordenamento de territério e Urbanismo.

territério.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Conflitos de
interesses

Ref.
Risco

Descrigao

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)
Probabilidade

Classificagao

RUE.13

Falta de imparcialidade potenciada pela intervencao
sistematica de determinado técnico ou dirigente em
processos da mesma natureza, processos instruidos
pelos mesmos requerentes, ou processos instruidos por
requerentes com algum tipo de proximidade, o que
podera propiciar o favorecimento ou desfavorecimento.

Ref.
Medida

Descrigao

Acumulagao de
fungoes

RUE.14

Acumulagao de fungdes privadas, ndo permitida, e que
possa conflituar com as suas fungdes publicas, por
parte dos trabalhadores que tenham qualquer tipo de
intervencao nos procedimentos de controlo prévio de
operagoes urbanisticas.

MUE.09

Assegurar a rotatividade de fung¢des dos trabalhadores,
atendendo aos recursos humanos disponiveis, e através
das regras de atribuigédo de processos de forma
aleatoria.

MUE.15

Andlise rigorosa do pedido de acumulagéo de fungdes e
verificagdo da incompatibilidade ou impedimento
através de validagao hierarquica do pedido de
acumulagdo de fungoes.

Liquidagao e
cobrancga

RUE.15

Fornecimento de elementos documentais sem controlo
prévio e respetivo pagamento, quando aplicavel.

MUE.16

Verificagdo anual de todas as acumulagdes de fungdes
aprovadas, de forma a garantir que os técnicos
intervenientes nos processos de urbanizagéao e
edificagdo ndo se encontram a acumular fungdes ndo
aprovadas.

RUE.16

Falta de parametrizagdes e erros da aplicagdo de gestao
do urbanismo que pode originar cobranga de taxas
incorretas nos processos.

MUE.17

Garantir que a prestagao do servigo, a entrega do bem
ou do documento requerido apenas ocorre apos o
pagamento da respetiva taxa/prego.

RUE.17

Falta de rigor no calculo efetuado das taxas resultando
em prejuizos/beneficios financeiros para o Municipio.

MUE.18

Otimizagéao da aplicagdo informética de suporte ao
urbanismo para o calculo das taxas dos processos.

MUE.19

Assegurar a fundamentagao econémico-financeira das
taxas, tendo em conta os normativos atuais em vigor,
nomeadamente o Simplex Urbanistico.

Transparéncia
Administrativa

RUE.18

Falha na publicitagdo e divulgagao de documentos
relacionados com os processos urbanisticos e de
ordenamento de territério.

MUE.20

Dotar os recursos humanos do urbanismo de formagao
interna continua, por forma a minimizar a probabilidade
de erro na aplicagao dos regulamentos e das taxas
municipais a cobrar.

MUE.21

Divulgar, em local acessivel ao publico, fisicamente, ou

por meio eletrénico (pdgina oficial da Internet), todos os
meios e procedimentos que o utente tem de tomar para
reclamar, assim como, os prazos estabelecidos para tal.
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5.3.6 Fiscalizagao Municipal

Matriz de Risco - Fiscalizagao Mu

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas
Ref . Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref .
Fase Processual ey Descrigao d';l Descrigao
Risco Probabilidade Impacto Classificagio | Medida

Otimizagdo e atualizagdo sempre que possivel das

MFM.01 LD . N
aplicagbes existentes no Municipio.

Desenvolvimento
e otimizagao RFM.01
aplicacional

N3&o atualizagao e utilizagdo ndo otimizada das

Implementagéo de um sistema de gestao dos processos
aplicagoes existentes.

de fiscalizagdo e contraordenagdes, permitindo a
MFM.02 | emiss&o de diversos documentos (notificagdes, autos,
avisos, etc.), bem como o controlo de prazos e o registo
de movimentos dos processos.

A Informagao omissa e/ou risco de perda ou duplicacéo . . . -
Tramitagao de - = ; = : = Registo em sistema informético de todas as
. = RFM.02 | deinformagéo com a dispersdo da informag&o por 1 3 3 MFM.03 | . ~ P . o
informacgao g ’ X = intervengdes e ocorréncias em matéria de fiscalizagdo.
vérios canais de informagao.
Definigao anual das responsabilidades dos
Indefinicio de responsabilidade no procedimento trabalhadores através de um manual de procedimentos
RFM.03 finigao P = pro 2 2 4 MFM.04 | relativo as agdes de fiscalizagdo no Municipio (incluindo
administrativo e/ou atuagdo extemporanea. M
L processos de contraordenagéo), que deve ser
Definigdo e monitorizado e revisto sempre que seja pertinente.
distribuicao de
responsabilidades
Assegurar a rotatividade de fun¢des dos trabalhadores,
N3o distribuigdo dos processos de forma aleatéria atendendo aos recursos humanos disponiveis, através
RFM.04 . ) 2 2 4 MFM.05 o L
pelos intervenientes/trabalhadores. da criagdo de regras de atribui¢do de processos de
forma aleatdria.
Planeamento das Reduzido nivel de detegdo de infragdes relativamente as Elaborar e implementar uma calendarizagdo mensal
acdes de RFM.05 | normas legais e regulamentares devido a inexisténcia 2 2 4 MFM.06 | para as agdes de fiscalizagdo no Municipio, que deve ser
fiscalizagao de rotinas periddicas de fiscalizagdo. monitorizado e revisto sempre que se mostre pertinente.

Garantir que no final de cada més é elaborado pelo
servigo responsavel pela fiscalizagao, a listagem dos
MFM.07 | novos processos que serdo objeto de fiscalizagdo, como
também das licengas caducadas e que nao foram objeto
de renovacgao.

Monitorizagao
das agoes de
fiscalizagao

Deficiente controlo dos novos processos que serdao
RFM.06 | objeto de fiscalizagdo, bem como das licengas 1 2
caducadas e que ndo foram objeto de renovagéo.
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Matriz de Risco - Fiscalizagao Municipal

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas
Ref . Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref .
Fase Processual ey Descrigao d';l Descrigao
Risco Probabilidade Impacto Classificagio | Medida

A monitorizagdo dos prazos deve ser realizada
MFM.08 | preferencialmente com recurso as aplicagdes
informaéticas.

Elaborar um relatério anual com a descri¢éo de todas as
MFM.09 | agdes de fiscalizagdo realizadas, resultados obtidos,
volume de processos em curso e terminados.

Atraso no cumprimento dos prazos estabelecidos em

RFM.07 cada fase no ambito da fiscalizagdo.

Definir os tempos de retengéo, previstos em cada fase
MFM.10 | da tramitagado, de forma a garantir o cumprimento dos
prazos estipulados.

Monitorizagao
d?s ac,toesnde Todos os atos detetados pela equipa de fiscalizagéo, ou

fiscalizagao trazidos ao seu conhecimento através de dentncia
particular, que constituam infragdo aos regulamentos
municipais e as disposig¢des legais, tém de ser
comunicados através de informag&o escrita, sendo
lavrado o auto de noticia que identifique de forma
objetiva e pormenorizada as carateristicas da infragéo, a
sua localizagdo, o autor, e uma eventual prova.

N&o registo e tratamento das intervengdes de
RFM.08 | fiscalizagdo e infragdes detetadas ou comunicadas no 1 3 3 MFM.11
ambito da fiscalizagéo.

Planear reunides com o executivo para delinear
estratégias de fiscalizagao, reportar todas as situagdes
de incumprimento de forma a definir medidas e
procedimentos a ter em conta em situagdes de infragao
(p.ex. ap0s as equipas de fiscalizagdo analisarem as

1 3 3 MFM.12 | listagens recebidas, no inicio de cada semana realizar
uma reunido com o Chefe de Divisdo/Responsavel pelo
Servigo para planeamento da semana de trabalho, com
calendarizagao das visitas, elaboragéo da escala das
rondas a realizar e defini¢gdo do prazo para cumprimento
das atividades de fiscalizag&o).

Desconhecimento por parte dos responsaveis e do
Executivo das situagdes de incumprimento o que pode
conduzir a auséncia de atuagdo em situagoes
relevantes.

RFM.09
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref. L Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual Ri Descri¢ao -~ L Medid Descri¢ao
Isco Probabilidade Impacto Classificag@o edida
Existéncia de conflitos de interesses por parte dos Assinatura de declaragéo de inexisténcia de conflito de
RFM.10 | elementos envolvidos nos processos de procedimentos 1 3 3 MFM.13 | interesse por parte dos elementos envolvidos nos
sancionatorios. processos de procedimentos sancionatérios.
Conflitos de
interesses Falta de imparcialidade, potenciada pela intervencao
sistematica de determinado técnico em processos da Assegurar a rotatividade de funcdes dos trabalhadores,
RFM.11 | Mesma natureza, instruidos pelos mesmos requerentes 1 3 3 MEM.05 atendendo aos recursos humanos disponiveis, através
: ou instruidos por requerente com algum tipo de : da criagdo de regras de atribui¢@o de processos de
proximidade, conduzindo ao favorecimento da forma aleatéria.
pessoa/entidade fiscalizada.
Transparéncia Falta de acesso a informagao e a transparéncia Divulgar, em local acessivel ao publico, fisicamente, ou
Adminpistrativa RFM.12 administrativa ¢ P 1 2 MFM.14 | por meio eletrénico (pagina oficial da Internet), todos os
: meios, procedimentos e prazos estabelecidos.
Andlise rigorosa do pedido de acumulagéao de fungdes e
verificagdo da incompatibilidade ou impedimento e
" 5o o 5 " MFM.15 | | alidacao hierarquica do pedido de acumulagdo d
Acumulagdo de fungdes privadas, ndo permitida, e que valldagao hierarquica do pedido de acumulagao de
~ possa conflituar com as suas fungdes publicas, por fungdes.
Acumulagdo de ;
Funcé RFM.13 | parte dos trabalhadores que tenham qualquer tipo de 1 3 3
uncoes ! ~ . s
intervencdo nos procedimentos de controlo prévio de
operacdes de fiscalizacgo. Verificagdo anual de todas as acumulagdes de fungdes
aprovadas, de forma a garantir que os técnicos
MFM.16 | . ) . T
intervenientes nos processos de fiscalizagdo ndo se
encontram a acumular fun¢des ndo aprovadas.
Tomada de RFM.14 Auséncia de validacao dos relatérios de agao de 2 9 4 MFM.17 Todos os intervenientes do processo de fiscalizagdo
decisdo . fiscalizagdo do Municipio. : devem assinar o respetivo relatério/informagéo.

Edigdo: 0.2 - abril/2025

P4g. 61 de 105




FIGUEIRO
 UiNHos PPR 2025-2027
MUNICIPIO DE FIGUEIRG DOS VINHOS

5.3.7 Cibersegurancga

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas

Ref . Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref
Fase Processual . Descricao - L d';i
Risco Probabilidade | Impacto | Classificagao | Medida

Descrigao

Devem ser definidos mecanismos de autenticagao de
utilizadores e dispositivos, por forma a permitir a
manutencgao da integridade e a confidencialidade da
informacao.

MCS.01

Garantir verificagdes de antecedentes para individuos que

Acessos e/ou permissdes excessivas que podem < S
entram em dreas sensiveis.

resultar no acesso indevido a informagao e quebra de

MCsS.02

sigilo. Consequentemente pode existir perda dos
registos e violagdo da informagéao e utilizagédo de
informag&o para qualquer vantagem pessoal, de
terceiros ou de qualquer outra forma contrdria a lei ou
ainda em detrimento dos objetivos legitimos e éticos

Limitar as permissdes de acesso aos dados pessoais
exclusivamente as pessoas autorizadas com uma
necessidade legitima de conhecer os dados para efeitos
dessa operagao de tratamento.

RCS.01 MCS.03

do Municipio. - . ~
Sensibilizar os trabalhadores, através de sessdes de

divulgagao e/ou comunicagdes internas, a atuarem na base
MCS.04 | de principios éticos, como a integridade, a honestidade e o
profissionalismo, que espelhem elevados padroes
comportamentais vertidos no Cédigo de Conduta.

Acessos e/ou
Permissoes Formar/sensibilizar e responsabilizar a generalidade dos

trabalhadores para as questdes de seguranga da

1 3 3 MCS.05 | informagao, tratamento e prote¢cdo de dados, cuidados a ter

aquando do manuseamento de informagao eletrénica e a

importancia das passwords.

Divulgacdo indevida de informagdes a terceiros,

RCS.02 nomeadamente, divulgagdo de passwords.

Garantir que os acessos e permissdes sdo concedidos de
MCS.06 | acordo com os principios do menor privilégio e da
segregagao de fungdes.

Aplicar mecanismos que previnam a instalagéo de
aplicagdes nao autorizadas por parte dos utilizadores,

1 3 3 MCS.07 | nomeadamente, através de auditorias aleatérias aos
equipamentos e ao funcionamento interno e externo dos
sistemas.

Acessos indevidos ou néo autorizados as aplicagoes

RCS.03 informaticas de apoio a atividade do Municipio.

Revisdo periddica, definida e documentada, dos perfis de
MCS.08 | acesso as aplicagdes informaticas, em articulagdo com os
responsaveis de cada servigo municipal.
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Matriz de Risco - Ciberseguranca

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref.

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.

Fase Processual Ri Descrigao - Medid Descrigao
Isco Probabilidade | Impacto | Classificagao edida
Notificar o CNCS, de quaisquer
RCS.04 Inexisténcia de comunicagao de 3 3 MCS.09 ataques/incidentes/ameagas com impacto relevante ou
: ataques/incidentes/ameagas ao CNCS. : substancial detetados nos termos dos artigos 15.2,17.° e
19.° do Regime Juridico da Seguranga do Ciberespaco.
RCS.05 Inexisténcia de.comu[n.ca(;ao ao CNCS a lista de ativos 9 MCS.10 Comunicar a lista de ativos constantes do inventdrio ao
constantes do inventario. CNCS.
Atualizagdo do ponto de contacto permanente de modo a
Falhas do ponto de contacto permanente para assegurar os fluxos de informacéao de nivel operacional e
RCS.06 comunica péo com o CNCS P P 2 MCS.11 | técnico com o CNCS, assegurando que dispde de meios de
Divulgacao de ¢ ’ contacto principais e alternativos para a comunicagdo com
informagéo ao CNCS o CNCS.
Comunicar ao CNCS, a pessoa nomeada para as fungdes do
Falha e atraso de comunicacio do responsavel de Responsavel de Seguranga. Caso exista alteragdo do
RCS.07 Cibersequranca ao CNCS ¢ P 2 MCS.12 | responsdvel ou do seu substituto, devem comunicar
9 ¢ : imediatamente ao CNCS a substituigdo do responsével de
seguranga.
RCS.08 Inexisténcia de comunicagao do relatério anual ao 3 3 MCS.13 Remeter o relatério anual ao CNCS, devidamente assinado
: CNCS. : pelo Responsavel de Seguranga.
Definigao e - - . . = . .
distribuicao de RCS.09 In.deflnlc;ao de responsabilidades na area de 9 MCS.14 De&gpacao de um Responsdvel de Seguranca e respetivo
L Ciberseguranca. substituto.
responsabilidades
gggf;enl}eespilr?:;?nn;m?sdgglgg(;iz(gr:;négzsgcaso Garantir a definigdo dos procedimentos a serem utilizados
N P em caso de ataques informaticos, incluindo um modelo de
RCS.10 | seguranga do Municipio e, consequentemente, 3 3 MCS.15 tomada de decisdo para a Ciberseguranga — prever
mcgpamd\agle de. resp ostaa novos ataques e ameacas respostas/recuperagéo ciberataques especificos.
Planeamento dos derivado a indefinicdo de procedimentos.
processos de
Ciberseguranga Monitorizar e atualizar, quando necessario, o plano de
reagdo a incidentes de Ciberseguranca que inclua, no
RCS.11 Inexisténcia de um plano de resposta a incidentes, 3 3 Mcs.16 | Minimo as funcdes e responsabilidades; quem e quando

colocando em causa a seguranga do Municipio.

contactar; como reagir a eventos criticos, para garantir que a
organizacéo se encontra preparada para responder a
situagOes de incidentes de Cibersegurancga.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Planeamento dos
processos de
Ciberseguranga

Ref.
Risco

Descrigao

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Probabilidade

Impacto

Classificagao

Ref.
Medida

Descrigao

RCS.12

Deficiente planeamento dos procedimentos de
Ciberseguranga, colocando em causa a seguranca do
Municipio.

MCs.17

1. Implementagao de boas préticas de Seguranga da
Informagao e Ciberseguranga, como o "Quadro Nacional de
Referéncia para a Ciberseguranga" e "ISO/IEC 27001",

2. Definigdo e identificagdo dos requisitos e medidas de
Seguranga da Informagao e Ciberseguranga;

3. Desenvolvimento e implementagéo de politicas,
processos e procedimentos de Segurancga da Informacgéo e
Ciberseguranga;

4. Definigdo e implementagédo de estratégias de avaliagdo e
de resposta dos riscos;

5. Acompanhamento e avaliagdo da execucgao
nomeadamente dos processos de Gestao de Alteragdes e
de Gestao de Incidentes.

RCS.13

Falta de dotagao orgamental para a Cibersegurancga.

MCs.18

Propor e definir financiamento/orgamento anual para a area
de Ciberseguranga.

Formagao
profissional dos
trabalhadores

RCS.14

Inexisténcia de formagao especifica e conhecimento
necessario para proteger o Municipio das tentativas de
ataques/incidentes/ameacas.

MCsS.19

Promover formagéao interna continua dos vérios servigos no
ambito dos procedimentos e politicas de Ciberseguranga,
através dos canais intranet.

MCS.20

Consciencializar os trabalhadores acerca das politicas,
principios e riscos inerentes da Cibersegurancga através dos
canais intranet.

Manutencao e
controlo do software
e hardware municipal

RCS.15

Deficiente controlo do material informatico.

MCS.21

Elaboragao e devida atualizagdo anual de um inventario de
todos os ativos essenciais para a prestagé@o dos respetivos
servigos, assinado pelo Responsavel de Seguranga, onde
deve constar, para cada ativo, a informagao definida em
instrugdes técnicas emitidas pelo CNCS.

RCS.16

Perda de informagéo Municipal.

MCs.22

Promover o uso de backups regulares, de modo a
salvaguardar a informagéo do Municipio.

MCs.23

Criagd@o de um canal de reporte seguro para partilha de
informag&o sobre ameacas, funcionamento e dividas dos
trabalhadores em matérias de Ciberseguranca de modo a
facilitar partilha de informacéo e respetivo tratamento.
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Matriz de Risco - Ciberseguranca

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

ciberseguranga

requisitos de seguranga e de notificagdo de incidentes.

Ref. - Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual ; Descrigao S Medid Descrigao
Risco Probabilidade | Impacto | Classificagao edida
Destruigdo/alteragdo do sistema informatico do . . L
LT Y ~ Implementar/atualizar o sistema de antivirus e malware,
RCS.17 Mun|c~|p|o Qewdq a fa~lta de controlos de prevencgao, 1 3 3 MCS.24 criptografia, sistema de VPN, sistema de backup.
detecdo e investigagao.
B Identificar e catalogar todas as redes e sistemas de
Manutencao e RCS.18 Desconhecimento das redes e sistemas de informagéo 1 9 MCS.25 informagdo do Municipio, que se encontram no exterior das
controlo do software : e sua respetiva localizagao no Municipio. : suas instalagoes fisicas, de modo a ser possivel o
e hardware municipal conhecimento da sua localizagéo e o respetivo controlo.
Deve ser realizada uma analise de risco de todos os ativos
MCS.26 | informaticos do Municipio de modo a detetar erros e falhas
no seu funcionamento.
Material obsoleto originando riscos de ameagas e
RCS.19 . o e 1 2
ataques informaticos ao Municipio.
Promover atualizagdes aos equipamentos informaticos do
MCS.27 | Municipio, de modo a evitar irregularidades e defeitos no
funcionamento da seguranca.
Elaborar e manter atualizado um plano de seguranga,
devidamente documentado e assinado pelo responsdvel de
seguranga, que contenha:
o . . a) A politica de seguranga, incluindo a descri¢do das
Definigdo dos Desconhecimento procedimental da parte dos h R ~ .
processos de RCS.20 | trabalhadores das medidas adotadas em matéria de 1 3 3 MCsS.28 medidas organizativas e a formag&o de recursos humanos;

b) A descrigéo de todas as medidas adotadas em matéria de
requisitos de seguranca e de notificagéo de incidentes;

¢) A identificagdo do responsavel de seguranga e o seu
substituto;

d) A identificagdo do ponto de contacto permanente.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Ref.
Risco

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref.

Descrigao

Probabilidade

Medida

Impacto | Classificagao

Descrigao

Monitorizagao/
Avaliacédo dos
processos de

ciberseguranga

RCS.21

Inexisténcia de anélise de
ataques/incidentes/ameagas.

MCS.29

Elaboragdo de um relatério anual que contenha os seguintes
elementos:

a) Descrigdo sumadria das principais atividades
desenvolvidas em matéria de seguranga das redes e dos
servigos de informacao;

b) Estatistica trimestral de todos os incidentes, com
indicagdo do numero e do tipo dos incidentes;

c¢) Andlise agregada dos incidentes de seguranga com
impacto relevante ou substancial, com informagao sobre:

i) Numero de utilizadores afetados pela perturbagdo do
servigo;

i) Duragdo dos incidentes;

iii) Distribuigdo geografica, no que se refere a zona afetada
pelo incidente incluindo a indicagdo de impacto
transfronteirigo.

d) Recomendacdes de atividades, de medidas ou de praticas
que promovam a melhoria da seguranga das redes e dos
sistemas de informagao;

e) Problemas identificados e medidas implementadas na
sequéncia dos incidentes;

f) Qualquer outra informagéo relevante.

MCS.30

Desenvolver um plano que consiga comparar
acontecimentos atuais, que contenham o histérico de
acontecimentos de ataques e violagdes passadas, de forma
a poder atuar em conformidade em acontecimentos futuros.

RCS.22

Inexisténcia de analise a possiveis danos causados por
ataques/incidentes/ameagas.

MCsS.31

Realizagao de relatérios de avaliagdo de execucdo de
impacto em caso de ataques e violagdes de modo a
perceber quais as repercussdes causadas ao Municipio.

RCS.23

Inexisténcia de testes de seguranga ao sistema
informatico.

MCsS.32

Simulagéo de ataques periddicos ao sistema informatico de
modo a testar o nivel de seguranca do Municipio, detetando
possiveis vulnerabilidades de forma a reduzir e/ou eliminar
as mesmas.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Matriz de Risco - Ciberseguranca

Medidas Propostas

Fase Processual

Transparéncia
Administrativa

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Classificagao

Ref.
Medida

Descrigao

Transparéncia
Administrativa

Ref. -
. Descricao
Risco Probabilidade
RCS.24 Faltg dg acesso a informacéo e a transparéncia
administrativa.
RCS.25 Desconhecimento de indicios de corrupgao e infragdes

conexas.

MCsS.33

Garantir o direito a informagao e a transparéncia administrativa, o

Municipio publica na intranet e na sua pégina oficial na Internet,

pelo menos, os seguintes elementos:

a) Lei organica e outros diplomas habilitantes, 6rgdos de diregéo e

fiscalizagéo, estrutura organica e organograma;

b) Documentos de enquadramento estratégico e operacional e

elenco dos principais servigos prestados ao publico na area de

missao;

c) Plano de atividades, orgamento e contas, relatdrio de atividades

e balango social;

d) Documentos de enquadramento legal ou que comportem

interpretagdo do direito vigente relativos as dreas de missao;

e) Informacéo basica sobre direitos e obrigagdes dos cidadaos e

sobre os procedimentos a observar na relagdo destes com a

/Administragao Publica;

f) Guias descritivos dos mais relevantes procedimentos

administrativos relativos aos bens ou servigos prestados;

g) Tabelas atualizadas dos pregos dos bens ou servigos prestados;

h) Compromissos plurianuais e pagamentos e recebimentos em

atraso;

i) Relagdo dos beneficios e subvengdes concedidos, com indicagéo

do respetivo valor;

j) Relagdo de doagdes, herangas, ofertas ou donativos recebidos,

com indicagdo do respetivo valor;

k) Avisos sobre o recrutamento de dirigentes e trabalhadores, bem

como os despachos de designagéo dos dirigentes;

1) Avisos sobre os procedimentos pré-contratuais mais relevantes;

m) Contactos para interagdo com o cidad&o e as empresas,

incluindo formuldrio para reclamagdes e sugestoes;

n) Informag&o sobre sistemas procedimentais ou de gestdo

acreditados pelo Instituto Portugués de Acreditacéo, I. P., se

aplicavel.

A publicagao, divulgacgéo e disponibilizagdo, para consulta ou outro

fim, de informagdes, documentos e outros conteldos que, pela sua

natureza e nos termos legais, possam ou devam ser

disponibilizados ao publico, sem prejuizo do uso simultaneo de

outros meios, deve estar disponivel em formatos abertos, que

permitam a leitura por maquina, para ser colocada ou indexada no

Portal de Dados Abertos da Administragdo Publica, em
ww.dados.gov.pt.

MCS.34

Monitorizagédo do canal de dentncias ao abrigo da Lei n.°
93/2021, de 20 de dezembro.
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6 PLANO DE AGAO

Para a concretizagdo da matriz de medidas propostas encontra-se definido o Plano de Acéo, que
enumera as agdes e sub-agdes, bem como o periodo de implementagdo e a identificagdo dos

responsaveis pela execugdo de cada medida.

Conforme a metodologia adotada e os sistemas de avaliagao definidos no ambito da Matriz de Risco
e numa perspetiva de sequéncia dos resultados do diagnédstico, tornou-se necessario definir a
metodologia a aplicar para a construgao do plano de agcao e os mecanismos de acompanhamento e
controlo do progresso da implementagdo do mesmo que sejam coerentes com o diagnéstico ja

desenvolvido.

Neste sentido, foi adotada a metodologia de gestao da qualidade 5W1H, aplicando os seus principios

a elaboragéao do Plano de Agéo.

A referida metodologia pretende suportar o planeamento estratégico de uma organizagéao, apoiando
a implementagdo de medidas numa determinada area tendo por base a definigdo clara de agdes e
sub-agdes. A aplicagdo da metodologia assenta na resposta a uma checklist de 6 questbes
especificas que clarificam como deve ser realizado/executado o plano de agéo, as quais se encontram

esquematizadas na Figura 7.

When?
Quando?

Figura 7 - Esquematizagdo da Metodologia 5W1H (adaptado por SMART VISION)

Tendo em consideragao os principios da metodologia SW1H, procedeu-se a sua readaptagao tendo
em conta o ambito e contexto do presente trabalho. Assim, partindo do diagndstico realizado e das
areas de intervencao objeto de andlise, procedeu-se para cada, a definicdo de agdes e sub-agdes com

a especificagdo das medidas a tomar, conforme demonstra a Figura 8.
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Agao/Sub-acao

Figura 8 - Metodologia de definicdo de medidas e agbes/sub-acdes por drea de intervengéo

Com o intuito de sistematizar as agdes/melhorias e respetivas atividades definidas, foi criado um
Plano de Agao. Este plano pretende adaptar a metodologia 5W1H, dando resposta as 6 questdes

essenciais em que assenta, efetuando-se a sua correspondéncia na Tabela 7.

METODOLOGIA 5W1H ADAPTAGAO DA METODOLOGIA 5W1H
WHAT? (0 QUE)? NuUmero da agdo e sub-agédo/Identificacao da acédo e sub-agéo
WHO? (QUEM)? Responsabilidade de implementagéo
WHERE? (ONDE?) Municipio de Figueir6 dos Vinhos
WHEN? (QUANDO?) Periodo de implementagéo
wHv? (PoRQue? Sl s e B S
HOW (COMO?) dD:?r?{(ie(;rsgnc:;a;)rnedidas propostas (Matriz de Medidas Propostas por area

Tabela 7 - Metodologia 5W1H (Adaptado por SMART VISION)

De forma a obter uma visdo geral das medidas a adotar, para cada area de risco ou de potencial risco
de corrupgao e infragdes conexas, foram agrupadas em matrizes as medidas subjacentes a cada agéo

e sub-acgéo.

Medidas propostas Plano de Agao (agdes,

para mitigar/eliminar sub-agdes, periodo de
0S riscos implementacéo, etc.)

Figura 9 - Enquadramento das medidas propostas no Plano de Agdo

Para além da metodologia acima referida, na estruturagdo dos Planos de Agéo definidos neste PPR
2023-2025, foi tida em conta que o mesmo deve ser acompanhado e gerido tendo como referéncia o
denominado «ciclo de Deming», previsto na ENAC 2020-2024, que se traduz em quatro momentos

relevantes no processo de melhoria continua, conforme demonstra a Figura 10.

Edicdo: 0.2 - abril/2025 Péag. 69 de 105



FIGUEIRO
, DOS PPR 2025-2027
VINHOS

MUNICIPIO DE FIGUEIRO DOS VINHOS

Planeamento

Execucgao

Verificagao

Figura 10 - Ciclo de Deming

N° acdo - 1.: O primeiro momento — planeamento - destina-se a identificar, em todos os niveis
hierarquicos, os riscos associados a natureza da atividade do Municipio e aos servigos que este

presta, assim como as medidas adequadas a prevengéo desses riscos.

N° acgédo - 2.: O segundo momento — execugao — consiste em por em pratica as medidas preventivas
identificadas no momento do planeamento, assegurando aos trabalhadores e dirigentes a formacao

necessdria para a compreensio dessas medidas.

N° agdo - 3.: O terceiro momento - verificagao — diz respeito a confirmagéo da aplicagdo das medidas
preventivas por parte dos trabalhadores dos servigos e Municipio, devendo prever-se a existéncia de
canais para a denuncia de praticas em desrespeito ao plano, ou que possam configurar atos de

corrupgao.

N° acdo - 4.: O quarto e Ultimo momento - atuagao - visa a andlise da eficacia (ou falta dela) do
plano de prevengéo de riscos, bem como das eventuais violagdes comunicadas, e a elaboragdo de um

relatério que permita melhorar o plano e as medidas implementadas.
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Nas tabelas seguintes sao apresentados os planos de agao por cada area de risco.

6.1 Plano de agao — Contratagao Publica

Plano de Agao - Contratacdo Publica

Medidas Propostas

Responsaveis pela

Ref. Descrigio Prazo de execugao das medidas implementacéo das medidas

Medida

MCP.01 Garantir a atualizagao e divulgagéo dos procedimentos do processo de aquisigao . Sempre que necessario Unidade de Contratagéo Publica
Redefinigdo por escrito das responsabilidades de cada UO e trabalhador no processo de aquisi¢cdo de bens, servigos ou - Departamento de Gestéo e

MCP.02 . Sempre que necessario - =
empreitadas, em todas as suas etapas. Administragao Geral

MCP.03 P(omover a segregacao de.fun(;o,es'na contratagdo publica durante as varias fases, sempre que possivel, atendendo ao Medida continua Unidade de Contratagdo Pablica
ndmero de trabalhadores disponiveis.
Garantir, ap6s a confirmagado da necessidade de contratag&o, o planeamento do procedimento de aquisigédo (previséo das

MCP.04 fases do concurso, verificagdo dos fundos adstritos, etc.), assegurando o cumprimento dos prazos de cada etapa do Medida continua Unidade de Contratagao Publica
procedimento pré-contratual e da execugdo do contrato.

MCP.05 Monltquzar os procedimentos dg con.treita(;ao p_ubllca atraye§ de amostras aleatérias de processos de modo a verificar o Realizar medida azraves de uma Unidade de Contratagdo Publica
cumprimento do CCP e outras disposi¢des legais, caso aplicavel. amostragem (10%) semestral

MCP.06 Garantir a prévia avallagao.d.a.s necessidades de contratagéo através da |nforma(§ao remetldfa pelos servigos municipais, Sempre que exista um processo Unidade de Contabilidade
de modo a verificar a possibilidade de se encontrarem alternativas internas face a contratagao. aquisitivo

MCP.07 Reallza'g:ao de planeamento atempado das necessidades, de modo a concentrar a respetiva contratagdo no minimo de Medida continua Unidade de Contratago Publica
procedimentos.

MCP.08 Verificagdo das dotagdes disponiveis no momento da autorizagdo da despesa. Medida continua Unidade de Contratagéo Publica

MCP.09 Instituir o cabimento prévio como condigéo para a aprovagao da aquisicao. Medida continua Unidade de Contabilidade
Elaborar um Plano de Compras, que devera conter uma lista de necessidades com a estimativa do valor dos respetivos

MCP.10 contratos e dos pregos base, determinar o procedimento pré-contratual adequado, calendarizar o respetivo langamento Anual e sempre que necessério Unidade de Contabilidade

por forma a garantir a tempestiva satisfagdo da necessidade subjacente e, no caso de procedimentos ndo concorrenciais,
identificar os fornecedores suscetiveis de serem convidados, com base em critérios objetivos e fundamentados.
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Plano de Agao - Contratacao Publica

Medidas Propostas

Responsaveis pela

Ref- Descrigéo Prazo de execugédo das medidas implementacéio das medidas
Medida
s ~ . I . . o . Unidade de Contratagao Publica,

Realizagao de agdes de esclarecimento/sensibilizagdo na drea da contratagéo publica, aos profissionais desta area, - )

MCP.11 e . - o Anual e sempre que necessario Unidade de Recursos Humanos
potenciais gestores de contrato e interlocutores dos servigos requisitantes. . =

e Gabinete de Formagéao

MCP.12 Controlo dos n_]ontantes 'totals a(iljjudlcados de bens, servigos ou empreitadas por tipo de procedimento por fornecedor, Medida continua Unidade de Contratago Publica
conforme previsto no artigo 113.° do CCP.

MCP.13 Programar e planear atempadamente as |nt_erven(;oes, eV|tando~o recurso a figura do estado de necessidade e, Medida continua Unidade de Contratago Publica
consequentemente, o recurso a uma sé entidade para a execugao do contrato.
N&o convidar, num mesmo procedimento de aquisigao, entidades que estejam interligadas entre si, designadamente pelo

MCP.14 facto dos titulares dos 6rgaos sociais de administragao, diregdo ou geréncia da empresa serem os mesmos, nos termos Medida continua Unidade de Contratagao Publica
do artigo 113.° do CCP.

MCP.15 Em todos os pedidos de aquisi¢gdo deve ser verificado a existéncia de contratos celebrados com o mesmo objeto Medida continua Unidade de Contratago Publica
contratual.

MCP.16 Ve_rlflca(;ao do valor dos contratos a celebrar, por forma a definir o tipo de procedimento e formalidades adequado ao Medida continua Unidade de Contratagdo Publica
objeto do contrato.
Gestdo adequada dos contratos plurianuais de aquisigdo com caréter de continuidade, como os relativos a seguranga,

MCP.17 limpeza, alimentagdo e manutengao de equipamentos, para que os procedimentos tendentes a sua renovagao sejam Medida continua Unidade de Contratagéo Publica
iniciados em momento que permita a sua efetiva concluséo antes da cessagao da vigéncia dos anteriores.

MCP.18 Fundgmegtagao’ da~s entidades propogtas para enV{oge convite, nos casos de adogdo do ajuste direto, e sua submisséo a Medida continua Unidade de Contratago Publica
autorizagéo do 6rgdo com competéncia para a deciséo de contratar.

MCP.19 Na aquisicao de\(e ser tido por base, especialmente, consulta preliminar de mercado e informacéao relevante sobre Medida continua Unidade de Contratagdo Pablica
aquisigOes anteriores para a fundamento do prego base.
Adocao preferencial de procedimentos concorrenciais (concurso publico, consulta prévia), tendo as situagdes de excegdo

MCP.20 de ser devidamente fundamentadas pelo servigo requisitante e submetidas a autorizagdo do érgdo com competéncia para Medida continua Unidade de Contratagdo Publica
a decisdo de contratar.

MCP.21 Promover a adesdo a mecanismos de centralizagdo de compras para a aquisi¢do de bens e servigcos, sempre que possivel. Medida continua Unidade de Contratagéo Publica
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Plano de Agao - Contratacao Publica

Medidas Propostas

Responsaveis pela

Ref- Descrigéo Prazo de execugédo das medidas implementacéio das medidas
Medida
MCP.22 Promo_yer a segregagéo de fungdes na elaboragao das pegas do procedimento e respetivos anexos de aquisigado, através Sempre que exista um processo | ;.o 0o 4o Contratacao Pablica
da verificagé@o de pelo menos um trabalhador diferente do que aquele que elabora. aquisitivo
MCP.23 SoI|C|t:_c1r a justificagao da_ formallzag’ao~do proctemento aquisitivo apos a entrega do bem, prestagéo de servigo ou Sempre que necessério Unidade de Contratago Publica
empreitada e dar conhecimento ao Orgao Executivo.
Promover formagéao interna dos varios intervenientes no ambito dos procedimentos aquisitivos, visando a uniformizagédo .
. s L . - . - Unidade de Recursos Humanos
MCP.24 de metodologias e critérios, bem como a atualizagdo constante dos trabalhadores com os diplomas legais em vigor, Anual e sempre que necessario . =
e Gabinete de Formagéao
nomeadamente o CCP.
MCP.25 Prqmovef a segregagédo de fungdes para a angl!se e supervisao das propostas de aquisigéao, por forma a procederem a Sempre que exista um processo Unidade de Contratagdo Pablica
verificagdo do cumprimento de todos os requisitos legais. aquisitivo
MCP.26 Utilizagdo da modalidade de Multifatores sempre que possivel e se revele ser economicamente mais vantajosa. Sempre que possivel Unidade de Contratagao Publica
MCP.27 (Dgcs::(;;)nagao do Gestor de Contrato e sensibilizagdo das responsabilidades previstas no Cédigo dos Contratos Publicos Medida continua Presidente da Camara Municipal
= . . A o - Gabinete de Formagéo e
MCP.28 Promover formagéao especifica para gestores de contrato e diretores técnicos de fiscalizagao. Anual e sempre que necessario Unidade de Contratagdo Publica
MCP.29 U}lllzaqgo da Elatafgrma de Contratagdo Publica como meio privilegiado de suporte a contratagao, exceto o regime de Medida continua Unidade de Contratagdo Publica
ajuste direto simplificado.
Na nomeacédo de elementos para o exercicio de fungdes de juri, em procedimentos de aquisi¢do, deve a entidade com
MCP.30 competéncia designar o juri, ponderando as qualificagdes relevantes na sua composigao, atendendo, designadamente, a Medida continua Unidade de Contratagéo Publica
complexidade do procedimento.
MCP.31 A puplncac;ao deve identificar claramente o prazo fixado para a apresentagao das propostas, ndo podendo ser aceites Medida continua Unidade de Contratagdo Pablica
candidaturas entregues fora de prazo.
MCP.32 Verlfllcggao do§ prazos fixados de entrgga das propostas, no amblto dos procedlmentos aquisitivos constantes no Medida continua Unidade de Contratagdo Pablica
relatdrio de andlise a fim de dar cumprimento a todas as disposigdes legais.
MCP.33 Verificagdo da incidéncia da fiscalizagdo prévia nos contratos celebrados. Sempre que necessario Unidade de Contratagao Publica
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Plano de Agao - Contratacao Publica

Medidas Propostas

Ref.

Prazo de execugao das medidas

Responsaveis pela

e implementagao das medidas
Medida Descricao
MCP.34 Exigir a entrega de comprovativos (feitura, guia Eie remessa e/ou outro documento equwalente) assinados pelos gestores Medida continua Unidade de Contratagdo Pablica
de contrato para o controlo de rece¢do/execugao, juntando a respetiva documentagao ao processo de pagamento.
MCP.35 Emggnme ao Ggstor do Contraf(o de regular Fjesempenho das suas fungoes, com controlo rigoroso de custo, prazos e Medida continua Unidade de Contratagdo Pablica
verificagao efetivas de necessidade de servigos complementares, devidamente comprovados.
MCP.36 Gara'ntlr que as clausulas cont_ratyals defln’ldas sao_lggalf e que o seu clausulgdo é claro e rigoroso, néo existindo erros, Medida continua Unidade de Contratago Publica
ambiguidades, lacunas ou omissdes através da verificagdo das pegas por mais do que um trabalhador.
MCP.37 Cas.o'ocorram trabalhos complementares” na aquisigao de bens, servigos e empreitadas, devem ser verificados os limites Medida continua Unidade de Contratagdo Pablica
definidos no CCP.
MCP.38 Em todos os servigos municipais, a rece¢éo e a ver~|f|cag:ao d.os bens, prestagdo dos servigos ou empreitadas, deve ser Medida continua Unidade de Contratagdo Pablica
assegurada preferencialmente através da nomeagao por mais de um trabalhador.
MCP.39 Garantir o envio de adyerterpag, em devido tempo ao fornecedor, assim como aos responsaveis da entidade adjudicante, Medida continua Unidade de Contratagdo Pablica
logo que se detetem situagdes irregulares.
Solicitar declaragao de inexisténcia de conflito de interesses dos jlris e gestores de contrato, bem como aos respetivos Sempre que exista um processo . [,
MCP.40 intervenientes do procedimento na contratagéo (anexo Xlll do CCP + declarag&o de acordo com portaria 185/2024. aquisitivo Unidade de Contratagdo Publica
N&o designar os mesmos elementos, de forma reiterada, para a determinagéo dos requisitos implicitos nos . . . [,
MCP.41 : ~ . ) oo P . Medida continua Unidade de Contratagao Publica
procedimentos de contratagdo, mediante os recursos humanos disponiveis para as especificagdes concursais.
e L . N . Unidade de Contratagéo Publica
MCP.42 Verificagdo da publicagdo do contrato no Portal dos Contratos Publicos (Portal Base.Gov) antes da realizagdo do primeiro Medida continua e Fiscalizacdo de Obras
pagamento. i
Publicas
MCP.43 Garantir a publicitagdo da adjudicag&o dos procedimentos de aquisigdo no Portal dos Contratos Publicos (Portal Medida continua Unidade de Contratago Publica

Base.Gov), exceto os ajustes diretos simplificados.
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6.2 Plano de Agao — Concessao de Beneficios

Plano de Agao - Concessao de Beneficios

Medidas Propostas

Responsaveis pela

Ref. Descrigio Prazo de execugao das medidas implementacéio das medidas
Medida
MCB.01 Divulgacao dos relgglamentos e dos apoios concedidos em locais de facil acesso, nomeadamente na pagina oficial na Medida continua Setor de Acado Sot_:l_al e Unidade
Internet do Municipio. de Contabilidade
MCB.02 Elaborage}o e divulgagao de regulamentos municipais especificos em matéria dos requisitos necessarios a atribuigao de Anual e sempre que necessério Setor de Agao Sog:[al e Unidade
cada apoio. de Contabilidade
MCB.03 Atuallzg(;ao e uplformlzagao das normas e procedimentos de controlo interno, a divulgar pelos servicos, para a atribuigao Sempre que necessério Setor de Agéo Sog:[al e Unidade
de apoios a entidades externas. de Contabilidade
Utilizagdo das aplicagbes informdticas para a gestao de processos e servigos online, garantido que todas as fases dos . . Setor de Agéo Social e Unidade
MCB.04 ~ - ~ ] Lo ~ Medida continua o
processos de concessao de apoios sdo registadas na aplicagédo de gestdo documental. de Contabilidade
MCB.05 Sempre que exista a~proposta de uma concessao de apoio, deve ser garantida a validagao pelo dirigente, garantindo a Medida continua Setor de Agéo Sog:[al e Unidade
segregagao de fungdes. de Contabilidade
MCB.06 Garantlrg arquivo de todos os processos dos apoios concedidos com informag&o detalhada por entidade e organizada Medida continua Setor de Agéo Sog:!al e Unidade
cronologicamente. de Contabilidade
Efetuar um planeamento prévio do valor anual a gtnbum a titulo de apoios financeiros a.entld'ans exterrjas, no'amblto do Anual, aquando a elaboracdo do | Setor de Acdo Social e Unidade
MCB.07 Orgamento Anual do Municipio, devendo ser previsto um montante de acordo com as disponibilidades financeiras do e .
o " . S - Orgamento Municipal de Contabilidade
Municipio e a previsdo dos valores dos apoios e subsidios atribuidos.
. . - . = = . o~ . . Setor de Agao Social e Unidade
MCB.08 Garantir o cabimento prévio como condigdo para a aprovagdo da concessao de apoios pelo érgdo competente. Medida continua de Contabilidade
MCB.09 Cago tenh~a sido deliberado um apoio sem a verificagdo de dotagdo orgamental, na seguinte reunido de camara a Medida continua Unidade de Contabilidade
deliberagédo deve ser revogada.
A atribuicdo de qualquer tipo de apoio deve estar dependente de informagao dos responsaveis por atestar que a entidade . . Setor de Agédo Social e Unidade
MCB.10 A " Lo - L 5 g o . - Medida continua .
beneficidria reiine as condig¢des para o efeito e que possui a situagao fiscal e contributiva regularizadas, caso aplicavel. de Contabilidade
MCB.11 Efetuar a gestao dos apoios concedidos, através da criagdo de uma base de dados que apresente todos os apoios Medida Continua Setor de Agédo Social e Unidade

atribuidos com informacéao detalhada por entidade/particular e garantir o registo atempado e atualizado.

de Contabilidade
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Plano de Agao - Concessao de Beneficios

Medidas Propostas

Responsaveis pela

Ref- Descrigio Prazo de execucéao das medidas implementagéo das medidas

Medida

A atribuicdo de qualquer apoio financeiro deve ser antecedida de deliberagao favoravel do 6rgdo com competéncia e ter . . Setor de Agéo Social e Unidade
MCB.12 . . R L . . Medida continua o

por base um pedido formal de apoio, exceto os de iniciativa municipal sempre que a lei o permita. de Contabilidade
MCB.13 Definir todos os critérios para atrlbu'lgao de quglqugr tipo de apoio e garantir que estes se encontram explicitos nos Sempre que necessério Setor de Acado SO(':I'a| e Unidade

regulamentos de concesséo de apoios do Municipio. de Contabilidade

Desenvolvimento de a¢des de formagdo interna ou externa, caso aplicavel, a todos os trabalhadores envolvidos no - Setor de Agao Social, Umdade
MCB.14 ~ . RN S A - - = Sempre que necessario de Contabilidade e Gabinete de

processo de concessao de apoios, com vista a correta aplicagéo de critérios definidos e instrugdo de processos. Formacéio

A atribuicdo deve estar dependente de informagado dos responsaveis por atestar que a entidade beneficiaria retne as . . Setor de Agéo Social e Unidade
MCB.15 - ) S = S : Medida continua o

condigdes para o efeito e que possui a situagao fiscal e contributiva regularizadas. de Contabilidade
MCB.16 Verificagdo de comprovativos de realizagdo de despesa do beneficidrio através de faturas e/ou relatérios de atividades Sempre que necessario Setor dz?gi(r)]é(;(i:llig;zgmdade

Assegurar que os regulamentos de concessao de apoios incorporam clausulas que salvaguardam o Municipio em - Setor de Agéo Social e Unidade
MCB.17 - ~ - - . ; L Sempre que necessario o

situagdes de incumprimentos ou cumprimentos defeituosos por parte dos beneficiarios. de Contabilidade
MCB.18 Sensibilizagdo dos beneficidrios quanto a responsabilidade financeira e conferéncia dos comprovativos relativamente a Sempre que seja aprovado a Setor de Agéo Social e Unidade

: sua elegibilidade fiscal e protocolar. concessao de um apoio de Contabilidade

Acompanhamento da execugao do apoio concedido/contrato-programa e avaliagdo do nivel de cumprimento do . . Setor de Agéo Social e Unidade
MCB.19 - ) - s . Medida continua .

compromisso assumido pela entidade beneficiéria, sempre que possivel. de Contabilidade

Garantir a segregacao de fungdes nas fases do processo, havendo uma distingdo entre os intervenientes da . . Setor de Agéo Social e Unidade
MCB.20 o N ! o Medida continua o

avaliagdo/atribuigdo versus os de acompanhamento/fiscalizagao. de Contabilidade

Cumprimento dos procedimentos sobre conflitos de interesses instituidos, nomeadamente a assinatura de declaragao de = . .

NP . ) o ~ - ) . , Setor de Agédo Social e Unidade
MCB.21 inexisténcia de conflitos de interesses pelos dirigentes e trabalhadores em relagéo a procedimentos em que intervenham Medida continua de Contabilidade

respeitantes.
MCB.22 Assegurar a rotatividade de fungdes dos trabalhadores, atendendo aos recursos humanos disponiveis, promovendo a Medida continua Setor de Agéo Social e Unidade

integragao de trabalhadores distintos no processo de concesséao de apoios.

de Contabilidade
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6.3 Plano de Agao - Gestao Financeira

Plano de Agao - Gestéo Financeira

Medidas Propostas

Ref.

Prazo de execugao das medidas

Responsaveis pela

Yo implementagao das medidas
Medida Descricao
Na elaboragdo do orgamento, enquadrado num plano orgamental plurianual devem ser utilizados como critérios as regras
MGF.01 previsionais previstas no Ponto 3.3. do POCAL, a Norma de Contabilidade Publica 26 e ainda as regras e principios Anual Unidade de Contabilidade
estabelecidos no RFALEI, bem como, normas avulsas, constantes das leis anuais do Orgamento do Estado.
MGF.02 Reallz,ar.checkllst de despesas obrlgétorlas a gstlmar (ex: venC|m‘entos, encargos com instalagbes, amortizagbes de Anual Unidade de Contabilidade
empréstimos, etc.) — obter informacgéo previsional junto dos servigos gestores.
MGF.03 Monitorizagdo dos cablme.ntos sem compromissos do ano em curso e seguintes e dos compromissos assumidos e nao Anual Unidade de Contabilidade
pagos do ano atual e seguintes de modo a garantir que sao incluidos nos documentos previsionais.
Realizagao de reunides prévias a elaboragao do orgamento municipal com os responsaveis das UO de forma a Anualm~ente durante a . -
MGF.04 . - . . . elaboracao do orgamento Unidade de Contabilidade
elaborarem um plano dos valores necessarios em cada rubrica orgamental, para suprir as necessidades do ano seguinte. municipal
Garantir a prestagao de informag&do do orgamento e quadro plurianual de programagao orgamental nos 10 dias
MGF.05 subsequentes a sua aprovagdo a DGAL de acordo com o n.° 1 do artigo 78.° do RFALEI e respetiva publicidade conforme Anual Unidade de Contabilidade
previsto no artigo 79.° do mesmo diploma.
MGF.06 Disponibilizagéo de informagao relativa a execugdo orgcamental a todas as unidades orgénicas, de forma a garantir o Mensal Unidade de Contabilidade
acompanhamento das mesmas.
MGF.07 Monitorizag&@o e cumprimento do Equilibrio Orgamental conforme disposto no artigo 40.° do RFALEI. Trimestral Unidade de Contabilidade
MGF.08 Garantir o cumprimento de uma taxa de execugao da receita prevista no orcamento respetivo superior a 85 %. Anual Unidade de Contabilidade
Na realizagdo de alteragdes orgamentais, garantir o cumprimento do pressuposto no ponto 8.3.1 - "Modificagdes do Sempre que exista uma
MGF.09 orgamento” do POCAL, da Norma de Contabilidade Publica 26, no estabelecido no artigo 40.° do RFALEI, nas normas pre g Unidade de Contabilidade
. - e . alteragé@o or¢camental
avulsas constantes das leis anuais do Orgamento do Estado bem como nas competéncias previstas no RJAL.
MGE.10 Elaborar uma checklist de verificagGes, a efetuar no &mbito das conferéncias entre os diferentes mapas (orgamentais, Anual Unidade de Contabilidade

financeiros e gestéo) e documentos da prestagdo de contas.
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Ref. Descrigio Prazo de execugao das medidas implementacéio das medidag
Medida
Garantir a entrega dos mapas constantes e respetivos formatos constantes na Instrugdo n.° 1/2019 do Tribunal de contas,
MGE.11 bem como, garantir o~cumpr|mento dos prazos e procedimentos das resolugdes anuais do Tribunal de Contas relativas ao Anual Unidade de Contabilidade
processo de Prestagdo e remessa de contas.
Cumprimento dos deveres de informacao e publicidade constantes no artigo 78.° e 79.°, respetivamente, do RFALEI.
Planear antecipadamente o cronograma, dado que cabe ao Org#o Deliberativo apreciar e votar os documentos de =
< P . = . ~ Departamento de Gestao e
MGF.12 Prestacao de Contas propostos pelo Orgao Executivo, devendo a votagao decorrer em abril de cada ano, salvo alteragoes Anual - ~
AR Administragao Geral
legislativas.
Garantir o registo contabilistico das caugdes (depdsitos em dinheiro ou garantia bancéria), com base nas informagdes
MGF.13 disponibilizadas pelas UOs requisitantes e Qestores de Contrato, no_mjeadamgn}e Fia‘boa execucdo dq contra~to (nos Medida continua Unidade de Contabilidade
termos do contrato e do quadro legal aplicavel), bem como as condi¢Ges aplicaveis a constituigdo e libertagdo das
caugdes/garantias existentes com a identificagao da referéncia de cada uma e dos processos que as originaram.
Garantir que caso exista lugar a reten¢des no ato de pagamento que revistam a natureza de caugéo, os respetivos valores
MGF.14 sdo depositados pelo responsavel da UO de tesouraria, em conta bancaria, constituida para o efeito e a ordem do Medida continua Unidade de Contabilidade
Municipio de Figueiré dos Vinhos.
Monitorizar e garantir que o calculo da divida total de operagdes orgamentais do Municipio e entidades que revelam para o
MGF.15 efeito ndo ultrapasse, 1,5 vezes a média da receita corrente liquida cobrada nos trés exercicios anteriores conforme Medida continua Departamento de Gestéo e
: previsto no artigo 52.° da Lei n.° 73/2013, de 03 de setembro e confrontagdo com a ficha do Municipio disponivel no Administragao Geral
SISAL.
MGF.16 Sollmtat as entidades que relevam para o efeito do célculo do Limite da Divida Total as informagoes financeiras Trimestral Unidade de Contabilidade
necessdrias para o seu apuramento.
MGF.17 Garantir a verificagé@o do§ documen~tos no ambito da contragdo de empréstimos por mais do que um trabalhador, Medida continua Unidade de Contabilidade
promovendo a segregagao de funcdes.
A abertura de contas bancdrias deve ser sujeita a prévia deliberagédo do 6rgédo executivo sob proposta do respetivo . . Departamento de Gestédo e
MGF.18 ) ) L Medida continua - ~
Presidente, devendo as mesmas ser tituladas a favor do Municipio. Administragao Geral
Apos a aprovagao pelo érgao executivo, devera ser inserida a nova conta na aplicagao de suporte a contabilidade, . . . -
MGF.19 Medida continua Unidade de Contabilidade

nomeadamente na classe 1 do Plano de Contas Multidimensional, consoante a tipologia da conta bancaria.
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Ref. Descrigio Prazo de execugao das medidas implementacéio das medidag
Medida
As contas bancdrias devem ser movimentadas simultaneamente com duas assinaturas, ou cédigos eletrénicos, sendo Unidade de Contabilidade, Setor
MGF.20 uma do Presidente da Camara Municipal, ou a quem este delegue a competéncia, e outra do responsavel da UO de Medida continua de Tesouraria e Presidente da
tesouraria. Camara Municipal
Devem ser lavrados termos da contagem dos valores a guarda do responsdvel da UO de tesouraria, assinados pelos seus
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo PCM. Garantir que o termo de contagem é acompanhado pelos seguintes
documentos:
a. Resumo diério de tesouraria;
MGF.21 b. Mapa discriminativo e termo de aceitagdo da contagem de dinheiro e outros valores ndo depositados; Trimestral e Anual Unidade de Contabilidade
c. Mapa dos extratos solicitados aos bancos;
d. Reconciliagdo bancaria e respetivo resumo, acompanhados de todos os movimentos em transito;
e. Mapa da contagem dos documentos de cobranga;
f. Mapa das caugdes/garantias (caso exista).
Realizagdo das reconciliagdes bancdrias e assinadas por trabalhador responsavel pela sua elaboracéo e pelo dirigente do Secgéo de Planeamento e
MGF.22 Departamento de Gestao e Administragédo Geral encarregue de validar, sendo arquivadas sequencialmente por instituigao Mensal Secgéo de Investimento e
bancaria. Inovagao
MGF.23 Caso sejam detetadas dlverggnmas nas.recon~C|I|a<;ogs' bancérias deverdo ser comunicadas ao responsavel da UO de Mensal Unidade de Contabilidade
tesouraria, que deve procede a sua averiguagao e analise.
Garantir a deliberagdo do érgéao executivo, anualmente e no inicio de cada exercicio, para a constituigdo de Fundos de . -
. ; = - A ~ . Unidade de Contabilidade e
MGF.24 Caixa (FC), com a designagado das Unidades Orgéanicas (UO) a que estdo afetos, os respetivos montantes e os Anual -
P A Setor de Tesouraria
responsdveis pela sua utilizagéo.
A entrega dos montantes das caixas atribuidas sé podera ser efetuada pela UO de tesouraria, ap6s aprovagéo do érgdo . -
- : - X . - - Unidade de Contabilidade e
MGF.25 executivo ou, em caso de manifesta necessidade, por despacho do PCM. A reposicado devera ser efetuada no dltimo dia Anual -
- o ~ . ~ Setor de Tesouraria
util de cada ano, ou quando se verifique a cessagao do exercicio das fungdes.
Garantir a deliberagédo do érgdo executivo para a constituigdo de FM, devendo para o efeito ser efetuada a designagao
MGF.26 nominal dos responsdveis pela sua utilizagdo, bem como a definigdo do montante maximo de utilizag&do e a sua afetagao Anual Unidade de Contabilidade e

por ribricas de classificagdo econdmica. Sensibilizar os servigos municipais, através de comunicagdes internas, para as
despesas enquadraveis no conceito de Fundo de Maneio.

Setor de Tesouraria
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Ref. Descrigio Prazo de execugao das medidas implementacéio das medidag
Medida
0 pagamento das despesas permitidas pelo FM deve ser acompanhado, obrigatoriamente, de documentos de suporte, Unidade de Contabilidade e
MGF.27 nomeadamente, fatura simplificada, fatura/recibo ou faturas acompanhadas do respetivo recibo e cuja identificagédo do Mensal Setor de Tesouraria
Municipio de Figueiré dos Vinhos seja expressa através do nome, morada e nimero de contribuinte.
Mensalmente e até ao segundo dia Util do més seguinte a que se reporta, ou com outra periodicidade, desde que Unidade de Contabilidade e
MGF.28 devidamente fundamentada, o responsével pelo FM deve enviar a Diviséo de Gestdo Financeira o Mapa de Controlo da Mensal Setor de Tesouraria
Execugéo do FM, existente para o efeito, juntamente com os documentos de suporte.
Garantir o arquivo organizado cronologicamente e por candidatura, que consolide a informacéo relativa a cada uma das Seccao de Planeamento e
MGF.29 candidaturas e permita reconhecer, designadamente, o objeto do apoio, os seus intervenientes/responsaveis e o nivel de Medida continua Seccéao de Investimento e
execucgao da candidatura. Inovagao
Consulta extensiva dos avisos de novos fundos disponiveis e partilha da informag&o sobre os novos fundos disponiveis . . Sec<;a~o de Planea)mento N
MGF.30 - JA : h - Medida continua Secgéo de Investimento e
com todas as unidades organicas funcionalmente relacionadas com o objeto. Inovagao
Elaboragdo de mapas de controlo de ponto de situagédo das candidaturas e das operagdes em curso com a juncgao das Seccao de Planeamento e
MGF.31 despesas objeto de financiamento e extratos bancarios comprovativos das transferéncias aos documentos associados as Medida continua Seccao de Investimento e
respetivas ordens de pagamento. Inovagao
MGF.32 Fr:?:r?:\gct;iic; ?12 rselﬁt:rrtf com balango semestral, comparando o inventario fisico com o registo de stock na aplicagéo Semestral Unidade de Contabilidade
MGE.33 Proceder a inventariagao fisica, de forma periddica, através de amostragens, comparando o inventario fisico com o Mensal e sempre que Setor de Aprovisionamento e
’ registado na aplicagéo informética de apoio a gestdo de stocks. necessario Gestédo de Stocks
MGF.34 Definigdo por escrito dos responsaveis e respetivas responsabilidades do servigo responsavel pela gestdo de armazém. Anual e sempre que necessario Departamento d~e Gestdo e
Administragao Geral
MGF.35 Os materiais de stock que se encontram no exterior do Armazém (britas, areias, tijolos entre outros) devem ser alvo de um Medida continua Setor de Aprovisionamento e
: controlo mais regular pelo responsavel pelo armazém municipal. Gestao de Stocks
MGF.36 Limitar o acesso aos armazéns apenas aos trabalhadores que pertengam ao servigo responsavel pela gestao dos Medida continua Setor de Aprovisionamento e

armazéns.

Gestao de Stocks
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Ref. Descrigio Prazo de execugao das medidas implementacéio das medidag
Medida
MGE.37 Garantir a prévia avalla(;ao.d.a.s necessidades de contratacéo, através da |nforma(\;ao remet|d~a pelos servigos municipais, Anual e sempre que necessdrio | Unidade de Contratagio Pablica
de modo a verificar a possibilidade de se encontrarem alternativas internas face a contratagao.
Exigir a entrega de comprovativos (fatura, guia de remessa e/ou outro documento equivalente) assinados pelos gestores
MGF.38 de contrato para o controlo de recegao/execucgao de materiais de stock, juntando a respetiva documentagao ao processo Medida continua Unidade de Contratagdo Publica
de pagamento.
0 registo da entrada em Armazém sé deve ser efetuado apds conferéncia (quantidades e qualidade geral do material) da . . Setor de Aprovisionamento e
MGF.39 ~ - ; Medida continua ~
entrega e confrontagdo com a guia de remessa, fatura ou documento equivalente. Gestédo de Stocks
MGF.40 Salvgguardar que pedidos ao Armazém apenas podem ser satisfeitos mediante autorizagdo pelos responsaveis de cada Medida continua Departamento d~e Gestédo e
servigo. Administragao Geral
MGF.41 Identificagdo clara da disposigdo dos artigos com a respetiva codificagdo informatica e designagao. Medida continua Setor de AErowsmnamento €
Gestao de Stocks
Sempre que exista a devolugdo de materiais de stock ao armazém ou ao fornecedor devem ser alvo de registo na . . Setor de Aprovisionamento e
MGF.42 S N 4 Medida continua ~
aplicacgao de suporte a gestédo de stocks. Gestao de Stocks
MGF.43 Garan?lr que os bgns encontram-se protegidos da deterioragédo fisica e devidamente acondicionados, sem estarem Medida continua Setor de AErowsmnamento e
acessiveis a terceiros. Gestdo de Stocks
MGF.44 Distingdo entre os intervenientes do registo da entrada, saida e regularizagdes e do manuseamento dos bens, atendendo Medida continua Setor de Aprovisionamento e

aos recursos humanos disponiveis.

Gestao de Stocks
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Ref. Descrigio Prazo de execugao das medidas implementacéio das medidag

Medida

MGF.45 Reg!sto e confrgntagao dos registos do patriménio imobilidrio do Municipio junto da Autoridade Tributéria e Instituto de Anual Setor de Gest3o Patrimonial
Registo e Notariado.

MGF.46 A apropriagéo de bens do Municipio quapdo detetada deve ser imediatamente comunicada para at.uag:ao em Medida continua Setor de Gestdo Patrimonial
conformidade, de acordo com os procedimentos que constam na Norma de Controlo Interno em vigor.

MGF.47 Proceder ao envio da !lstagem de pen~s afetos a c’adg servico municipal, por forma a efetuarem a confrontagao fisica dos Anual Unidade de Contabilidade
compartimentos/locais pelas quais sdo responsaveis.

MGF.48 Garantir a reconciliagao de informagéo entre as aplicagdes informaticas, regularizando alguma possivel divergéncia. Medida continua Setor de Gestao Patrimonial

MGF.49 Quando se verifica incumprimento devem ser realizados os procedimentos previstos nos respetivos contratos de cedéncia Medida continua Departamgnto qe Gestdo e
de bens. Administragao Geral

MGF.50 Devem ser realizadas agdes de fiscalizagéo, por amostra, a fim de determinar o cumprimento das clausulas contratuais. Anual Setor de Gestdo Patrimonial

MGE.51 Os.processosAdg cedéncia deyerp ser m;cnadosﬂcom um pedm{o formal da entidade, devendo ser encaminhados as Medida continua Setor de Gestdo Patrimonial
Unidades Organicas responsaveis para instrugdo e desenvolvimento do processo.
Salvaguardar que a cedéncia seja formalizada em protocolo ou documento equivalente, no qual se encontrem

MGF.52 expressamente identificados, entre outros elementos, os direitos e deveres de cada uma das partes, o fim a que se destina Medida continua Setor de Gestao Patrimonial
a cedéncia e o periodo de vigéncia da mesma.
Promover a formalizagao, no qual conste, pelo menos a descrigdo sumadria dos bens, o respetivo despacho e data de

MGF.53 autorizagao da cedéncia dos mesmos, como comprovativo das alteragdes efetuadas pelo servigo responsavel pela gestéo Medida continua Setor de Gestao Patrimonial

do Patriménio Municipal.
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Ref. Descrigio Prazo de execugao das medidas implementacéio das medidag

Medida

MGF.54 Previsao de clausulas contratuais que salvaguardem a integridade dos bens municipais. Medida continua Setor de Gestao Patrimonial

MGF.55 i:g;i?;;:o de fungdes e rotatividade de tarefas e supervisdo do bom cumprimento das regras vertidas nos contratos de Medida continua Setor de Gestdo Patrimonial

MGF.56 Garantir a atualizagao do valor do patriménio municipal junto da companhia de seguros. Sempre que necessario Unidade de Contratagéo Publica

MGF.57 Garantir a~apllcaga9 d(? procedlmento das participagdes de sinistros, com o conhecimento a unidade organica responsavel Medida continua Unidade de Contratago Publica
pela gestao do patrimoénio.

MGE.58 Garantir a atuallzagao e regl.sto.de tocjos 0s supsndlog ao |nve§t|rpento assoglado~s aos respetivos bens financiados, por Medida continua Unidade de Contabilidade
forma a que o rendimento diferido seja proporcional a depreciagdo ou amortizagdo dos mesmos.

MGE.50 Otlmlgagao do uso Qas ap!lgagoeSJa eX|stent.es através da tramitagdo desmaterializada com incorporagdo de despachos Medida continua Unidade de Contabilidade
e assinaturas digitais qualificadas, preferencialmente.

MGE.60 Diefmlr quem pertence aos Se.r\./lgos Emlssores e restringir o acesso as aplicagdes informaticas ao restante pessoal que Medida continua Unidade de Contabilidade
nao tem permissdes para emitir receita.

MGF.61 Desmaterializagé@o do processo de emissao/ cobranga/ liquidagdes entre as aplicagdes e melhoria do arquivo digital. Medida continua Unidade de Contabilidade

MGF.62 Garantir que a Tabela de Taxas e Pregos e o Regulamento Geral de Taxas do Municipio se encontram devidamente Medida continua Departamento de Gestédo e

atualizados e fundamentados.

Administracado Geral
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Prazo de execucgao das medidas LB RGN
Msz;i Descrigéo ¢ implementacgédo das medidas
edida

Implementacédo de mecanismos de calculo automético das taxas, sempre que possivel, e verificagdo de aplicagdo correta

MGF.63 da Tabela de Taxas e Precos do Municipio. Medida continua Unidade de Contabilidade
MGF.64 Garantir a aplicagdo dos procedimentos para a devida anulagédo da receita, nomeadamente o motivo da sua anulagao. Medida continua Unidade de Contabilidade
MGE.65 Conferengla dos mapas de cobranga qos .postos emissores de receita e guias de receitas emitidas, garantindo a Didrio Unidade de Contabilidade
segregacao de fungdes na sua conferéncia.
MGF.66 ggrr;lfiz;elznma didria dos valores recebidos, com listagem resumo por responsavel, pelo servigo ou trabalhador designado Didrio Unidade de Contabilidade
MGF.67 Processgmento |nf9rmat|co das.GU|as Qe Receblmen_to, com numerag&o sequenc[a_l, incluindo no momento do seu Medida continua Unidade de Contabilidade
preenchimento o cédigo do Servigo Emissor de Receita e o meio de pagamento utilizado.
Garantir que a prestagao do servigo, a entrega do bem ou do documento requerido apenas ocorre apds o pagamento da
MGF.68 respetiva taxa/prego (caso se verifique o pagamento da mesma e néo se esteja numa situagdo de cobranca diferida no Medida continua Unidade de Contabilidade

tempo).

Assegurar que, quando se trate de postos externos de cobranga, a entrega seja efetuada diariamente, quando possivel, e
MGF.69 que seja acompanhada de documento resumo referente as cobrangas efetuadas, anexando e fazendo prova dos Diario Unidade de Contabilidade
documentos de quitagéo suporte.

MGF.70 Envio automatizado ao servigo responsavel pela érea juridica de faturas em aberto para execugao fiscal. Medida continua Unidade de Contabilidade

Definigdo por escrito das responsabilidades de cada trabalhador na realizagdo das conciliagdes bancarias e definigao do

MGF.71 < o . . . ; Medida continua Unidade de Contabilidade
responsavel pelas conciliagdes bancarias que devera ser diverso do Tesoureiro.

MGF.72 Manutengao e melhoria do arquivo digital. Medida continua Unidade de Contabilidade

MGE.73 Garantir o respeito pelo principio da segregagao de fungdes nas fases principais do processo aquisitivo: registo/alteragéo Medida continua Unidade de Contabilidade

dos pedidos, das requisi¢des e dos contratos versus emissao/alteragdo de cabimento/compromisso.
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Ref. Descrigio Prazo de execugao das medidas implementacéio das medidag
Medida
Planear todas as iniciativas por parte dos servigos municipais, salvaguardando a existéncia de dotagdo orgamental Departamento de Gestao e
MGF.74 ~ Anual - =
aquando da assungéo de despesa. Administracao Geral
MGE.75 As alteragoes org:amt.er'ﬂals: para além de cumprirem as regras previstas em vigor, devem estar justificadas da Medida continua Unidade de Contabilidade
necessidade da modificagéo.
MGF.76 Controlo, prévio ao pagamento, dos requisitos dos documentos de despesa apresentados. Medida continua Unidade de Contabilidade
MGF.77 Verificagdo dos pagamentos em atraso através de conferéncia de mapa especifico viabilizado pelo sistema informatico. Mensal Unidade de Contabilidade
MGF.78 Controlo da efetivagao da prestagao do servico através da conferéncia do respetivo servigo requisitante. Medida continua Unidade de Contabilidade
MGF.79 §o]|mtar as enpdades as certidoes de nao divida necessarias e atualizar os registos das entidades na aplicagdo de suporte Medida continua Unidade de Contabilidade
a drea financeira.
MGF.80 Verificar perlodlca_rljente as ordens de pagamento emitidas, através de amostragens, identificando as respetivas datas de Medida continua Unidade de Contabilidade
entrada na contabilidade.
MGF.81 Processgmento informatico das Ord’eps de Pagamento, com numerac&o sequencial, |nc|umd9_no momento do seu Medida continua Unidade de Contabilidade
preenchimento/processamento o cédigo do servigo requisitante e o meio de pagamento a utilizar.
MGF.82 Verificagéo da publicagdo do contrato no Portal dos Contratos Publicos (Portal Base.Gov) antes da realizagdo do primeiro Medida continua Unidade de Contabilidade

pagamento.
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Medidas Propostas

Ref.

Prazo de execugao das medidas

Responsaveis pela

i s implementagao das medidas
Medida Descrigao
Sempre que exista a
MRH.01 Garantir a inclusdo de clausulas nos contratos de trabalho que salvaguardem a confidencialidade e sigilo da informagao. contratagdo de novos Unidade de Recursos Humanos
trabalhadores
S ~ . . Sempre que exista a
MRH.02 Garantir a |nclus:ao de clausula nos contratos de trabalho que salvaguardem o cumprimento das regras do Regulamento contratagdo de novos Unidade de Recursos Humanos
Geral de Prote¢do de Dados (RGPD).
trabalhadores
Sensibilizar os trabalhadores, através de sessdes de divulgagdo e/ou comunicagdes internas, a atuarem na base de Sempre que exista a
MRH.03 principios éticos, como a integridade, a honestidade e o profissionalismo, que espelhem elevados padrdes contratagé@o de novos Unidade de Recursos Humanos
comportamentais vertidos no Cédigo de Conduta. trabalhadores e Anual
MRH.04 Confer_enma de todos os registos manuais e dlg!tals das presengas dos trabalhadores por pelo menos dois intervenientes, Mensal Unidade de Recursos Humanos
garantindo o adequado processamento de vencimentos.
MRH.05 Promover a utilizagéo transversal do sistema biométrico de controlo de assiduidade. Medida continua Unidade de Recursos Humanos
MRH.06 !Em|§§ao de Ilstagens.mens'als dﬂe controlo dg ass@wdade em que conste as situagdes de faltas por regularizar ou Mensal Unidade de Recursos Humanos
justificar, para posterior validagdo do respetivo dirigente.
MRH.07 Executar auditorias internas através de uma amostragem, de forma a verificar a conformidade da justificagdo das faltas Trimestral Unidade de Recursos Humanos
dos trabalhadores.
Sempre que exista a
MRH.08 Divulgacao do regulamento do horario de trabalho existente que contém normas sobre registos de assiduidade e contratagéo de novos Unidade de Recursos Humanos

pontualidade, sempre que necessario.

trabalhadores e sempre que
necessario
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Plano de Agao - Recursos Humanos

Medidas Propostas

Responsaveis pela

Prazo de execugédo das medidas . - .
Ref. Descrigéo ¢ implementacéo das medidas
Medida
Exigéncia de declaragao de inexisténcia de conflito de interesses a todos os intervenientes nos processos, assim como a .
~ NP . ; = . . Sempre que exista novos .
MRH.09 entrega de declaragdo de existéncia de conflito de interesse em relagdo aos intervenientes que no decorrer do processo . : Unidade de Recursos Humanos
e . ) procedimentos concursais
se venha a verificar que se encontram em conflito de interesses.
Definir de forma objetiva os critérios de selegdo de candidatos, tendo como foco a caraterizagdo do posto de trabalho e .
B - . > L . . Sempre que exista novos .
MRH.10 promover a divulgagao aos intervenientes com poder de decisdo no ambito dos procedimentos de recrutamento e . : Unidade de Recursos Humanos
~ I3 = procedimentos concursais
selecao, de avaliagéo, ou outros atos de gestao pessoal.
~ . L L, . Sempre que exista novos .
MRH.11 Implementagao do Plano de Acolhimento do Municipio de Figueiré dos Vinhos. preq - Unidade de Recursos Humanos
procedimentos concursais
Assegurar a rotatividade dos elementos que compdem os juris do concurso, de modo a que as decisdes ou as propostas Sempre que exista novos .
MRH.12 gurar a rota q P ) o a prop pre q : Unidade de Recursos Humanos
de decisdo ndo fiquem concentradas nos mesmos trabalhadores ou dirigentes. procedimentos concursais
Nomear juris distintos para cada concurso, garantindo que pelo menos um elemento tem conhecimento técnico da area Sempre que exista novos .
MRH.13 u P 9 quep pre q : Unidade de Recursos Humanos
do procedimento concursal em aprego, sempre que possivel. procedimentos concursais
Recorrer, preferencialmente, a pelo menos um membro do jdri externo ao Departamento/Divisdo/Unidade, consoante o Sempre que exista novos .
MRH.14 P P . ] P / / pre q : Unidade de Recursos Humanos
concurso em causa e sempre que possivel. procedimentos concursais
MRH.15 Implementagdo de grelhas de avaliagdo bem definidas e elucidativas referentes a processos de reafectagao interna. Anual e sempre que necessario Unidade de Recursos Humanos
Elaboragdo do Mapa de Pessoal tendo como um dos principios orientadores o suprimento das necessidades efetivas e
MRH.16 permanentes do Municipio, satisfazendo-as de forma adequada e reduzindo o recurso ao trabalho suplementar nos casos Anual Unidade de Recursos Humanos

previstos na legislagéo aplicavel.
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Plano de Agao - Recursos Humanos

Medidas Propostas

Ref.

Prazo de execugao das medidas

Responsaveis pela

e implementagao das medidas

Medida Descricao

MRH.17 Prpmover um sistema de rota(;ag dos trabalhadores, adaptado a sua formacgéao académica e profissional, em dreas que Sempre que necessério Unidade de Recursos Humanos
sejam conexas e dentro do possivel face aos recursos humanos existentes.

MRH.18 Realizagdo de sen3|p|!|zagoes juntos dos avaliadores da importancia das avaliagdes na carreira dos seus avaliados, Em cada ciclo avaliativo Unidade de Recursos Humanos
sempre que necessario.

MRH.19 Aprovagap _de cronograma interno onde constem os varios mome_nt'os~ de dlvglgggao de |nfc_)rm~at;ao junto dos avaliadores Em cada ciclo avaliativo Unidade de Recursos Humanos
do municipio e divulgagéo a todos os trabalhadores da Ata de definigdo de critérios de avaliag&o.

MRH.20 DlvulgarA, aqtecnpadamentg, aﬂdata de eleigao de representantes dos trabalhadores para a Comisséao Paritéria e as A cada mandato Unidade de Recursos Humanos
competéncias desta Comisséo.

MRH.21 Apresentar e divulgar os prazos legais sobre as fases de reclamagéo e impugnagéo do ato de homologagéo da avaliagéo. Em cada ciclo avahatllvp € Unidade de Recursos Humanos

sempre que necessario

Adogao de critérios uniformes no processo de avaliagao, por forma a nivelar os diferentes graus de exigéncias dos

MRH.22 parametros de avaliagdo que venham a ser definidos em conformidade com as regras SIADAP e demais legislagdo em Em cada ciclo avaliativo Unidade de Recursos Humanos
vigor.

MRH.23 Criar e divulgar o Pl'ano Anyal de Formag:_ao e incluir a(;oesNde formagao exterr_@s ao Plano Anual de Forma(;ao, o Anual Gabinete de Formaggo
consequentes do diagndstico de necessidades de formagao efetuado pelos dirigentes em todos os servigos municipais.

MRH.24 Realizagdo de dlggnostlco a par'tlr.das neces§|§|ades formatlyas Eropostas pelos avaliadores/chefias, em sede de SIADAP Sempre que necessério Unidade de Recursos Humanos
e tendo em consideragdo os objetivos estratégicos da organizagao.

MRH.25 Dlvulgacag,'por todos os.trabalhadores, das agbes Eie formac;ao,f:ontendo informacéao sistematizada e de consulta facil Sempre que necessério Unidade de Recursos Humanos
sobre a atividade formativa realizada e a organizagéo da formagao.

Sempre que o trabalhador altere

MRH.26 A.nalllse rigorosa dq pedido de acum~ulag:ao defungoes e verificagdo da incompatibilidade ou impedimento e validagao as fun(;oes/categorla exercidas Unidade de Recursos Humanos

hierdrquica do pedido de acumulagéo de fungdes. tanto no setor privado e/ou
publico
MRH.27 Verificagdo anual de todas as acumulagdes de fungdes aprovadas, de forma a garantir que os técnicos intervenientes nos Anual Unidade de Recursos Humanos

processos n&do se encontram a acumular fungdes n&o aprovadas.
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Plano de Agao - Recursos Humanos

Medidas Propostas

Ref.

Prazo de execugao das medidas

Responsaveis pela

e implementagao das medidas
Medida Descricao
Realizar procedimento de aquisigdo de seguros para acidentes em servigos para todos os trabalhadores do Municipio e
MRH.28 garantir que toda a tramitagdo processual é realizada junto da companhia de seguros, que averigua a veracidade das Sempre que necessario Unidade de Recursos Humanos
participagoes.
Divulgagdo com responsdveis e trabalhadores para sensibilizagdo/formagdo em matéria de SST, acidentes em servico e .
L R ~ : R . - Setor de Saude e Seguranga no
MRH.29 doengas profissionais e instrugédo do procedimento de comunicagdo em caso de acidentes no trabalho e doengas Anual e sempre que necessario Trabalho
profissionais.
MRH.30 Identificagdo e atribuicdo de equipamentos de protecéo individual, atendendo ao risco profissional do posto de trabalho. Anual e sempre que necessario Setor de Sa_;l::l;;ﬁgguranga no
MRH.31 Reporte de informagao mensal aos respetivos dirigentes das listagens dos trabalhadores com mais do que 100 horas. Mensal Unidade de Recursos Humanos
MRH.32 Instituir a autorizagao prévia e pedidos devidamente fundamentados por parte dos dirigentes para a realizagéo de trabalho Medida continua e no inicio de Unidade de Recursos Humanos
suplementar dos trabalhadores. cada ano
Executar auditorias internas de através de uma amostragem de forma a verificar a conformidade dos processamentos de .
MRH.33 . . : Mensal Unidade de Recursos Humanos
vencimentos, e dos trabalhadores envolvidos no processamento dos vencimentos.
MRH.34 Promover a segregagao de fungdes entre o trabalhador que realiza o processamento e o trabalhador que o valida. Mensal Unidade de Recursos Humanos
MRH.35 Sempre que existam alteragdes deve ser realizado um cabimento prévio, de forma a suprimir a alteragdo dos valores Medida continua Unidade de Recursos Humanos

inicialmente previstos.
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6.5 Plano de Agao - Urbanizagao e Edificagao

Medidas Propostas

Prazo de execugao das medidas

Responsaveis pela

Ref. ing implementagao das medidas
Medida Descricao
Registo de todos os processos no sistema de gestao dos processos de urbanismo, e parametrizagdo adequada das Medida continua e sempre que .
N o L - o ] . Unidade Ordenamento do
MUE.O1 aplicagdes de forma a controlar e monitorizar prazos e atividades desenvolvidas com recurso a alertas em aplicagao for disponibilizada uma nova ol .
. - o Territdrio e Urbanismo
informatica. atualizagdo
Medida continua, sempre que
exista a entrada, saida ou Unidade Ordenamento do
MUE.02 Garantir o controlo adequado das permissdes e acessos as plataformas e ficheiros no sistema de gestéo de urbanismo. mobilidade interna de~ Ter'rltorlo € Urbanls’njo €
trabalhadores ou contratagao de Gabinete de Informética e
servigos externos. Verificagdo Modernizagao Administrativa
anual
Unidade Ordenamento do
Desmaterializagao dos processos e gestao eletrénica dos mesmos, através de workflows estabelecidos na plataforma Territério e Urbanismo e
MUE.03 - o = L 31/12/2025 - .
informatica para controlo de operagdes urbanisticas. Gabinete de Informética e
Modernizagdo Administrativa
Unidade Ordenamento do
Monitorizar e atualizar em forma gréfica os fluxos de informagéao, bem como garantir a sua divulgagéo, através de Territério e Urbanismo e
MUE.04 BT - . 2 S 31/12/2025 - .
comunicag0es internas, a todos os intervenientes dos processos de urbanizagao e edificagéo. Gabinete de Informética e
Modernizagdo Administrativa
Utilizagdo da plataforma informética para controlo de todas as operagdes urbanisticas, que viabilize a uniformizagéo de Unldgd,e'Ordename.anto do
: L NPT - : o - = - . . Territério e Urbanismo e
MUE.05 procedimentos e a normalizagdo de critérios interservigos, articulando circuitos de informagao, metodologias de trabalho Medida continua Gabinete de Informatica e
e prazos de resposta entre os diferentes servigos intervenientes. o L .
Modernizagdo Administrativa
Garantir que existe a nomeacao do gestor de procedimento, a quem compete assegurar o desenrolar da tramitagéo .
f . - : = . - . . Unidade Ordenamento do
MUE.06 processual, garantindo o cumprimento dos prazos, as prestagdes de informacgéao, assim como, os devidos Medida continua

esclarecimentos, tal como previsto no Regime Juridico da Urbanizag&o e Edificagido (RJUE).

Territério e Urbanismo
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Medidas Propostas

Responsaveis pela

R zf& Descrigio Prazo de execugao das medidas implementago das medidas
Medida
MUE.07 Definigdo anual das responsabilidades dos trabalhadores através da elaboragdo de um manual de procedimentos relativo Anual Unidade Ordenamento do
) as agodes de urbanizagdo e edificagdo no Municipio, que deve ser monitorizado e revisto sempre que seja pertinente. Territdrio e Urbanismo

Atualizagao dos formularios e dos elementos instrutérios especificos para a instrugao e tramitag@o dos procedimentos de . . Unidade Ordenamento do

MUE.08 - e . ] Medida continua N )
natureza urbanistica, promovendo uma comunicagéo simples, recorrendo a modelos pré-estabelecidos. Territério e Urbanismo
Assegurar a rotatividade de fungdes dos trabalhadores, atendendo aos recursos humanos disponiveis, e através das . . Unidade Ordenamento do

MUE.09 S . Medida continua N -
regras de atribui¢cdo de processos de forma aleatéria. Territdrio e Urbanismo

Elaboragdo e divulgagdo um manual de procedimentos, onde estejam definidos os intervenientes, os procedimentos de
MUE.10 controlo prévio de operagdes urbanisticas e os prazos estabelecidos, tanto no préprio Municipio, como na pagina oficial Medida continua
da Internet do mesmo.

Unidade Ordenamento do
Territério e Urbanismo

Assegurar a segregacao de fungdes, garantindo a participagao de, no minimo, duas pessoas na analise técnica e na
MUE.11 avaliagdo dos projetos, assim como na verificagdo de todos os elementos indispensdaveis a sua execugdo, promovendo Medida continua
maior rigor e transparéncia no processo.

Unidade Ordenamento do
Territério e Urbanismo

Planear reunides com o Orgdo Executivo para delinear estratégias de urbanismo e edificagéo, reportar todas as situacdes . . Unidade Ordenamento do
MUE.12 - e : ) . - : Medida continua o .
existentes em curso e definir medidas e procedimentos a ter em conta em situagdes existentes. Territério e Urbanismo
MUE.13 Atualllz.ag:go/Rewsac.J de Regularpento Municipal de Urbamzaga}o.e Edificagao, para ser submetido a apreciagdo dos 6rgdos Sempre que necessério Umdgdg Qrdenamepto do
municipais e posterior divulgagdo aos trabalhadores do Municipio. Territério e Urbanismo
Assinar declaragdes de inexisténcia de conflitos de interesses por parte de todos os elementos envolvidos, por cada . . Unidade Ordenamento do
MUE.14 : s Medida Continua o .
processo de urbanismo e ordenamento do territério. Territério e Urbanismo
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Medidas Propostas

Responsaveis pela

Ref. Descrico Prazo de execugao das medidas implementagéo das medidas
Medida
Sempre que o trabalhador altere Unidade Ordenamento do
Andlise rigorosa do pedido de acumulagao de fungdes e verificagdo da incompatibilidade ou impedimento através de as fungdes/categoria exercidas s . .
MUE.15 A - ~ ~ - Territério e Urbanismo e Secgéo
validagéo hierdrquica do pedido de acumulagao de fungdes. tanto no setor privado e/ou
publico de Recursos Humanos
Verificag@o anual de todas as acumulagdes de fungdes aprovadas, de forma a garantir que os técnicos intervenientes nos Unldgd,e'Ordenamgnto do
MUE.16 o e o ~ ~ Anual Territério e Urbanismo e
processos de urbanizagao e edificagdo ndo se encontram a acumular fungdes ndo aprovadas. .
Unidade de Recursos Humanos
MUE.17 Garantir que a prestagao do servigo, a entrega do bem ou do documento requerido apenas ocorre apds o pagamento da Medida continua Unidade Ordenamento do
) respetiva taxa/precgo. Territério e Urbanismo
MUE.18 Otimizagédo da aplicagdo informética de suporte ao urbanismo para o célculo das taxas dos processos. Medida continua Umda.d? (_)rdenamgnto do
Territdrio e Urbanismo
Assegurar a fundamentagao econémico-financeira das taxas, tendo em conta os normativos atuais em vigor, - Unidade Ordenamento do
MUE.19 . P Sempre que necessario N .
nomeadamente o Simplex Urbanistico. Territério e Urbanismo
Dotar os recursos humanos do urbanismo de formacé&o interna continua, por forma a minimizar a probabilidade de erro na - Unldgd,e'Ordename.anto do
MUE.20 o Lo Anual e sempre que necessario Territério e Urbanismo e
aplicagdo dos regulamentos e das taxas municipais a cobrar. . =
Gabinete de Formagao
Unidade Ordenamento do
MUE.21 Divulgar, em local acessivel ao publico, fisicamente, ou por meio eletrénico (pagina oficial da Internet), todos os meios e Medida continua Territério e Urbanismo e

procedimentos que o utente tem de tomar para reclamar, assim como, os prazos estabelecidos para tal.

Gabinete de Informética e
Modernizagdo Administrativa
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6.6 Plano de Acao - Fiscalizagao Municipal

Medidas Propostas

Responsaveis pela

Ref. Descrico Prazo de execugao das medidas implementacéio das medidas
Medida
Medida continua e sempre que Gabinete de Fiscalizacio
MFM.01 Otimizagéo e atualizagdo sempre que possivel das aplicagdes existentes no Municipio. for disponibilizada uma nova Municioal ¢
atualizagao P
Implementacéo de um sistema de gestao dos processos de fiscalizagéo e contraordenagoes, permitindo a emissdo de Medida continua e sempre que GMa:rI]?;tea?z Elastf?r::ezt?;:
MFM.02 diversos documentos (notificagdes, autos, avisos, etc.), bem como o controlo de prazos e o registo de movimentos dos for disponibilizada uma nova f cip N
[0CESSOS atualizagdo Informatica e Modernizagao
P ’ Administrativa
MFM.03 Registo em sistema informatico de todas as intervengdes e ocorréncias em matéria de fiscalizagao. Medida continua Gabmet:ﬂﬂﬁiz:zc;?hzaqao
Definigdo anual das responsabilidades dos trabalhadores através de um manual de procedimentos relativo as agoes de Gabinete de Fiscalizacso
MFM.04 fiscalizagdo no Municipio (incluindo processos de contraordenagdo), que deve ser monitorizado e revisto sempre que seja Anual Municioal ¢
pertinente. P
MEM.05 Assegurar a rotatividade de fungdes dos trabalhadores, atendendo aos recursos humanos disponiveis, através da criagao Medida continua Gabinete de Fiscalizagao
: de regras de atribuicdo de processos de forma aleatéria. Municipal
MEM.06 Elaborar e implementar uma calendarizagdo mensal para as agoes de fiscalizagdo no Municipio, que deve ser Mensal Gabinete de Fiscalizagao
. monitorizado e revisto sempre que se mostre pertinente. Municipal
MEM.07 Garantir que no final de cada més é elaborado pelo servigo responsavel pela fiscalizagao, a listagem dos novos processos Mensal Gabinete de Fiscalizagao
: que serdo objeto de fiscalizagdo, como também das licengas caducadas e que ndo foram objeto de renovagao. Municipal
Gabinete de Fiscalizagao
MFM.08 A monitorizagdo dos prazos deve ser realizada preferencialmente com recurso as aplicagdes informaéticas. Medida continua Municipal e Setor de
Contratagdo Publica
- . ~ o . . Gabinete de Fiscalizagao
MEM.09 Elaborar um relatério anual com a descrigao de todas as ag¢des de fiscalizagdo realizadas, resultados obtidos, volume de Anual Municipal e Setor de

processos em curso e terminados.

Contratagdo Publica
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Medidas Propostas

Responsaveis pela

R zf& Descrigio Prazo de execugao das medidas implementago das medidas
Medida
- ~ . s . . Gabinete de Fiscalizagao
MEM.10 Eset?nller:;OtSempos de retencgéo, previstos em cada fase da tramitagéo, de forma a garantir o cumprimento dos prazos Medida continua Municipal e Setor de
P ’ Contratagdo Publica
Todos os atos detetados pela equipa de fiscalizagao, ou trazidos ao seu conhecimento através de denuncia particular, que
MEM.11 constituam infragao aos regulamentos municipais e as disposicdes legais, tém de ser comunicados através de Medida continua Gabinete de Fiscalizagao
. informacgao escrita, sendo lavrado o auto de noticia que identifique de forma objetiva e pormenorizada as carateristicas da Municipal
infracdo, a sua localizagao, o autor, e uma eventual prova.
Planear reunides com o executivo para delinear estratégias de fiscalizagao, reportar todas as situagdes de incumprimento
de forma a definir medidas e procedimentos a ter em conta em situagdes de infragdo (p.ex. apds as equipas de Gabinete de Fiscalizacso
MFM.12 fiscalizagdo analisarem as listagens recebidas, no inicio de cada semana realizar uma reunido com o Chefe de Medida continua Municioal ¢
Divisdo/Responsavel pelo Servigo para planeamento da semana de trabalho, com calendarizagdo das visitas, elaboracdo P
da escala das rondas a realizar e defini¢gdo do prazo para cumprimento das atividades de fiscalizagdo).
MEM.13 Assinatura de declaragdo de inexisténcia de conflito de interesse por parte dos elementos envolvidos nos processos de Medida continua Gabinete de Fiscalizagao
: procedimentos sancionatérios. Municipal
Divulgar, em local acessivel ao publico, fisicamente, ou por meio eletrénico (pagina oficial da Internet), todos os meios, . . Gabme.te' de Fiscalizagdo
MFM.14 ) . Medida continua Municipal e Setor de
procedimentos e prazos estabelecidos. s s
Contratagdo Publica
Sempre que o trabalhador altere Gabinete de Fiscalizacio
Andlise rigorosa do pedido de acumulagéo de fungdes e verificagdo da incompatibilidade ou impedimento e validagédo as fungdes/categoria exercidas L - ¢
MFM.15 PR - = - ; Municipal e Unidade de
hierérquica do pedido de acumulagéo de fungdes. tanto no setor privado e/ou R H
pablico ecursos Humanos
Verificagdo anual de todas as acumulagées de fungdes aprovadas, de forma a garantir que os técnicos intervenientes nos Gabln_eTe de F|s§:al|za<;ao
MFM.16 - N ~ = Anual Municipal e Unidade de
processos de fiscalizagdo ndo se encontram a acumular fungdes nao aprovadas.
Recursos Humanos
MFM.17 | Todos os intervenientes do processo de fiscalizagdo devem assinar o respetivo relatério/informacgao. Medida continua Gabinete de Fiscalizagdo

Municipal
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6.7 Plano de Agao - Ciberseguranga

Medidas Propostas

Ref.
Medida

Descrigao

Prazo de execugao das
medidas

Responsaveis pela
implementagao das medidas

MCS.01

Devem ser definidos mecanismos de autenticagao de utilizadores e dispositivos, por forma a permitir a manutengao
da integridade e a confidencialidade da informagao.

Medida continua

Gabinete de Informatica e
Modernizagao Administrativa

MCS.02

Garantir verificagdes de antecedentes para individuos que entram em dareas sensiveis.

Medida continua e sempre que
exista a contratagé@o de novos
trabalhadores

Unidade de Recursos Humanos e
Gabinete de Informatica e
Modernizagdo Administrativa

MCS.03

Limitar as permissdes de acesso aos dados pessoais exclusivamente as pessoas autorizadas com uma necessidade
legitima de conhecer os dados para efeitos dessa operagao de tratamento.

Medida continua, sempre que
exista a entrada, saida ou
mobilidade interna de
trabalhadores ou contratagao
de servigos externos.

Gabinete de Informatica e
Modernizagao Administrativa

MCs.04

Sensibilizar os trabalhadores, através de sessdes de divulgagdo e/ou comunicagdes internas, a atuarem na base de
principios éticos, como a integridade, a honestidade e o profissionalismo, que espelhem elevados padrdes
comportamentais vertidos no Cédigo de Conduta.

Medida continua e sempre que
exista a contratagé@o de novos
trabalhadores

Unidade de Recursos Humanos e
Gabinete de Formagéo

MCS.05

Formar/sensibilizar e responsabilizar a generalidade dos trabalhadores para as questdes de seguranca da
informacao, tratamento e prote¢do de dados, cuidados a ter aquando do manuseamento de informacéo eletrénicae a
importancia das passwords.

Sempre que necessario, no
minimo 1 agédo por ano

Gabinete de Informatica e
Modernizagao Administrativa

MCS.06

Garantir que os acessos e permissdes sao concedidos de acordo com os principios do menor privilégio e da
segregagao de fungoes.

Medida continua, sempre que
exista a entrada, saida ou
mobilidade interna de
trabalhadores ou contratagao
de servigos externos

Gabinete de Informatica e
Modernizagao Administrativa

MCS.07

Aplicar mecanismos que previnam a instalagéo de aplicagdes néo autorizadas por parte dos utilizadores,
nomeadamente, através de auditorias aleatérias aos equipamentos e ao funcionamento interno e externo dos
sistemas.

Medida continua

Gabinete de Informatica e
Modernizagao Administrativa

MCs.08

Revisdo periddica, definida e documentada, dos perfis de acesso as aplicagdes informéticas, em articulagdo com os
responsaveis de cada servigo municipal.

Anual

Gabinete de Informética e
Modernizagdo Administrativa
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Medidas Propostas

Prazo de execugao das

Responsaveis pela

Ref. Descrigdo medidas implementagao das medidas
Medida
MCS.00 Notificar o CNCS, de quaisquer ataques/incidentes/ameagas com impacto relevante ou substancial detetados nos Medida continua e sempre que Gabinete de Informatica e
: termos dos artigos 15.°,17.° e 19.° do Regime Juridico da Segurancga do Ciberespago. existam ataques e ameagas Modernizagao Administrativa
MCS.10 Comunicar a lista de ativos constantes do inventario ao CNCS. Anual Gab|n<_ete dNe Informgtlca <
Modernizagao Administrativa
Atualizacdo do ponto de contacto permanente de modo a assegurar os fluxos de informagao de nivel operacional e . -
. L ) A . s . . Gabinete de Informatica e
MCS.11 técnico com o CNCS, assegurando que dispde de meios de contacto principais e alternativos para a comunicagao Medida continua T - .
Modernizagao Administrativa
com o CNCS.
Comunicar ao CNCS, a pessoa nomeada para as fun¢des do Responsavel de Seguranga. Caso exista alteragdo do Sempre que existam novas
MCS.12 responsavel ou do seu substituto, devem comunicar imediatamente ao CNCS a substituicdo do responsavel de designacdes do Responsavel e Presidente da Camara Municipal
seguranga. substituto de Seguranga
MCS.13 Remeter o relatério anual ao CNCS, devidamente assinado pelo Responsavel de Seguranca. Anual Gabm(_ete d~e Inforn_we.mca ¢
Modernizagao Administrativa
Sempre que existam novas
MCS.14 Designagao de um Responsavel de Seguranga e respetivo substituto. designagdes do Responsavel e Presidente da Camara Municipal
substituto de Seguranca
Garantir a definigdo dos procedimentos a serem utilizados em caso de ataques informéticos, incluindo um modelo de . . Gabinete de Informatica e
MCS.15 S : PR o Medida continua T - -
tomada de decisdo para a Ciberseguranga — prever respostas/recuperagao ciberataques especificos. Modernizagao Administrativa
Monitorizar e atualizar, quando necessario, o plano de reacgao a incidentes de ciberseguranca que inclua, no minimo . -
. B . ’ h P ] - Gabinete de Informatica e
MCS.16 | as fungdes e responsabilidades; quem e quando contactar; como reagir a eventos criticos, para garantir que a Sempre que necessario S s - )
RN . - 2 . Modernizagao Administrativa
organizagao se encontra preparada para responder a situagdes de incidentes de ciberseguranga.
1. Implementagao de boas préticas de Seguranga da Informagao e Ciberseguranca, como o "Quadro Nacional de
Referéncia para a Ciberseguranca" e "ISO/IEC 27001"
2. Definigdo e identificagdo dos requisitos e medidas de Seguranga da Informagéo e Ciberseguranga;
MCS.17 3,' Desenvolwmgnto e implementagéo de politicas, processos e procedimentos de Seguranga da Informagéo e Medida continua Gabmgte d~e Informgtlca e
Ciberseguranga; Modernizagdo Administrativa
4. Definigdo e implementacgdo de estratégias de avaliagdo e de resposta dos riscos;
5. Acompanhamento e avaliagdo da execugdo nomeadamente dos processos de Gestdo de Alteracdes e de Gestéo
de Incidentes.
- . . : Gabinete de Informatica e
MCS.18 Propor e definir financiamento/orgamento anual para a drea de Ciberseguranga. Anual

Modernizagao Administrativa
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Medidas Propostas

Prazo de execugao das

Responsaveis pela

Ref. Descrigdo medidas implementacgéo das medidas
Medida
MCS.19 Promover formacao interna continua dos varios servigos no ambito dos procedimentos e politicas de Ciberseguranga, Sempre que necessario, no Gabinete de Informatica e
: através dos canais intranet. minimo 1 agédo por ano Modernizagao Administrativa
Consciencializar os trabalhadores acerca das politicas, principios e riscos inerentes da Ciberseguranga através dos Divulgagdo trlmegtral at'raves Gabinete de Informatica e
MCS.20 o de Newsletters, via email para o x o )
canais intranet. Modernizagdo Administrativa
todos os trabalhadores
Elaboracao e devida atualizagao anual de um inventario de todos os ativos essenciais para a prestagao dos . -
. - . . . ) = Gabinete de Informatica e
MCS.21 respetivos servigos, assinado pelo Responsavel de Seguranga, onde deve constar, para cada ativo, a informagéo Anual o - .
o - L PN o Modernizagao Administrativa
definida em instrugdes técnicas emitidas pelo CNCS.
MCsS.22 Promover o uso de backups regulares, de modo a salvaguardar a informagao do Municipio. Medida continua Gabmc_ete d~e Inforn_we.mca ¢
Modernizagao Administrativa
Criagdo de um canal de reporte seguro para partilha de informagao sobre ameagas, funcionamento e dividas dos . . Gabinete de Informatica e
MCS.23 - ) I - - = . Medida continua o - .
trabalhadores em matérias de Ciberseguranga de modo a facilitar partilha de informagao e respetivo tratamento. Modernizagao Administrativa
MCS.24 Implementar/atualizar o sistema de antivirus e malware, criptografia, sistema de VPN, sistema de backup. Medida continua Gabmgte d~e Informgtlca €
Modernizagdo Administrativa
Identificar e catalogar todas as redes e sistemas de informagédo do Municipio, que se encontram no exterior das suas - Gabinete de Informatica e
MCS.25 . PSP . - R : Anual e sempre que necessario S a - .
instalagdes fisicas, de modo a ser possivel o conhecimento da sua localizagdo e o respetivo controlo. Modernizagao Administrativa
Deve ser realizada uma analise de risco de todos os ativos informaticos do Municipio de modo a detetar erros e Gabinete de Informatica e
MCS.26 . Anual o _ -
falhas no seu funcionamento. Modernizagdo Administrativa
Promover atualizagdes aos equipamentos informaticos do Municipio, de modo a evitar irregularidades e defeitos no . . Gabinete de Informatica e
MCs.27 ; Medida continua s o )
funcionamento da seguranca. Modernizagdo Administrativa
Elaborar e manter atualizado um plano de seguranga, devidamente documentado e assinado pelo responsavel de
seguranga, que contenha:
MCS.28 a) A politica de seguranga, incluindo a descri¢do das medidas organizativas e a formag&o de recursos humanos; Medida continua Gabinete de Informatica e

b) A descrigdo de todas as medidas adotadas em matéria de requisitos de seguranga e de notificagdo de incidentes;
¢) A identificagdo do responséavel de seguranca e o seu substituto;
d) A identificagdo do ponto de contacto permanente.

Modernizagdo Administrativa
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Medidas Propostas

Prazo de execugao das Responsaveis pela
Ref. Descrigdo medidas implementacéo das medidas
Medida
Elaboragdo de um relatério anual que contenha os seguintes elementos:
a) Descrigdo sumadria das principais atividades desenvolvidas em matéria de seguranga das redes e dos servigos de
informacgao;
b) Estatistica trimestral de todos os incidentes, com indicagdo do nimero e do tipo dos incidentes;
c¢) Andlise agregada dos incidentes de seguranga com impacto relevante ou substancial, com informagéo sobre:
|) Numer9 de utl_IlZ&}dores éfetados pela perturbagao do servigo; Gabinete de Informatica e
MCsS.29 if) Durag&o dos incidentes; Anual o - )
A A (e . . . . s . Modernizagao Administrativa
iii) Distribui¢do geografica, no que se refere a zona afetada pelo incidente incluindo a indicagdo de impacto
transfronteirico.
d) Recomendagdes de atividades, de medidas ou de praticas que promovam a melhoria da seguranga das redes e dos
sistemas de informagao;
e) Problemas identificados e medidas implementadas na sequéncia dos incidentes;
f) Qualquer outra informagéo relevante.
Desenvolver um plano que consiga comparar acontecimentos atuais, que contenham o histérico de acontecimentos . . Gabinete de Informatica e
MCS.30 ] ~ : . Medida continua o - .
de ataques e violagdes passadas, de forma a poder atuar em conformidade em acontecimentos futuros. Modernizagao Administrativa
MCS.31 Realizagéao de relatérios de avaliagdo de execugdo de impacto em caso de ataques e violagdes de modo a perceber Medida continua e sempre que Gabinete de Informética e
) quais as repercussdes causadas ao Municipio. existam ataques e ameacas Modernizagdo Administrativa
MCS.32 Simulagao de ataques periddicos ao sistema informatico de modo a testar o nivel de seguranga do Municipio, Sempre que necessario, no Gabinete de Informatica e
’ detetando possiveis vulnerabilidades de forma a reduzir e/ou eliminar as mesmas. minimo 1 ag&o por ano Modernizagdo Administrativa
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Medidas Propostas

Prazo de execugao das Responsaveis pela

Ref. Descrigao medidas implementagao das medidas
Medida

Garantir o direito a informacéo e a transparéncia administrativa, o Municipio publica na intranet e na sua pagina oficial
na Internet, pelo menos, os seguintes elementos:

a) Lei organica e outros diplomas habilitantes, érgaos de diregéo e fiscalizagdo, estrutura orgénica e organograma;

b) Documentos de enquadramento estratégico e operacional e elenco dos principais servigos prestados ao publico na
area de missao;

¢) Plano de atividades, orgamento e contas, relatério de atividades e balango social;

d) Documentos de enquadramento legal ou que comportem interpretacéo do direito vigente relativos as areas de
missao;

e) Informagao basica sobre direitos e obrigagdes dos cidaddos e sobre os procedimentos a observar na relagéo
destes com a Administragao Publica;

f) Guias descritivos dos mais relevantes procedimentos administrativos relativos aos bens ou servigos prestados;

g) Tabelas atualizadas dos pregos dos bens ou servigos prestados;

MCS.33 h) Compromissos plurianuais e pagamentos e recebimentos em atraso; Medida continua
i) Relagdo dos beneficios e subvengdes concedidos, com indicagédo do respetivo valor;

i) Relagdo de doagdes, herangas, ofertas ou donativos recebidos, com indicagdo do respetivo valor;

k) Avisos sobre o recrutamento de dirigentes e trabalhadores, bem como os despachos de designagdo dos dirigentes;
I) Avisos sobre os procedimentos pré-contratuais mais relevantes;

m) Contactos para interagdo com o cidaddo e as empresas, incluindo formuldrio para reclamagdes e sugestdes;

n) Informag&o sobre sistemas procedimentais ou de gestéo acreditados pelo Instituto Portugués de Acreditagéo, I. P.,
se aplicavel.

A publicagao, divulgagao e disponibilizagéo, para consulta ou outro fim, de informagdes, documentos e outros
conteudos que, pela sua natureza e nos termos legais, possam ou devam ser disponibilizados ao publico, sem
prejuizo do uso simultaneo de outros meios, deve estar disponivel em formatos abertos, que permitam a leitura por
maquina, para ser colocada ou indexada no Portal de Dados Abertos da Administragdo Publica, em
www.dados.gov.pt.

Gabinete de Informética e
Modernizagdo Administrativa

MCS.34 | Monitorizagéo do canal de denincias ao abrigo da Lei n.® 93/2021, de 20 de dezembro. Anual Unidade Juridica e de Contencioso
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7 MODELO DE GESTAO INTERNA

0 modelo de governagéo (gestdo interna) proposto engloba duas componentes: a implementagéo

das medidas e a monitorizagdo do PPR.
7.1 Implementagao

A gestédo de risco eficaz necessita de uma estrutura de comunicagao e revisdo que assegure que 0s
riscos sdo identificados e avaliados de forma eficaz e que os controlos e respostas adequados sédo

implementados.

Apés aimplementacao do PPR, pretende-se proceder a um rigoroso controlo de validagao, no sentido
de verificar a conformidade real entre as medidas adotadas e a aplicagdo das mesmas. Assim, devem
ser criados métodos e definidos procedimentos pelos responsaveis das medidas que contribuam para
assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de forma adequada e eficiente, de modo a
permitir a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro,

garantindo exatidao dos procedimentos de controlo a utilizar para atingir os objetivos definidos.

O processo de verificagdo/monitorizagcao deve garantir que estdo implementados os controlos
adequados para as atividades da organizagdo e que os procedimentos sdo compreendidos e

seguidos.

“Resposta ao risco - a administragdo escolhe
as respostas aos riscos - evitando, aceitando,
reduzindo ou compartilhando - desenvolvendo
Resposta ao - ) ) )
Risco uma série de medidas para alinhar os riscos
com a tolerdncia e com a apeténcia ao risco.”
“Atividades de controlo - politicas e
procedimentos sédo estabelecidos e

implementados para assegurar que as

PREVENQAO respostas aos riscos sejam executadas com

eficacia.”
“Monitorizagao - A integridade da gestdo de
R - Atividades de
Monitorizagao Controlo riscos corporativos é monitorizada e séo feitas

as modificagbes necessdrias. A monitorizagdo
é realizada através de atividades de gestdo

continuas ou avaliagbes independentes ou de
Figura 11 - Resposta ao risco, controlo e monitorizagdo do

plano de agdo (Adaptado por SMART VISION ambas as formas.

COSO Il, publicado em 2004
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7.2 Controlo e monitorizagao

A equipa designada pelo Despacho n.° 57/2023, sendo o responsével Anténio Manuel Mendes Lopes,
Técnico Superior (Engenharia Civil), o seu substituto Maria de Fatima dos Santos Carnoto, Técnica
Superior (Sociologia) e o0 apoio administrativo de Marta Isabel dos Santos Ferreira, Assistente Técnica,
fica atribuida a responsabilidade geral pela execugao, controlo e revisdo do presente PPR, que inclui
varias agdes de acompanhamento e monitorizagao, para que as medidas especificas que constam

deste PPR se concretizem em efetivos processos de melhoria.

0 trabalho de controlo e monitorizagao deve ser previamente planeado, para que este seja realizado
de maneira eficiente e eficaz. Devem, igualmente, ser obtidas as evidéncias de avaliagao suficientes,
pertinentes e fidveis que permitam chegar a conclusdes razodveis nas quais o Responsdvel Geral pela
execucgao, controlo e revisdo do PPR, possa basear a sua opinido e elaborar os relatérios de avaliagcédo

intercalar e anual.

Neste sentido os varios responsaveis designados, através de um conjunto de agdes com diferentes
objetivos, periodicidade, intervenientes e resultados, visam alinhar as medidas com a estratégia
estabelecida e rever o PPR de acordo com os impactos observados. Seguidamente, representa-se o

guadro de responsabilidades organizacionais.

RESPONSAVEIS OBJETIVOS RESULTADOS

Aprovacédo do PCN;
Adotar e implementar programas

de cumprimento normativo
previstos no RGPC.

Executivo Municipal Aprovagédo do PPR;

Aprovagao dos relatorios de
avaliagdo intercalares e anuais.

Alinhar as medidas de prevencao

L . . Emitir parecer prévio dos planos de
com a estratégia municipal.

Responsavel pelo prevencao ou gestao de riscos;

Cumprimento Normativo Garante e controla a aplicacdo do

Responsavel Geral pela
Execugéo, Controlo e
Revisdao do PPR

PCN.

Acompanhar a execugéo, controlo
e revisdo do PPR no/a:

e Acompanhar aimplementagéo
através da andlise do
cumprimento das medidas;

e Garantir a comunicagao
interna e externa do PPR;

e Quantificagdo dos desvios e
definicdo de agdes corretivas
e de melhoria.

Rever o PCN.

Monitorizagdo e controlo da
implementacdo das medidas, em
termos de prazos previstos e grau
de execucao;

Elaborar os relatérios de avaliagao
intercalar e anual de controlo ao
PPR;

Assegurar a revisao do PPR;

Assegurar a publicidade e
comunicacdo do PPR e dos
Relatérios de controlo.
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RESPONSAVEIS OBJETIVOS RESULTADOS

Organizar, aplicar e acompanhar o
PPR no que respeita na sua esfera

de atuacgao;
Responsaveis pela Garantir a eficacia das medidas de Comunicar a chefia, de forma
Implementagao das controlo do risco na sua esfera de sistematica e imediata, todos os
Medidas definidas no Plano | atuagao; riscos e falhas identificadas nas
de Agao do PPR medidas de controlo inexistente.

Gerir os recursos necessarios para
a sua implementagao e
assegurando o cumprimento do
prazo previsto.

Tabela 8 - Modelo de Governagédo do PPR
A execucgao do PPR esta sujeita a controlo, efetuado nos seguintes termos:

e Elaboragdo, no més de outubro, de relatério de avaliacao intercalar nas situagdes

identificadas de risco elevado ou méximo;

e Elaboragdo, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execugdo, de relatério de
avaliagao anual, contendo nomeadamente a quantificagdo do grau de implementagdo das
medidas preventivas e corretivas identificadas, bem como a previsdo da sua plena

implementacgao.

A revisao do PPR deve ser efetuada a cada trés anos ou sempre que se concretize uma alteragao nas
atribuicbes ou na estrutura organica da entidade, que justifique a revisdo dos elementos contidos
neste PPR.

7.3 Divulgagao e publicitagao

O presente PPR, bem como os relatérios de avaliagdo intercalar e anual sdo publicados na péagina
oficial da internet do Municipio de Figueiré dos Vinhos, no prazo de 10 dias contados desde a sua

implementacédo e respetivas revisées ou elaboragao.

0 Municipio assegura arealizagéo de agdes de formagéao interna a todos os dirigentes e trabalhadores,
com vista a divulgagéao das politicas e procedimentos de prevengéo da corrupgéo e infragées conexas

implementados, consubstanciados nos instrumentos e mecanismos de gestao que integram o PCN.

O Municipio de Figueiré dos Vinhos comunica o PPR e os relatérios de avaliagao intercalar e anual ao
membro do governo responsavel pela tutela (Ministério da Coesdo Territorial e Ministério das
Finangas), para conhecimento, e aos servigos de inspegéo da area governativa (Inspegdo-Geral das

Finangas e Tribunal de Contas), bem como ao MENAC através da respetiva plataforma eletrénica.

No Anexo | é apresentado o plano de comunicagdo dos documentos de prevencao da corrupgao.

As duvidas ou pedidos de esclarecimentos sobre o presente PPR devem ser dirigidas ao Responsavel
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Geral pela execucgao, controlo e revisao do presente PPR, através do enderecgo de correio eletronico:

ppr@cm-figueirodosvinhos.pt.

7.4 Comunicagao de Irregularidades

O Municipio de Figueiré dos Vinhos dispde de Canais de Denuncia Interna e de Dendncia Externa que
permitem a comunicagao segura de atos de corrupgdo ou infragées conexas, nos termos previstos no

Manual de Procedimentos dos Canais de Dentncia, podendo ser consultado no site institucional.

0 acesso a cada um dos canais de denuncia é feito de forma independente e auténoma, mediante o

site institucional.

Nos termos do RGPDI, encontra-se garantida a exaustividade, integridade e conservagdo das
denuncias, a confidencialidade da identidade ou o anonimato dos denunciantes e a confidencialidade

de terceiros mencionados na denuncia, sendo impedido o acesso a pessoas nao autorizadas.

No tratamento de dados pessoais, incluindo o intercambio ou a transmissao de dados pessoais, é
observado o disposto no Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados (RGPD) e na Politica de
Protecdo de Dados e Privacidade da Camara Municipal de Figueiré dos Vinhos, disponivel em

https://www.cm-figueirodosvinhos.pt/images/Autarquia/Protecao_de_Dados/.
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Anexo | — Plano de comunicagao dos documentos de preveng¢ao da corrupgao

b Plano de Prevengaode
ocumentos Riscos de Corrupgioe . . .
~ pca g Canais de Denuncia Relatdrio Anualda Normade Controlo =
Infragtes Conexase Codigode Conduta S Programa de Formacao
respetivos Relatérios Interno e Externo Denuncias Externas Interno
de Avaliagao
= A Responsavel Geral pela Departamento de Departamento de Dgp{irtamento de De.pi.artamgmo de Dgpgrtamgnto de
Unidade Ort_!anlca Execucdio, Controloe Administracio Geral e Administragdo Geral e Administragéo Geral e Administragdo Geral e Administraggo Geral e
Responsavel Revisdo do PPR Financeira Financeira Financeira Financeira Financeira
/" Orgdos Municipais / - L) / \ 4 N 4 ™ 4 N
Orgéos Municipais
Dirigentes e Dirigentes e
Trabalhadores 9 Orgaos Municipais Orgaos Municipais
Trabalhadores - L
Estagiarios e outros Estagidri t Dirigentes e Dirigentes e Orgaos Municipais
colaboradores s:ﬁizz:;isms Trabalhadores A . Trabalhadores Dirigentes e
. o . ssembleiada .
Destinatarios MENAC MENAC Estagiarios e outros Repblica Estagiarios e outros Trabalhadores
Membro do governo colaboradores colaboradores Estagiarios e outros
P Membrodo governo colaboradores
responsavel pelaTutela responsavel pela Tutela Restantes partes Restantes partes
Servicos deinspecio da P P interessadas interessadas
respetiva drea Restantes partes
P . interessadas
\ governativa / \_ Vi \ / \ J \_ J
a Intranet X .
Meiosde ) L. Intranet Site do Municipio . .. Intranet Intranet
A = Site do Municipio X L . i Correio Eletrénico . L 3
Comunicagao Plataforma do MENAC Sitedo Municipio Plataformadisponivel Sitedo Municipio Site do Municipio
/Avaliagﬁo anual: abril do | . A
ano seguinte
Avaliacdo Intercalar: Até 10 dias contados Apd s0d
o . . . 6s aprovacdo dos
outubro _ desdeasua Permanente Até final de margo de Até 30 dias apds a sua ?:Iocur?'lent:s que
Até 10 dias contados implementacéo, cada ano aprovagao =
desde a sua revisdes ou elaboragdo compgem o PCN
implementagao,
\_revisdes ou elaboragio \_ y. \_ \ \_
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Praca do Municipio
3260 408 Figueiré dos Vinhos
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