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1. NOTA INTRODUTORIA

A introducdo do Conselho de Prevencdo da Corrupgdo (CPC), com a Lei n.° 54/2008, de 4 de setembro, veio
consolidar a prevencdo da corrupcdo, através da publicacdo de um conjunto de recomendacdes. A primeira
recomendacdo datada de 1 de julho de 2009, veio estabelecer a necessidade de as entidades abrangidas
procederem a elaboracdo de um Plano de Gestdo de Riscos de Corrup¢do e Infracbes Conexas (PGRCIC).
Neste sentido, o referido Plano deveria conter os riscos de gestdo, incluindo os de corrup¢do, bem como as

medidas preventivas a adotar destinadas a mitigacao dos riscos de corrupgdo e infragdes conexas.

Nos anos seguintes, no ambito da sua atividade, o CPC aprovou diversas recomendacdes versando por varias

areas de atuacdo, entre outras, a contratagdo publica e a gestdo de conflitos.

Assim, 0s Municipios, enquanto entidades gestoras de dinheiros, valores e patriménio publicos e tendo por
base as referidas recomendacdes do CPC procederam a elaboragdo do Plano inicial e respetivas revisdes, bem

como as devidas comunicac@es e publicitacdes.

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

Pela Resolu¢do 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

fenémeno, a ENAC 2020-2024 assenta nos seguintes objetivos:

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

partilhada por todos os cidadaos;
< O fortalecimento das instituicdes pablicas e da confianga que os cidaddos nelas devem depositar;

< O fomento e a garantia de existéncia de igualdade de tratamento e de oportunidades para todos o0s

cidadéos;
< A melhoria da saude das financas publicas, do ambiente de negécios e do desempenho da economia;
= O reforgo da seguranca interna quanto a ameagas 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 fendémenos

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 adog¢do de Programas de
Cumprimento Normativo, a criagdo de um Regime Geral de Prevencdo da Corrupgdo, a instituicdo do
mecanismo de prevenc¢do da corrupcdo, assim como o reforco do papel desempenhado pelas entidades com
natureza inspetiva do Estado e as acGes de fiscalizacdo e responsabilizacdo financeira feita pelo Tribunal de

Contas, como meio de promocdo da transparéncias e integridade.

Em 9 de dezembro de 2021, foi publicado no Diario da RepuUblica, 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 prevengdo e combate a corrupgéo e infragdes conexas.

Para tal, foi criado o Regime Geral de Prevencdo da Corrupcdo (RGPC) que prevé a adocdo pelas entidades
abrangidas de Programas de Cumprimento Normativo (PCN), os quais serdo monitorizados pelo Mecanismo
Nacional Anticorrup¢do (MENAC), entidade administrativa independente, com personalidade juridica de
direito publico e poderes de autoridade, dotada de autonomia administrativa e financeira, que desenvolve
atividade de &mbito nacional no dominio da prevencdo da corrupcdo e infracdes conexas, e a qual séo

atribuidas neste &mbito, poderes de iniciativa, poderes de controlo e sancionatério.

Consciente que a corrupgéo e infragfes conexas afigura-se, cada vez mais, como uma prioridade e um desafio
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que as autarquias locais enfrentam e que constituem um sério obstaculo ao normal funcionamento das
instituicdes, revelando-se como uma ameaca a democracia, prejudicando a seriedade das relagdes 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 gestdo publica, para a promocdo de uma cultura de integridade, transparéncia,
responsabilidade e rigor e para o incremento da qualidade do servico publico, privilegiando a prevencdo de
eventos prejudiciais para a organizacdo. O PPR pretende ser dindmico, objeto de permanente evolucéo

devendo ser regularmente sujeito a um processo de reviséo e atualizacdo.

Assim, o presente documento define o PPR do Municipio de Figueiré dos Vinhos, de acordo com as boas
praticas estipuladas pelas RecomendacGes do CPC e em cumprimento da publicacdo da ENAC 2020-2024 e do
Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, que estabelece 0 MENAC e 0 RGPC. Desta forma, e como
disposto no n.° 5 do artigo 6.° do RGPC, apds a publicagdo do Regulamento de Organizacdo dos Servigos do
Municipio de Figueir6 dos Vinhos e Organograma, publicado na 2.2 série do Diario da Republica, n.° 165 de 27
de agosto de 2024 e do Despacho n.° 48/2024 de 23 de setembro - Afetacdo/ReafectacBes — 12 Alteracéo,

procede-se a elaboragdo de um novo Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgéo e InfragcGes Conexas.

O RGPC retira do dominio da soft law a implementacdo de instrumentos que visem a persecu¢do dos objetivos
estipulados. Este regime determina também a implementacdo 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 sancionatorio préprio. Assim, o PCN deve

incluir, pelo menos:

Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infrages Conexas (PPR);
Caodigo de conduta;

Programa de formacéo;

Canal de dendncias;

Designacdo 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) Identificagdo das areas de atividade da entidade com risco de pratica de atos de corrupcdo e infragdes
conexas;
b) A identificacdo da probabilidade de ocorréncia e o impacto previsivel de cada situacdo, de forma a
permitir a graduacéo dos riscos;
c) Com base na identificacdo dos riscos, identificacdo de medidas preventivas e corretivas que permitam
reduzir a probabilidade de ocorréncia e o impacto dos riscos e situacdes identificadas;
d) Nas situagdes de risco elevado ou maximo, as medidas de prevencdo mais exaustivas, sendo prioritaria
a respetiva execugio;
e) A designacdo do Responsavel Geral pela execucdo, controlo e revisdo do PPR, que pode ser o RCN.
A execucdo do PPR esta sujeita a controlo e monitorizagdo continua, sendo elaborados relatérios de avaliagdo
intercalar nas situacdes identificadas de risco elevado ou méaximo e um relatorio de avaliacdo anual, nos termos
definidos pelo RGPC.
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A este cumprimento de Prevencdo da Corrucdo devemos acrescentar a preocupagdo com a consecucdo 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 Figueir6 dos Vinhos que é crucial combater e prevenir
situacBes suscetiveis de corrupcdo, incrementando desta forma a confianca de todos os stakeholders, foram
encetadas um conjunto de acdes que culminaram na definicdo deste PPR, que tem como objetivo o elencado

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

f) Recomendacg6es do CPC (que cessou fungdes, na sequéncia da instalacdo definitiva do MENAC);

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

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 Resolu¢do do Conselho de Ministros n.° 37/2021, 6 de abril;

j) Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 09 de dezembro, que estabelece a criacdo do MENAC e o Regime
Geral de Prevencédo da Corrupcgao;

k) Lei n.°93/2021, de 20 de dezembro, que estabelece 0 Regime Geral de Protecdo de Denunciantes de
Infracdes;

I) Lei n.°94/2021, de 21 de dezembro, que aprova medidas previstas na ENAC, alterando o Cdédigo
Penal, o Cédigo de Processo Penal e leis conexas.
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2. CARATERIZACAO DA ENTIDADE

2.1. Atribui¢bes do Municipio

O Municipio de Figueird dos Vinhos é o organismo maximo de representacdo do concelho e dos seus
habitantes. Enquanto autarquia local, é pessoa coletiva da populacdo e do territorio, dotada de drgédos

representativos que visam a prossecu¢do dos interesses prdprios, comuns e especificos da populagéo.

Dotada de meios técnicos e humanos, tem como objetivo caminhar na direcdo de uma administragdo local mais

proxima dos cidaddos e mais célere no atendimento das necessidades e exigéncias dos seus municipes.

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

pessoal, patriménio e finangas, competindo a sua gestdo aos respetivos 6rgaos.

As suas atribuic@es e competéncias estdo estritamente associadas a satisfagdo das necessidades da comunidade
local no que respeita sobretudo ao desenvolvimento socioeconémico, ao ordenamento do territorio, 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 redacao atual, o Municipio de Figueiré dos Vinhos é uma pessoa coletiva de cariz territorial, dotado de
orgdos representativos (Assembleia Municipal e Camara Municipal), que visa a prossecucdo de interesses

proprios da sua populagdo, designadamente nos seguintes dominios:

a) Equipamento rural e urbano;

b) Energia;

c) Transporte e comunicagdes;

d) Educacao, ensino e formacdo profissional;
e) Patrimoénio, cultura e ciéncia;

f) Tempos, livres e desporto;

g) Salde;

h) Acéo social;

i) Habitacdo;

j) Protecéo civil,;

k) Ambiente e saneamento basico;

) Defesa do consumidor;

m) Promogéo do desenvolvimento;

n) Ordenamento do territorio e urbanismo;
0) Policia municipal;

p) Cooperacdo externa.

2.2. Missdo, Visao e Valores

2.2.1. Missao
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O Municipio de Figueiré dos Vinhos tem como missdo promover, no ambito das suas atribui¢des, a qualidade
de vida dos seus municipes através da adocdo de politicas publicas, assentes na gestdo sustentavel dos
recursos, na qualificacdo dos trabalhadores municipais e na prestacdo de um servico publico de qualidade.

2.2.2. Visao

O Municipio orienta a sua acdo no sentido da exceléncia no ambito do servico publico, tendo por referéncia as
melhores praticas e a criteriosa aplicacdo dos recursos disponiveis, para assim poder garantir a satisfacdo plena
das necessidades, expetativas e aspiragdes dos cidaddos/municipes. O objetivo é fazer do Municipio um
referencial na area da coesdo e inclusdo social, através de um territorio preparado para os desafios da

competitividade, da inovagao e da modernidade, no quadro de um desenvolvimento sustentavel.

2.2.3. Valores

Os servicos municipais pautam a sua atividade pelos seguintes valores:

Valorizacdo das pessoas: A principal riqueza do Municipio é a sua populacdo enquanto fonte de
solidariedade, criatividade, inovacdo e competitividade. E esta riqueza social que pode constituir-se
como um fator de inovagdo em todas as politicas municipais;

Competitividade territorial: Desenvolver politicas de ordenamento, planeamento e gestdo territorial,
coerentes e sustentadas, que sejam fatores de competitividade para atracdo de empresas e de emprego,
bem como promover a reabilitacdo urbana e a qualificagdo das pessoas e das condi¢bes de

desempenho de todos os parceiros locais;

Sustentabilidade ambiental: Gestdo dos recursos publicos em obediéncia aos principios da
sustentabilidade e do respeito pelas gera¢des vindouras, valorizando a dinamizagdo de processos de
responsabilizagdo social e estimulando praticas amigas do ambiente em todos os dominios municipais;

Qualidade: Gestdo 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 modernizacao dos servi¢cos municipais;

Eficiéncia: Gestdo rigorosa e eficiente dos recursos disponiveis atraves do controlo da despesa

publica, no quadro de uma gestéo por resultados e do aumento da produtividade dos servigos;

Transparéncia: Gestdo aberta, com processos transparentes e relaces de escrutinio claras e simples
para os cidaddos e cidadds, através de mais informagdo e prestacdo de contas, monitorizacdo e
avaliacdo do desempenho, quer pelo controlo externo quer pela acdo dos cidad&os e cidadas;

Participacdo ativa: Mobilizacdo de todos os segmentos sociais, numa légica 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 adocdo de bons indicadores de desenvolvimento humano.
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2.3. Organizacdo dos Servi¢os do Municipio de Figueird dos Vinhos

A organizacdo dos servigcos 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
Ano 2024 PRESIDENTE DA CAMARA NUNICIPAL
0 ==
_7—1
[

[ ]
! ‘ e e —
ESTRATEGICA, DESENVOLVIMENTD SOCI0-
,.....n,m‘ S
—1

sBUOTECA
MuNOPAL

APOIO TECNICOE|
ADMINISTAATVO

GABINETEDE
IFISCALZAGEO
MUNICIPAL

TIT1.

Unidade Nuclear de 12 Grau -Diretor de Departamento
Unidades Organicas de 2 Grau — Chefe de Divisdo
Unidades Organicas de 3¢ Grau — Chefe de Unidade
Unidades Organicas de 42 Grau — Coordenador de
Unidade

Subunidades Organicas - Secgao
Setores

Gabinetes de natureza técnica especifica
Gabinetes enquadrados por legislacdo especifica

Figura 2 - Organograma do Municipio de Figueiré dos Vinhos

UNIDADES ORGANICAS

Gabinete De Apoio A Presidéncia
Gabinete de Apoio a Vereacédo
Gabinete de Veterinaria e Salde Publica
Gabinete Municipal de Protecéo Civil e Florestas
Servigo Municipal de Protecédo Civil
Gabinete Técnico Florestal
Departamento de Gestdo e Administracédo Geral
Divisdo Financeira e de Contratacdo Publica
Unidade de Contabilidade
Setor De Contabilidade
Setor de Gestdo Patrimonial
Setor De Tesouraria

Unidade de Contratacdo Publica
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UNIDADES ORGANICAS

Sector De Contratagdo Publica
Sector de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks
Gabinete De Informatica e Modernizacdo Administrativa
Gabinete de Formacao
Divisdo Administrativa e Juridica
Seccdo 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 Salde e Seguranga no Trabalho
Unidade Juridica e de Contencioso
Setor de Apoio Juridico e Contencioso
Setor de Contraordenacdes
Setor de Auditoria Interna
Servicos Juridicos Integrados
Seccdo de Apoio aos Orgéos Autarquicos
Divisédo de Obras Municipais e Ambiente
Seccdo de Obras Publicas e Infraestruturas
Servigos Técnicos
Fiscalizacdo de Obras Publicas
Mobilidade Seguranca e Transito
Infraestruturas
Seccdo de Energia
Unidade de Ambiente Salubridade e Servigos Urbanos
Setor de Ambiente e Salubridade
Limpeza e Manutengéo
Jardins e Espagos Verdes
Cemitério
Setor de Servigos Urbanos
Mercado e Feiras
Transportes
Unidade de Conservagdo de Infraestruturas e Equipamentos
Seccdo de Obras por Administracdo Direta
Seccdo de Gestdo e Manutencao de Viaturas e Equipamentos Técnicos
Unidade Ordenamento Do Territério e Urbanismo
Seccdo de Gestdo Urbanistica
Apoio Administrativo
Seccdo de Planeamento
Apoio Técnico
Setor de Reabilitagdo Urbana e Habitagdo
Apoio Técnico e Administrativo
Gabinete de Fiscalizagcdo Municipal
Divisdo de Gestdo Estratégica, Planeamento e Inovagéo
Unidade de Comunicacdo Imagem e Eventos

Seccdo de Comunicagdo e Eventos
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UNIDADES ORGANICAS

Secc¢édo de Imagem
Seccédo de Planeamento
Seccéo de Investimento e Inovagdo
Seccéo de SIG
Divisdo de Educacéo e Desenvolvimento Sociocultural
Seccdo de Cultura e Turismo
Setor de Cultura
Servigo de Biblioteca Municipal
Servico de Casa da Cultura
Servico de Museu e Centro de Artes
Setor de Turismo
Seccéo de Desporto, Juventude e Associativismo
Seccdo de Educacdo, Agdo Social e Saude
Setor de Educacéo
Setor de Acdo Social
Setor de Saude

Tabela 1 — Identificacdo das Unidades Orgénicas — Municipio de Figueir6 dos Vinhos
2.4. Instrumentos e Mecanismos de Gestdo

No ambito das suas competéncias, o Municipio de Figueir6é dos Vinhos dispde de um conjunto de instrumentos
e mecanismos de gestdo que sustentam uma administracdo eficiente e eficaz nas diversas areas de intervengédo

do Municipio, designadamente:

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

determinado periodo de tempo;

Grandes Opc¢des do Plano: constituem um instrumento de politica econémica do Municipio e
traduzem-se num balango da acdo governativa, bem como num conjunto de medidas de politica e

de investimentos que concorrem para a respetiva concretizagéo;

Balanco 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;

Relatério de Atividades e Contas: descrevem as principais atividades realizadas e 0s meios

utilizados, incluindo uma demonstracdo 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;

Cadigo 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 fungbes, sem prejuizo da observancia de outras normas de conduta decorrentes

da lei;
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Canal de Dentncias: visam prevenir, detetar e sancionar violagdes do direito da Unido Europeia e
atos de corrupcéo ou infragbes conexas, nos termos previstos no artigo 2.° do RGPDI e no artigo
8.° do RGPC, respetivamente, bem como de situacBes de conflitos de interesses e de

incumprimento dos principios e normas estipulados no Cadigo de Etica e Conduta.

Programa de Formacgdo Interna: promove a consciencializacdo 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 promocdo de uma cultura organizacional promotora de integridade e ética é essencial no combate a
corrupcdo, pelo que a elaboracdo 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 responsabilizacdo e
continuo conhecimento.

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

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

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

infragoes conexas e os riscos de exposi¢do da entidade a estes crimes”.

O Municipio de Figueiré dos Vinhos, institui um Compromisso Etico que visa a obtencdo de desempenhos
profissionais com elevados padr@es éticos e que promovam uma imagem clara, de responsabilidade, seriedade
e de uma boa administracdo do Municipio, na sua relagdo com os interessados, que se aplica genericamente aos

varios intervenientes nos procedimentos.

Para além das normas legais aplicaveis, o Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA) e a CRP, nas suas
redacBes atuais, obrigam a que todos os trabalhadores da Administragdo 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 Resolu¢io do Conselho de Ministros n.° 47/97, de 22

de margo, apresentados na Tabela 2.

PRINCIPIOS DESCRICAO
Os trabalhadores encontram-se ao servico exclusivo da comunidade e dos
Principio do Servico Publico cidaddos, prevalecendo sempre o interesse publico sobre os interesses particulares
ou de grupo.

Os trabalhadores atuam em conformidade com os principios constitucionais e de

Principio da Legalidade 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 funcéo
Principio da Igualdade da sua ascendéncia, sexo, raca, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou
religiosas, situagdo econdmica ou condigdo social.

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

PrneEeie Gk PrepereiorelisEe indispensavel a realizagdo da atividade administrativa.

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidad&os,
Principio da Colaboracgéo e da segundo o principio da Boa-fé, tendo em vista a realizagdo do interesse da
Boa-Fé comunidade e fomentar a sua participacdo na realizacdo da atividade
administrativa.
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PRINCIPIOS DESCRICAO

Principio da Informac&o e da Os trabalhadores devem prestar informac6es e/ou esclarecimentos de forma clara,
Qualidade simples, cortés e rapida.

Principio da Lealdade Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal,
P solidaria e cooperante.
Os trabalhadores regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de

PGB S | g Esel: integridade de caracter.

Principio da Competéncia e Os trabalhadores agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica,
Responsabilidade empenhando-se na valorizacéo profissional.

Tabela 2 - Carta Etica — Dez Principios Eticos da Administra¢do Piblica”

Face as competéncias que lhes estdo adstritas, os Municipios afiguram-se um instrumento de contacto da
Administragdo Publica com a populagdo 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 que se revestem 0s atos
praticados das decisdes tomadas para o destino da sociedade, com bastante frequéncia aplicaveis a processos

individuais, passiveis de reforcar direitos e liberdades dos individuos ou de os restringir, por forca da lei.

Assim, em cada situagdo dever-se-4 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
relacdo com o publico, contrariamente ao que fora assumido no cumprimento da lei e em coeréncia com 0s
principios e os valores afirmados na Carta de Etica da Administragio 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

populacdes e outros interessados, assentam, nomeadamente, num conjunto de principios e valores, a saber:

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

Consideracdo ética nas acdes;

Responsabilidade social;

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

Promocéo, em tempo Util, do debate necessério a tomada de decisoes;

Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientacdes internas e das disposi¢des
regulamentares;

Manutencdo da mais estrita isengdo e objetividade;

Transparéncia na tomada de decisdes e na difusdo da informacgéo;

Publicitacdo das deliberagdes dos drgdos municipais e das decisdes dos seus membros com poderes
para o efeito;

Igualdade no tratamento e ndo discriminacao;
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Declaracdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a imparcialidade com que
exercem as suas funcges.
Esse compromisso ético, transversal aos varios intervenientes nos procedimentos da Administracdo, 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 gestdo e consequentemente aumentar a

satisfacdo de todos os interessados.
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4. IDENTIFICACAO DOS RISCOS

A Administracdo Publica visa a prossecucdo do interesse publico, procurando satisfazer as necessidades
coletivas em varios ambitos como o da saude, seguranca, justica, entre outros, com respeito pelos direitos e
interesses legalmente protegidos dos cidaddos. Os respetivos 6rgdos e trabalhadores estdo subordinados a CRP
e a Lei (principio da legalidade) e devem atuar, no exercicio das suas funcbes, com respeito pelos principios da
igualdade, da proporcionalidade, da justiga, 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
fendmeno da corrupcdo e das infragdes conexas, um assunto em constante mutacao, de caracter transnacional e
transversal que urge prevenir, constituindo uma das grandes preocupacdes atuais, ndo sé um desafio dos
diversos Estados, mas também de todas as organizacgdes internacionais e nacionais.

A corrupgdo e as infracbes a ela conexas, nomeadamente as que decorrem dos conflitos de interesses,
constituem riscos potenciais em inimeras atividades, sendo uma verdadeira ameaca ao Estado de Direito e aos
valores publicos, da equidade e da justica social, prejudicando gravemente a relagdo transparente, de
proximidade e de confianca entre a Administracdo Publica e os cidados.

Fatores como o0 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 corrupcao, bem como de infracBes conexas e situacdes de conflitos de interesses.

Ciente da extrema importancia no combate de préticas de corrupcdo, infracbes conexas e conflitos de
interesses, e de que este é um caminho e trabalho continuos, o Municipio de Figueird dos Vinhos, no ambito
das suas atribuicdes 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 corrupcao.

4.1 Conceito de risco e gestdo de risco

O 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.
O risco pode ser definido como

“(...) a combinacdo 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
situacbes cujas consequéncias constituem oportunidades para obter vantagens (lado positivo) ou
entdo ameacas ao sucesso (lado negativo)”

Norma de Gestdo de Riscos, FERMA, 2003, p. 3).

A gestdo de risco é um processo de identificagdo, analise, tratamento e monitorizagdo dos riscos inerentes as
atividades de prossecucdo das atribuicfes e competéncias das institui¢fes, tendo por objetivo a defesa e

prote¢do de cada interveniente nos diversos processos, numa perspetiva de melhoria continua.
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Trata-se de uma atividade que envolve a gestdo, stricto sensu, a identificacdo de riscos inerentes as atividades
passadas, presentes e futuras de uma organizagdo, dado que a gestdo de riscos “deve ser um processo continuo
e em constante desenvolvimento aplicado a estratégia da organizacdo e a implementacdo dessa mesma
estratégia” (Norma de Gestdo de Riscos, FERMA, 2003, p. 3).
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Figura 3 - Processo de Gestao de Risco, de acordo com a 1SO 31000

4.2  Conceito de corrupcao e infragdes conexas

A acecdo mais corrente do termo “corrupgdo” reporta-se & apropriacéo ilegitima de coisa publica, entendendo-
se como o uso ilegal dos poderes da Administragdo Publica ou de organismos equiparados, com o objetivo de
serem obtidas vantagens. Desta forma, esta tematica constitui uma das grandes preocupacdes do Estado, das

organizagdes e das institui¢des de &mbito regional e local.

“A constatag¢do de que a corrupg¢do e a criminalidade econémico-financeira mina os fundamentos da
democracia e vulnerabiliza a capacidade de atragdo de investimento nacional e estrangeiro justifica o

refor¢o 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 defini¢do clara de corrupgdo comum a todos os paises, contudo,
“é consensual que numa conduta corruptiva se verifica o abuso de um poder ou funcdes publicas de forma a

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

“entende-se por corrupcdo e infracbes conexas, os crimes de corrupgdo, recebimento e oferta
indevidos de vantagem, peculato, participagdo econdémica em negocio, concussao, abuso de poder,
prevaricacgdo, trafico de influéncia, branqueamento ou fraude na obtencdo ou desvio de subsidio,

subvencdo ou crédito”.
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Apresenta-se de seguida a tabela sintese do regime normativo dos crimes de corrupgédo e infragcdes conexas, 0

qual foi construido a partir de diversas fontes:

Infracbes Conexas

Crimes de corrupcgao
(Codigo Penal)

Crimes conexos
(Codigo Penal)

Crimes Caodigo Penal
contra o
setor
publico
Decreto-Lei
n.° 28/84

Lei Geral do Trabalho em

Funcgdes Publicas

Cddigo do Procedimento
Administrativo

Recebimento ou oferta indevidos de vantagem (art.® 372.°)
Corrupgdo passiva para ato ilicito (art.? 373.9)

Corrupgdo passiva para ato licito (art. 373.9)

Corrupgdo ativa (art.? 374.9)

Trafico de influéncia (art.° 335.°)

Suborno (art.® 363.°)

Branqueamento (art.® 368.°-A)

Denegacdo de justica e prevaricacdo (art.® 369)
Peculato (art.° 375.°)

Peculato de uso (art.® 376.°)

Participacdo econémica em negdcio (art.® 377.°)
Concusséo (art.° 379.°)

Recusa de cooperagdo (art.? 381.°)

Abuso de poder (art.° 382.°)

Abuso de confianca (art.® 205.°)

Apropriacdo ilegitima de bens publicos (art.® 234.°)
Administra¢do danosa (art.® 235.°)

Falsificacdo praticada por funcionério (art.° 257.°)
Usurpacéo de fungdes (art.® 358.°)

Violagdo de segredo por funcionério (art.° 383.°)
Abandono de funcdes (art.? 385.°)

Fraude na obtencdo de subsidio ou subvencéo (art.° 36.°)
Desvio de subsidio, subvengdo ou crédito (art.® 37.°)
Incompatibilidades e impedimentos (art.° 19.°)
Incompatibilidades com outras fungdes (art.® 20.°)
Acumulagdo com outras fungdes publicas (art.° 21.°)
Acumulagdo com fungdes/atividades privadas (art.® 22.°)
Proibicdes especificas (art.® 24.9)

Deveres do trabalhador (art.° 73.°)

Casos de impedimentos e escusa de titulares de 6rgaos e

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

Tabela 3 - Crimes de corrupcéo e infrages conexas

Tendo em consideracdo o ja referido, constata-se que é de grande importancia fortalecer os mecanismos de

controlo interno existentes no ambito da prevencdo da corrupcdo 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 corrupgdao. No quotidiano,
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as pessoas sao portadoras de interesses diversos e legitimos, que nem sempre integram as suas funcdes
associadas aos seus cargos, contudo, a forma como gerem esses interesses pode constituir um problema para o
setor publico.

O Municipio de Figueiréd dos Vinhos reconhece que é crucial combater e prevenir situacfes suscetiveis de

corrupcdo, incrementando desta forma a confianca dos cidaddos no Municipio e nos 6rgdos municipais.

De acordo com o artigo 13.° do RGPC, considera-se conflito de interesses “qualquer situacdo em que se possa,
com razoabilidade, duvidar seriamente da imparcialidade da conduta ou deciséo do membro do drgéo de
administracgdo, 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 decisdo — o interesse legitimo — e, por outro lado, o interesse

pessoal (interesse ilegitimo), direto ou indireto, que cria o risco de néo realizacdo do interesse legitimo.
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5 ANALISE E AVALIACAO DE RISCO E MEDIDAS

5.1 Metodologia do processo de gestédo de riscos

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

S&o mudltiplos os fatores que podem potenciar a ocorréncia de riscos de gestdo e operacionais de corrupgéo e
infracdes conexas, influenciando o grau de exposicdo ao risco numa determinada atividade, pelo que se
identificam de seguida alguns fatores de mitigacdo do risco:

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

< Cultura de responsabilizacdo de todos os trabalhadores pelo incumprimento da Gestdo de Conflitos
de Interesses;

« Promocdo de acbes de formacgdo/sensibilizacdo nos dominios da ética e da conduta, e da
conformidade, e consciencializacdo para os riscos de corrupcdo e infracbes conexas inerentes ao
desempenho de determinadas fungdes;

< Cultura de responsabilizacdo dos dirigentes de topo e intermedios pela pratica de gestdo danosa;

< Motivacao dos trabalhadores no exercicio de fung¢Bes publicas;

< Robustez do Sistema de Controlo Interno;

~ Disponibilizacdo de Canais de Denuncia Interna e Externa;

< Divulgagdo de informacéo publica atualizada, de forma simples e acessivel.

Apds a identificacdo, analise e avaliagdo de risco, devem ser definidas as medidas que mitiguem 0s riscos

encontrados e quais as a¢des que pretendem adotar face aos mesmos, ou seja, se pretendem:

< Evitar o risco de corrupcdo, eliminando a causa;
< Prevenir o risco de corrupgéo, minimizando a ocorréncia;
< Aceitar o risco de corrupcéo, acolhendo as consequéncias;

< Transferir o risco de corrup¢do, imputando-o a terceiros.

Em face da identificacdo, analise e avaliacdo de risco é consubstanciado um Plano de Ag¢do que concretiza as
acles e as medidas preventivas e corretivas, com a inclusdo de um cronograma de implementacdo e
identificacdo dos responsaveis, o qual sera tido em consideragdo no decorrer da implementacdo e

monitorizacéo do PPR.

Os riscos que o Municipio apresenta podem ter origem em fatores internos ou externos, portanto, acresce
referir, que a gestdo de riscos é uma responsabilidade de todos os trabalhadores do Municipio de Figueir6 dos

Vinhos, independentemente da sua funcdo. Assim, a gestdo de risco deve ser uma das componentes da cultura
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organizacional do Municipio de Figueir6 dos Vinhos, de modo a estar presente em todos 0s processos de

gestdo.

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 gestdo 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 diminuicdo da ocorréncia dos riscos e a pratica de corrupcdo ou infragdes conexas, bem como o

envolvimento de todas as partes que integram o Municipio de Figueiré dos Vinhos.

Neste dmbito, a metodologia de gestdo dos riscos de corrupcdo e infracBes conexas a que se encontram

expostas as atividades visa:

« ldentificar e analisar os riscos e situagGes que possam expor a 0 Municipio de Figueird dos Vinhos,
em cada unidade orgénica, a atos de corrupgdo 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 situacdes identificadas.

O processo de Gestdo do Risco do Municipio de Figueiré dos Vinhos € 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

Responsével Geral pela
Unidades organicas execucgao, controlo e Unidades Orgénicas
revisao do PPR

Avaliagao e Graduagso do

Identificacdo e analise Risco Monitorizagao e Revisao

Andlise e avaliagéo do

Identificacéo de todas as

atividades significativas. Andlise das Classificagtes
Definicéo de situagies de de Risco.

risco. Apuramento do Grau de
Classificagéo do Risco Risco.

(Probabilidade x Impacto).

Verificagdo das medidas
de controlo em vigor.

grau de implementacéo do
plano.

Definigdo de novas
medidas preventivas e
corretivas a adotar.

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

Figura 4 - Processo de Gestdo de Risco

5.2 Identificacdo dos macroprocessos/areas de risco

No decorrer do processo de elaboracdo do relatério de avaliacdo de riscos de corrupgdo, foram identificadas

sete areas de risco ou com potencial risco de corrupc¢éo e infracdes conexas, designadamente:

Contratagdo Publica;
Concessdo de Beneficios;
Recursos Humanos;

Gestdo Financeira;

¢ 0 6 ¢ ¢

Urbanizagdo e Edificagéo;
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« Fiscalizacdo de Regulamentos e Posturas Municipais;

« Ciberseguranca.

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

MACROPROCESSOS/AREAS DE RISCO IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS
Contratacgdo Publica Sara Patricia Borges Simdes
Concessédo de Beneficios Claudio Pedro de Oliveira Lopes/Ricardo Jorge Lucina Nunes
Recursos Humanos Claudia Maria Vidal da Silva
Gestdo Financeira Cristina Isabel Medeiros Godinho Marques
Urbanizacgéo e Edificacéo Sonia Maria Dias Costa
Fiscalizagdo Municipal Claudio Romeu Dinis Brés
Ciberseguranca Pedro Miguel Henriques do Rosario

5.3 Avaliacéo de Risco

Para a realizacdo da avaliagdo dos riscos foi utilizado um referencial metodol6gico ao nivel da ponderacdo 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 sdo analisados considerando a probabilidade de ocorréncia e o respetivo
impacto. Este célculo ajuda a determinar o modo como o0s riscos deverdo ser geridos, podendo ser associados

aos  objetivos  que o ] . influenciam.
Tabela 4 - Responsaveis por cada macroprocesso/areas de risco

Assim, avaliam-se o0s 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 o0 risco

residual é aquele que ainda permanece apos a resposta da mesma.

Apbs identificacdo dos riscos, devem ser identificadas um conjunto de medidas que visem mitigar esses riscos.

A probabilidade x
representa a possibilidade
de que um determinado
evento ocorrera

[ |
—
O impacto representa o
efeito do evento

Nivel de Risco

Figura 5 - Férmula de calculo do Nivel de Risco
Um risco com reduzida probabilidade de ocorréncia e baixo potencial de impacto, geralmente, ndo requer
maiores consideragdes. Por outro lado, um risco com elevada probabilidade de ocorréncia e um potencial de

impacto significativo obriga a uma aten¢do consideravel.
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A Tabela 5 e Tabela 6 ilustram e designam os niveis e graduagdo do risco considerados no presente relatério.

Nivel de Risco

(Calculo do nivel de risco = Probabilidade x Impacto)

Probabilidade de Ocorréncia (PO)
Risco (R)
Baixa (1) Média (2) Alta (3)
Baixo (1) Minimo (1) Moderado (3)
Alto (3) Moderado (3) Elevado (6) Maximo (9)

Tabela 5 - Matriz de avaliagdo de risco

Possibilidade de ocorréncia, mas Possibilidade de ocorréncia, mas Forte possibilidade de ocorréncia e
Probabilidade de com hipéteses de mitigar o evento com hipsteses de mitigar o evento escassez de hipoteses de mitigar o
Ocorréncia (PO) com o controlo existente para o através de decises e agbes evento mesmo com decisbes e
tratar. adicionais. agdes adicionais essenciais.

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.

MEDIO ALTO

A ocorréncia do risco pode traduzir-se
numa reducdo da eficiéncia e eficécia do
procedimento ou da fungéo 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 reducgéo da eficiéncia e
eficdcia do procedimento ou da

fungéo a que estd associado e pode

ser objeto de mediatizagéo.

Impacto Previsivel

(IP)

Tabela 6 - Grelha de graduagéo de riscos

Considerando o referencial metodoldgico acima referido, a analise e avaliacdo dos riscos que consta no

presente relatdrio é composta por:

= Matriz de Levantamento: Em primeira instancia, 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 0s possiveis riscos provenientes dessas praticas,

que foram posteriormente classificados (Matriz de Risco);

= Matriz de Risco: Procura classificar a exposi¢cdo ao risco de cada item listado, de forma
visualmente elucidativa. A exposicdo € calculada através da combinacdo da probabilidade de o
risco acontecer (numerada de 1 — Baixa a 3 — Alta), com o impacto que poderd 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
classificacdo e, consequentemente, uma cor que corresponde ao nivel de risco. Sendo que estas
tém uma graduacdo 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);

 Importa salientar, que nesta fase, foram realizadas reunides com estes servigos, de forma a apurar as fragilidades existentes e
consequentemente 0s riscos inerentes a estas atividades.
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= Matriz de Medidas Propostas/ Plano de Acéo: Constam as medidas propostas a adotar pelo
Municipio de Figueir6é dos Vinhos, para eliminar e mitigar os riscos encontrados, assim como, as

acdes e sub-a¢des do Plano de Acgdo subjacentes as medidas apresentadas.

Definicdo das

Levantamento do potencal Matrizde WM
Matriz de das praticas e Matriz de P Medidas gar
EELET Y frequéncia das Risco | qcsco . d Propostas / ¥ r(ljsco y
mesmas classificagdo do Plano de Acio JRalLlE ramento
mesmo destas num

Plano de Acao

Figura 6 - Interagdo entre a Matriz de Levantamento, a Matriz de Risco e a Matriz de Medidas Propostas e Plano de Agéo

Por fim, serdo apresentadas um conjunto de acdes, vertidas num Plano de Acdo, que advém da ponderacao e
valoracdo da probabilidade e do impacto do risco apurado e as medidas técnicas e organizativas propostas para

colmatar as ameacas.
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Nas tabelas seguintes sdo apresentadas as matrizes de risco por cada area de risco.

5.31

Contratacdo Publica

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref.

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.

Fase Processual - Descricdo " Descricao
Risco Probabilidade Impacto Classificacéo Medida
Falha na comunicagdo ou duplicacgdo de tarefas entre 0s servicos Garantir a atualizacio e divuloacio dos nrocedimentos do
RCP.01 | municipais no processo de aquisigdo, devido a indefinicdo de 2 2 4 MCP.01 rocesso de a uisigao gag P
responsabilidades de cada um dos intervenientes. P quISIGaO .
Tramitagdo de Erro humano na tramitacdo dos procedimentos de contratagdo Redefinigao por escrito das responsabilidades de cada UO e
; 5 RCP.02 | publica e na preparacéo das pegas e informagdes no processo de 2 3 MCP.02 | trabalhador no processo de aquisi¢éo de bens, servigos ou
informacéo
aquisicéo. empreitadas, em todas as suas etapas.
x ~ . Promover a segregacéo de fungdes na contratagdo publica
RCP.03 F?(I)tca:e(cjiienfggtrg%e;gigncifaftgnggesﬂatl)cl)ilcc;ngo das diversas fases do 1 2 MCP.03 | durante as varias fases, sempre que possivel, atendendo ao
P Gaop ' numero de trabalhadores disponiveis.
Garantir, ap6s a confirmagao da necessidade de contratacéo, o
planeamento do procedimento de aquisi¢do (previsao das fases
MCP.04 | do concurso, verificagdo dos fundos adstritos, etc.),
Deficiente planeamento na elaboragio das pecas procedimentais assegurando o cumprimento dos prazos de cada etapa do
RCP.oa | g€ contratagio publica, colocando em causa que sejam ) ) A procedimento pré-contratual e da execugdo do contrato.
' assegurados 0s prazos razoaveis para o seu desenvolvimento,
Pl t0d bem como o cumprimento dos requisitos legais.
aneg_men to gs Monitorizar os procedimentos de contratago publica através de
proce; [mzn cl;s N MCP .05 amostras aleatdrias de processos de modo a verificar o
aqmss:i’?/?go: e Ens, ’ cumprimento do CCP e outras disposicdes legais, caso
; licavel.
empreitadas aplicave
Garantir a prévia avaliagdo das necessidades de contratagdo
MCP .06 através da informac&o remetida pelos servigos municipais, de
Auseéncia de harmonizacéo de necessidades de aquisi¢do entre as ' modo a verificar a possibilidade de se encontrarem alternativas
- o 9 - internas face a contratacdo.
RCP.05 unidades organicas resultando na aprovacéo de procedimentos 2 3
' aquisitivos desnecessarios, duplicados, fracionados ou de baixa
qualidade, ou de investimentos sobrestimados. o .
Realizagéo de planeamento atempado das necessidades, de
MCP.07 | 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
aquisicdo de bens,
Servicos e
empreitadas

Planeamento dos
procedimentos de
aquisicdo de bens,
Servicos e
empreitadas

Ref.

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.

Risco PRI Probabilidade Impacto Classificacéo Medida A
Verificagdo das dotagdes disponiveis no momento da
- . MCP.08 s
Inexisténcia de dotagao disponivel no momento de adjudicagao, autorizagdo da despesa.
RCP.06 | e realizagdo de alteragdes orgamentais ap6s aprovacéo de 2 2 4
aquisicéo de bens, servi¢os ou empreitadas. MCP .09 Instituir o cabimento prévio como condigéo para a aprovagdo
' da aquisicéo.
Elaborar um Plano de Compras, que devera conter uma lista de
necessidades com a estimativa do valor dos respetivos contratos
Morosidade na apreciagdo, nomeadamente na preparacdo das e dos pregos base, determinar o procedimento pré-contratual
RCPO7 | Pesas e_infpr'ma'gc")es ao érgéo_competgnte, figvido ao nimero 5 3 MCP.10 adequzf\do, calendqrizar 0 respetivo Iangamento por_forma a
' muito significativo de procedimentos identificados como ' garantir a tempestiva satisfacdo da necessidade subjacente e, no
necessidades urgentes. caso de procedimentos ndo concorrenciais, identificar os
fornecedores suscetiveis de serem convidados, com base em
critérios objetivos e fundamentados.
Deficiente instrucdo dos pedidos de aquisi¢éo causada pela falta
de fundamentagéo (da deciséo de contratar, das atribuicoes e Realizacédo de acOes de esclarecimento/sensibilizacdo na area
RCP.08 | competéncias do Municipio, do prego base proposto e, se for o 1 2 MCP.11 | da contratacéo publica, aos profissionais desta area, potenciais
caso das entidades a convidar, da ndo contratagao por lotes e do gestores de contrato e interlocutores dos servigos requisitantes.
prego anormalmente baixo).
E;rcrgslgri;e;?rli)%r:)tstgszgn:c;r}i]sisgggtéiag:rs\scZg\r/\lltijgg:f)s Contrqlo dos montantes totais e_ldjudicados de bens, servigos ou
RCP.09 empreitadas nos procedimentos de consulia prévia ou ajuste 2 3 MCP.12 | empreitadas por tipo de procedlmento por fornecedor,
direto. conforme previsto no artigo 113.° do CCP.
Falta de planeamento de aquisi¢do podendo conduzir a adogdo Programal: e_planear atempadamente a intervengdes, evitando
RCP.10 | de ajuste direto por critérios de urgéncia ou estado de 1 3 3 Mcp.13 | 2recursoa figura do estado de necesst dad? ¢,
necessidade. consequentemente, 0 recurso a uma so entidade para a
execucéo do contrato.
Né&o convidar, num mesmo procedimento de aquisicéo,
Escolha de entidades a convidar com recurso a consulta prévia a entidades que estejam interligadas entre si, designadamente
RCP.11 | incidir sobre concorrentes com os mesmos titulares dos 6rgaos 1 3 3 MCP.14 | pelo facto dos titulares dos 6rgdos sociais de administracéo,

sociais de administracéo, dire¢do ou geréncia da empresa.

diregéo ou geréncia da empresa serem 0S mesmos, nos termos
do artigo 113.° do CCP.
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Matriz de Risco - Contratacéo Publica

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Ref.
Risco

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Descricao
Probabilidade

Impacto

Classificagédo

Ref.
Medida

Descricao

RCP.12

Sobreposicéao de procedimentos de contratagdo com o mesmo
objeto contratual.

MCP.15

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

RCP.13

Né&o fundamentacéo da decisdo de ndo contratacéo por lotes da
formagdo de contratos pablicos de aquisi¢éo ou locagéo de bens,
aquisicédo 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.

Elaboragé&o dos
contratos de
aquisicdo de bens,
Servicos e
empreitadas

RCP.14

Recurso ao ajuste direto em detrimento de outros procedimentos
de contratagdo pUblica previstos no CCP, por forma a 1
desfavorecer a promogéo da concorréncia.

MCP.17

Gestéo adequada dos contratos plurianuais de aquisicdo com
carater de continuidade, como os relativos a seguranga,
limpeza, alimentacéo e manuteng&o de equipamentos, para que
os procedimentos tendentes a sua renovagao sejam iniciados em
momento que permita a sua efetiva concluséo antes da cessagdo
da vigéncia dos anteriores.

MCP.18

Fundamentagao das entidades propostas para envio de convite,
nos casos de adocéo do ajuste direto, e sua submissao a
autorizagdo do 6rgdo com competéncia para a deciséo de
contratar.

MCP.19

Na aquisicéo deve ser tido por base, especialmente, consulta
preliminar de mercado e informagéo relevante sobre aquisicoes
anteriores para a fundamento do preco base.

MCP.20

Adocéo preferencial de procedimentos concorrenciais
(concurso publico, consulta prévia), tendo as situagdes de
excegdo de ser devidamente fundamentadas pelo servigo
requisitante e submetidas a autorizagdo do 6rgdo com
competéncia para a decisao de contratar.

MCP.21

Promover a adesdo a mecanismos de centralizacdo de compras
para a aquisi¢do de bens e servicos, sempre que possivel.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas
Ref . Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref .
Fase Processual Ri : Descricéo - P M d'd Descricao
Isco Probabilidade Impacto Classificacéo edida
Promover a segregacéo de fungdes na elaboragéo das pecas do
RCP.15 Omissédo no caderno de encargos de determinadas especificacdes 1 3 3 MCP 22 procedimento e respetivos anexos de aquisi¢do, através da
’ técnicas. ' verificacéo de pelo menos um trabalhador diferente do que
aquele que elabora.
Elaboragéo dos
contratos de s . L . Solicitar a justificacdo da formalizagéo do procedimento
aqumlgég de bens, RCP.16 Eg;nmalIéifzoégodzr::ri?lrg::;guagmsfe';/tzggsos aentrega do 1 3 3 MCP.23 | aquisitivo ap0s a entrega do bem, prestagéo de servigo ou
SErvicos e » prestag ¢ P : empreitada e dar conhecimento ao Orgéo Executivo.
empreitadas
Promover formagé&o interna dos varios intervenientes no ambito
Reduzido investimento na preparagéo das pegas do dos procedimentos aquisitivos, visando a uniformizacéo de
RCP.17 | procedimento, e respetivos anexos, o que pode conduzir a 1 3 3 MCP.24 | metodologias e critérios, bem como a atualizagdo constante dos
incongruéncias entre as pegas procedimentais e o contrato. trabalhadores com os diplomas legais em vigor, nomeadamente
o CCP.
A . . . . Promover a segregacéao de funcgdes para a analise e superviséo
RCP.18 g;:!;iﬁ?;igg;g’aoi:rigzcgg'mentos inadequados a0 tipo e 1 3 3 MCP.25 | das propostas de aquisi¢éo, por forma a procederem a
Gao. verificacdo do cumprimento de todos os requisitos legais.
RCP.19 Utilizacéo excessiva do critério de adjudicacdo Monofator — 2 2 4 MCP.26 Utilizacdo da modalidade de Multifatores sempre que possivel
’ Preco. ' e se revele ser economicamente mais vantajosa.
Designacéo do Gestor de Contrato e sensibilizagdo das
oA . x MCP.27 | responsabilidades previstas no Cadigo dos Contratos Publicos
. ~ Inexisténcia de designagdo do Gestor de Contrato ou falta de n P g
Designacéo Gestor h P 50 fisi 3 (CCP).
de Contrato RCP.20 acompan amento por parte do mesmo na execugao fisica e 1 B
financeira do contrato. Promover formagéo especifica para gestores de contrato e
MCP.28 . - SR
diretores técnicos de fiscalizagéo.
Falha nos prazos de notificacdo aos concorrentes nos termos Utilizacéo da Plataforma de Contratac&o Publica como meio
L RCP.21 | legais sobre a decisdo de adjudicacéao e, consequentemente, 1 2 MCP.29 | privilegiado de suporte a contratacéo, exceto o regime de ajuste
Avaliagéo de incumprimento da legislagdo em vigor. direto simplificado.
propostas e
notificacdo aos
concorrentes na Na nomeac;é}o de elemento.s parao exerciciq de fungdes de juri,
aquisicdo de bens e S . . R num procedimento de aquisi¢do, deve a entidade com
Servigos RCP.22 Constituigdo dos jiris nos procedimentos de aquisigdo, com 3 2 MCP.30 | competéncia designar o jari, ponderando as qualificacdes

rotatividade reduzida face ao nimero de técnicos disponiveis.

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

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref.

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.
Medida

Descricao

MCP.31

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

Fase Processual . Descricao
Risco Probabilidade
Avaliagédo de
propostas e
notificacéo aos Incumprimento dos prazos de apresentaco de propostas nos
concor re(?tebs na procedimentos de aquisi¢éo por parte dos fornecedores e
aquisicao de bense | pep 23 | aceitacio das mesmas para além do prazo fixado para
Servigos apresentaco das propostas conforme definido no artigo n.° 63
do capitulo V do CCP.
RCP .24 Né&o submiss&o dos contratos a fiscalizagéo prévia do Tribunal
’ de Contas, quando obrigatorio.
o RCP.25 Deficiente controlo de execugéo fisica e financeira dos contratos
Monltorlza(;éol . de aquisigéol
Verificagdo dos
contratos de
aquisicao de bens,
Servicos e
empreitadas
Incumprimento das obrigaces legais por parte do clausulado,
RCP.26 | pondo em causa 0 agravamento dos gastos contratuais ou o

Monitorizagéo/

MCP.32

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

MCP.33

Verificagao 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 rece¢do/execucéo, juntando a
respetiva documentagao ao processo de pagamento.

adiamento dos prazos de execug&o.

MCP.35

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

MCP.36

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

MCP.37

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

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)
Ref. e Ref. .
Fase Processual Ri Descricao - L Medid Descricdo
Isco Probabilidade Impacto Classificacéo edida
Verificagio dos
cpptfatgs ge Em sede de rececédo dos bens, da presta¢éo do servigo ou Em todos os servicos municipais, a rece¢do e a verificagdo dos
aquisicao de bens, empreitada, nio assegurar a conformidade do correto bens, prestacio dos servicos ou empreitadas, deve ser
servigos e RCP.27 . . o . 2 2 4 MCP.38 ; . M .
ad fornecimento dos bens e servicos e a validagdo das quantidades assegurada preferencialmente através da nomeacdo por mais de
empreitadas contratadas, por mais de um trabalhador. um trabalhador.
Falha na qualidade dos bens e/ou servigos e/ou empreitadas Garantir o envio de adverténcias, em devido tempo ao
RCP.28 | relativamente ao contratado ou ndo execucéo do bem, servigo ou 1 2 MCP.39 | fornecedor, assim como aos responsaveis da entidade
empreitada contratada conforme o pretendido. adjudicante, logo que se detetem situag@es irregulares.
Solicitar declaragdo de inexisténcia de conflito de interesses
MCP.40 dos juris e gestores de contrato, bem como aos respetivos
' intervenientes do procedimento na contratacdo (anexo XlIIl do
CCP + declaragdo de acordo com portaria 185/2024.
Conflito de Existéncia de conflito de interesses que ponham em causa a
- RCP.29 | transparéncia na preparagao e tramitacéo do procedimento de 1 3 3
interesses ;
modo a promover o favorecimento de fornecedores.
N&o designar os mesmos elementos, de forma reiterada, para a
MCP 41 determinacéo dos requisitos implicitos nos procedimentos de
' contratagdo, mediante os recursos humanos disponiveis para as
especificages concursais.
o B Verificagdo da publicagéo do contrato no Portal dos Contratos
RCP.30 Oco.rr.erjua de pagamentos antes da publlclag,ao dos contratos de 1 2 MCP.42 | Publicos (Portal Base.Gov) antes da realizagdo do primeiro
aquisicdo no Portal Base.Gov, quando aplicavel.
pagamento.
Transparéncia
administrativa
Incumprimento da legislagdo em vigor e possivel falha na
transparéncia dos procedimentos de aquisi¢do quando ndo existe Garantir a publicitacéo da adjudicacéo dos procedimentos de
RCP.31 | apublicitagdo da adjudicagéo dos procedimentos no &mbito do 1 2 MCP.43 | aquisicdo no Portal dos Contratos Publicos (Portal Base.Gov),

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

exceto os ajustes diretos simplificados.
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5.3.2 Concessdo de Beneficios

Matriz de Risco - Concessédo de Beneficios

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref.

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.

Fase Processual Risco Descricéo Medida Descricao
Falta de transparéncia na publica¢éo dos regulamentos e dos Divulgagao dos regulamentos e dos apoios concedidos em
RCB.01 anoios concec?idos P ¢ 9 MCB.01 | locais de facil acesso, nomeadamente na pagina oficial na
N P ' Internet do Municipio.
Transparéncia
administrativa x . " L
. I . - x - Elaboracéo e divulgagao de regulamentos municipais
RCB.02 Requmtos,de atnbm_(;ao_ d~e apoios genéricos e no especificos MCB.02 | especificos em matéria dos requisitos necessarios a atribuigéo
para cada area de atribuicéo. -
de cada apoio.
Falha na tramitacéo da informac&o entre os servigos municipais Atualizagdo e uniformizagéo das normas e procedimentos de
RCB.03 | resultando na desorganizacéo do processos, e MCB.03 | controlo interno, a divulgar pelos servicos, para a atribui¢do de
consequentemente atraso do mesmo. apoios a entidades externas.
Tramitacao de
informagcéo Utilizagéo das aplicagdes informaticas para a gestéo de
Perda de informacéo relativa aos processos de concessao de processos e servigos online, garantido que todas as fases dos
RCB.04 . MCB.04 x L . o
apoios. processos de concessdo de apoios sdo registadas na aplicagéo
de gestéo documental.
Definicdo e Sempre que exista a proposta de uma concessao de apoio, deve
distribuicao de RCB.05 | Inexisténcia de segregacéo de funcdes na concesséo de apoios. MCB.05 | ser garantida a validag&o pelo dirigente, garantindo a
responsabilidades segregacéo de fungdes.
Inexisténcia de um processo, cronologicamente organizado, que Garantir o arquivo de todos os processos dos apoios concedidos
RCB.06 | identifique os intervenientes, prazos de pagamento, prova de MCB.06 | com informagéo detalhada por entidade e organizada
compra entre outras informagoes relevantes. cronologicamente.
Efetuar um planeamento prévio do valor anual a atribuir, a
titulo de apoios financeiros a entidades externas, no &mbito do
MCB.07 Orgamento Anual do Municipio, devendo ser previsto um
Planeamento dos ’ montante de acordo com as disponibilidades financeiras do
processos de Municipio e a previsdo dos valores dos apoios e subsidios
concessdo de apoios Inexisténcia de dotagdo disponivel no momento da aprovagéo e atribuidos.
consequentemente realizacéo de alteragdes orcamentais para
RCB.07 . . % ~
fazer face a necessidades apds aprovacédo da concessao de
apoios. MCB.08 Garantir o cabimento prévio como condigao para a aprovacdo
’ da concesséo de apoios pelo 6rgdo competente.
Caso tenha sido deliberado um apoio sem a verificagdo de
MCB.09 | dotagdo orgamental, na seguinte reuniéo de cAmara a

deliberagéo deve ser revogada.
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Matriz de Risco - Concessédo de Beneficios

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref.

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.
Medida

Descrigdo

MCB.10

A atribuicdo de qualquer tipo de apoio deve estar dependente
de informagéo dos responsaveis por atestar que a entidade
beneficiaria retine as condigdes para o efeito e que possui a
situagdo fiscal e contributiva regularizadas, caso aplicavel.

MCB.11

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

MCB.12

A atribuicdo de qualquer apoio financeiro deve ser antecedida
de deliberagio favoravel do 6rgdo 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 atribuicdo de qualquer tipo de
apoio e garantir que estes se encontram explicitos nos
regulamentos de concesséo de apoios do Municipio.

MCB.14

Desenvolvimento de agdes de formagéo interna ou externa,
caso aplicavel, a todos os trabalhadores envolvidos no processo
de concessdo de apoios, com vista a correta aplicagdo de
critérios definidos e instrugdo de processos.

Fase Processual Risco Descrigéo
Apoio a entidades ndo elegiveis, pelo facto de ndo se
RCB.08 PN o
encontrarem em situacéo fiscal e contributiva regular.
Avaliacdo de
concessdo de apoios
municipais
RCB.09 | Duplo financiamento com apoio a entidades ja apoiadas.
RCB.10 Apoios concedidos sem aprovagao do 6rgdo com competéncia e
' sem pedido formal da entidade beneficiaria.
Avaliacio de D~efinigﬁo de critgriqs ou regras para a cloncesséo d_e apoigs que
concessdo de apoios | RCB.11 | Nao sejam exequiveis e percetiveis, resu t'ar,\d'o em incoeréncia e
municipais quebra do dever de imparcialidade nos critérios utilizados para
a decisdo da atribuigao.
RCB.12 Atribuigdo dos apoios concedidos a entidades ou particulares
’ que ndo reinam as condigdes necessarias para o efeito.
Fiscalizagdo/
monitorizacdo dos
processos de Inexisténcia de instrumentos "materiais" que garantam a
concessdo de apoios RCB.13 utilizacéo adequada do apoio por parte dos beneficiarios ou

municipais

atribuicéo de apoios para atividades programadas e que ndo séo
realizadas.

MCB.15

A atribuicdo deve estar dependente de informacéo dos
responsaveis por atestar que a entidade beneficiaria retine as
condigdes para o efeito e que possui a situacao fiscal e
contributiva regularizadas.

MCB.16

Verificac8o de comprovativos de realizacéo de despesa do
beneficiario 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.

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.

Fase Processual . Descricao . Descrigdo
Risco Probabilidade Impacto Classificag&o Medida
Assegurar que os regulamentos de concessao de apoios
RCB.14 Incumprimento por parte do beneficiario relativamente as 2 2 4 MCB.17 incorporam clausulas que salvaguardam o Municipio em
’ atividades que se compromete prosseguir. ’ situaces de incumprimentos ou cumprimentos defeituosos por
Fiscalizacéo/ parte dos beneficiarios.
monitorizagéo dos
processos de
concessdo de apoios
municipais
- . Sensibilizagéo dos beneficiarios quanto a responsabilidade
RCB.15 E:I\t/f;ﬂ:ig;eglobllldade dos comprovativos de despesa ou falha 1 2 MCB.18 | financeira e conferéncia dos comprovativos relativamente a sua
g0 elegibilidade fiscal e protocolar.
Acompanhamento da execugéo do apoio concedido/contrato-
RCB.16 Falta controlo e fiscalizagdo dos protocolos celebrados com as 1 2 MCB.19 | Programae avaliacdo do nivel de cumprimento do
’ entidades beneficiarias. ’ compromisso assumido pela entidade beneficiaria, sempre que
possivel.
Garantir a segregacéo de fungdes nas fases do processo,
RCB.17 Ocorréncia de situaces indiciadoras de conluio entre os 1 3 3 MCB.20 havendo uma disting&o entre os intervenientes da
’ intervenientes no processo de concesséo de apoios. ’ avaliagao/atribuicéo versus os de
acompanhamentof/fiscalizagéo.
Existéncia de conflitos de interesses que coloquem em causa 0s Cumprimento dos procedimentos sobre conflitos de interesses
P PO P AP instituidos, nomeadamente a assinatura de declaracdo de
Conflitos de RCB.18 principios de trgnsparenua € imparcialidade e inexisténcia d.e 1 3 3 MCB.21 | inexisténcia de conflitos de interesses pelos dirigentes e
. declaracdes de interesses privados dos trabalhadores envolvidos ~ ] .
interesses 5 ) trabalhadores em relagéo a procedimentos em que intervenham
nos processos de concessdo de apoios. respeitantes
Assegurar a rotatividade de funcdes dos trabalhadores,
RCB.19 | Favoritismo de determinada entidade na concesséo de apoios. 1 3 3 MCB.22 ?;fg;;g‘;g Zist::g:{;ca)z : rlé?g?sct)?n?cl)sspr?g 'pvgzéggr;: Zgrr:ggszé o
de apoios.
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5.3.3 Gestao Financeira

Matriz de Risco - Gestdo Financeira

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas
Ease P I Ref. E— Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. I
ase Processua . escricao = — . escricao
Risco Probabilidade Impacto Classificacéo Medida

Ambito Transversal

Na elaboragdo do orgamento, enquadrado num plano
orcamental 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.

Incumprimento dos principios orgamentais e regras
RGF.01 | previsionais estabelecidas pelos normativos em vigor no 1 3 3] MGF.01
momento de elaboracdo do Orgamento Municipal.

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

MGF.02

Orgamento
Municipal

Monitorizacéo 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.

Possibilidade de dotagéo insuficiente no Orgamento
Municipal e Grandes Opc¢oes do Plano, face aos
cabimentos e compromissos assumidos a transitar, bem
como aos novos procedimentos propostos pelas UO's.

RGF.02 MGF.03

Realizacéo de reunides prévias a elaboragéo do orcamento
municipal com os responsaveis das UO de forma a elaborarem
um plano dos valores necessarios em cada rubrica orgamental,
para suprir as necessidades do ano seguinte.

MGF.04

Garantir a prestacdo de informacéo do orcamento e quadro
plurianual de programacédo or¢camental nos 10 dias

MGF.05 | subsequentes a sua aprovacdo a DGAL de acordo comon.1
do artigo 78.° do RFALEI e respetiva publicidade conforme
previsto no artigo 79.° do mesmo diploma.

Incumprimento dos deveres de informagao e publicidade do 2 2 4

RGF.03 Orgamento Municipal e Grandes Opgoes do Plano.
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Matriz de Risco - Gestdo Financeira

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)
Ref. e Ref. i
Fase Processual Ri Descricao — L Medid Descrigéo
Isco Probabilidade Impacto Classificacéo edida
Disponibilizagao de informagc&o relativa a execucédo orcamental
MGF.06 | atodas as unidades organicas, de forma a garantir o
Orcamento acompanhamento das mesmas.
Municipal . . o . -
RGF.04 Deficiente acompanhamento do controlo de execucédo 2 2 4 MGE.07 Monitorizagdo e cumprimento do Equilibrio Orgamental
’ orcamental. ’ conforme disposto no artigo 40.° do RFALEI.
Garantir o cumprimento de uma taxa de execucéo da receita
MGF.08 - . -
prevista no orgamento respetivo superior a 85%.
. . ~ . Na realizacdo de alteragBes orgcamentais, garantir o
Falha ou incumprimento legal nas alteragdes orcamentais, cumprimento do pressuposto no ponto 8.3.1 - "ModificagGes do
R0 | T e e : ; 5| woros | TN’ do FOCAL cs NormaceContaidce Pl
’ a0 €q san ' s em encarg ' 26, no estabelecido no artigo 40.° do RFALEI, nas normas
consignados e aprovacéo de alterages por drgéo néo | lei :
competente. avulsas constante§ da_s eis anuais do Orgamento do Estado bem
como has competéncias previstas no RJAL.
Os mapas financeiros, orcamentais e de gestdo apresentam Elaborar uma checklist de verificagdes, a efetuar no ambito das
RGF.06 | incoeréncias entre si devido a falhas de parametrizago das 1 2 MGF.10 | conferéncias entre os diferentes mapas (orcamentais,
aplicagBes informaticas de suporte. financeiros e gestdo) e documentos da prestacéo de contas.
Garantir a entrega dos mapas constantes e respetivos formatos
constantes na Instrucdo n.° 1/2019 do Tribunal de contas, bem
. como, garantir o cumprimento dos prazos e procedimentos das
. RGF.07 Incumprlm.ento de prazos, docum~entos & formatos no 1 3 3 MGF.11 | resolugbes anuais do Tribunal de Contas relativas ao processo
Prestacao de contas reporte da informagao da Prestacdo de Contas. x
de Prestacdo e remessa de contas.
Cumprimento do deveres de informagéo e publicidade
constantes no artigo 78.° e 79.%, respetivamente, do RFALEI.
Planear antecipadamente o cronograma, dado que cabe ao
O procedimento de aprovacdo dos documentos de Prestagdo Orgao Deliberativo apreciar e votar os documentos de
RGF.08 | de Contas apresenta debilidades face ao legalmente 1 2 MGF.12 | Prestacéo de Contas propostos pelo Orgédo Executivo, devendo

imposto.

a votagao decorrer em abril de cada ano, salvo alteragdes
legislativas.
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Matriz de Risco - Gestdo Financeira

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Ref.
Risco

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Descricao
Probabilidade

Impacto

Classificagédo

Ref.
Medida

Descrigdo

Caucdes e garantias
bancarias

RGF.09

Insuficiéncia no registo de constituicéo e libertagéo de
caucoes.

Controlo do
endividamento
municipal

RGF.10

Exceder os limites do endividamento municipal. 1

RGF.11

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

RGF.12

Incumprimento dos procedimentos formais de contratacdo
de empréstimos e/ou deficiente instrugdo dos processos a 1
submeter a visto pelas autoridades competentes.

Meios financeiros
liquidos

RGF.13

Abertura de contas bancérias sem prévia deliberacdo do
6rgéo executivo e falhas no registo contabilistico.

MGF.13

Garantir o registo contabilistico das caugdes (depdsitos em
dinheiro ou garantia bancéria), com base nas informagoes
disponibilizadas pelas UOs requisitantes e Gestores de
Contrato, nomeadamente da boa execug&o do contrato (nos
termos do contrato e do quadro legal aplicavel), bem como as
condicdes aplicaveis a constituigdo e libertagéo das
caucdes/garantias existentes com a identificacdo da referéncia
de cada uma e dos processos que as originaram.

MGF.14

Garantir que caso exista lugar a retencdes no ato de pagamento
que revistam a natureza de caugao, os respetivos valores sao
depositados pelo responsavel da UO de tesouraria, em conta
bancéria, constituida para o efeito e a ordem do Municipio de
Figueird dos Vinhos.

MGF.15

Monitorizar e garantir que o célculo da divida total de
operagdes orcamentais 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 calculo do
Limite da Divida Total as informagdes financeiras necessarias
para 0 seu apuramento.

MGF.17

Garantir a verificagdo dos documentos no &mbito da contracéo
de empréstimos por mais do que um trabalhador, promovendo a
segregacdo de fungdes.

MGF.18

A abertura de contas bancérias 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 aprovagdo pelo 6rgéo executivo, devera ser inserida a
nova conta na aplicacéo de suporte a contabilidade,
nomeadamente na classe 1 do Plano de Contas
Multidimensional, consoante a tipologia da conta bancéria.
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Matriz de Risco - Gestdo Financeira
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Medidas Propostas

Fase Processual

Meios financeiros
liquidos

Ref.
Risco

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Descricao
Probabilidade

Impacto

Classificagédo

Ref.
Medida

Descrigdo

RGF.14

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

MGF.20

As contas bancérias devem ser movimentadas simultaneamente
com duas assinaturas, ou cddigos 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 tesouraria.

RGF.16

Falhas no procedimento de elaboragéo das reconciliagdes
bancérias.

MGF.21

Devem ser lavrados termos da contagem dos valores a guarda
do responsavel 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 diario de tesouraria;

b. Mapa discriminativo e termo de aceitacdo da contagem de
dinheiro e outros valores ndo depositados;

¢. 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

Realizacéo das reconciliagdes bancérias e assinadas por
trabalhador responsavel pela sua elaboragéo e pelo dirigente do
Departamento de Gestdo e Administracéo Geral encarregue de
validar, sendo arquivadas sequencialmente por instituicdo
bancéria.

MGF.23

Caso sejam detetadas divergéncias nas reconciliagdes bancérias
deverdo ser comunicadas ao responsavel da UO de tesouraria,
que deve procede a sua averiguacéo e analise.
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Garantir a deliberacéo do 6rgédo executivo, anualmente e no
inicio de cada exercicio, para a constitui¢cdo de Fundos de
MGF.24 | Caixa (FC), com a designagdo das Unidades Organicas (UO) a
que estéo afetos, os respetivos montantes e os responsaveis pela
sua utilizagéo.

Falhas na constituicéo, utilizagéo, entrega e reposicao dos

fundos de caixa. A entrega dos montantes das caixas atribuidas s6 podera ser

efetuada pela UO de tesouraria, apds aprovacéao do 6rgdo

MGE 25 executivo ou, em caso de manifesta necessidade_, por c_lespe_lcho
' do PCM. A reposicéo deveré ser efetuada no ultimo dia dtil de

Meios financeiros cada ano, ou quando se verifique a cessagéo do exercicio das
liquidos funcdes.

RGF.17

Garantir a deliberacdo do 6rgédo executivo para a constituicdo
de FM, devendo para o efeito ser efetuada a designagéo
nominal dos responsaveis pela sua utilizagdo, bem como a
MGF.26 | definicdo do montante maximo de utilizagéo e a sua afetacéo
por rubricas de classificagdo econdémica. Sensibilizar os
servigos municipais, através de comunicagdes internas, para as
despesas enquadraveis no conceito de Fundo de Maneio.

Falhas na constituicdo, entrega, utilizagio, reconstituigio e O pagamento das despesas permitidas pelo FM deve ser
RGF.18 reposico dos fundos de maneio. 2 2 4 acompanhado, obrigatoriamente, de documentos de suporte,
MGE 27 nomeadamente, fatura simplificada, fatura/recibo ou faturas

' acompanhadas do respetivo recibo e cuja identificagdo do
Municipio de Figueird 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 devidamente
fundamentada, o responsavel pelo FM deve enviar & Diviséo de
Gestédo Financeira 0 Mapa de Controlo da Execugéo do FM,
existente para o efeito, juntamente com os documentos de
suporte.

MGF.28
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Medidas Propostas

Fase Processual

Ref.
Risco

Descricao

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Probabilidade Impacto Classificagédo

Controlo de
financiamentos

RGF.19

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

Ref.
Medida

Descrigdo

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 execugdo 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 submissao de
candidaturas, quer para submisséo de pedidos de
pagamento por falta de acesso a documentagéo da despesa.

Gestdo e controlo
de inventarios

RGF.22

Divergéncias entre os registos contabilisticos e os
inventarios fisicos.

MGF.31

Elaboracéo de mapas de controlo de ponto de situacéo das
candidaturas e das opera¢fes em curso com a juncéo das
despesas objeto de financiamento e extratos bancarios
comprovativos das transferéncias aos documentos associados as
respetivas ordens de pagamento.

MGF.32

Elaboracéo de relatorio com balango semestral, comparando o
inventario fisico com o registo de stock na aplicacdo
informatica de suporte.

RGF.23

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

MGF.33

Proceder a inventariacéo fisica, de forma periddica, através de
amostragens, comparando o inventario fisico com o registado
na aplicacdo informatica de apoio a gestéo de stocks.

MGF.34

Definicéo 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 responsével pelo armazém
municipal.

MGF.36

Limitar o acesso aos armazéns apenas aos trabalhadores que
pertencam ao servigo responsavel pela gestdo dos armazéns.
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Garantir a prévia avaliagdo das necessidades de contratagdo,
através da informag&o remetida pelos servigos municipais, de
modo a verificar a possibilidade de se encontrarem alternativas
internas face a contratagéo.

Inexisténcia da necessidade de aquisicdo de material de
RGF.24 | stock, através da possibilidade da utilizag&o de recursos 2 2 4 MGF.37
proprios.

Exigir a entrega de comprovativos (fatura, guia de remessa e/ou
outro documento equivalente) assinados pelos gestores de
MGF.38 | contrato para o controlo de rececdo/execucao de materiais de
stock, juntando a respetiva documentacéo ao processo de

Inexisténcia de um controlo adequado das entradas dos pagamento.

Gestio e controlo RGF25 | materiais de stock adquiridos. ! 2
de inventarios O registo da entrada em Armazém s6 deve ser efetuado ap6s
conferéncia (quantidades e qualidade geral do material) da
MGF.39 x -
entrega e confrontagdo com a guia de remessa, fatura ou
documento equivalente.
Inexisténcia de um controlo adequado das saidas que nao Salvaguardar que pedidos a0 Armazém apenas podem ser
RGF.26 < 1t at > d 1 2 MGF.40 | satisfeitos mediante autorizagdo pelos responsaveis de cada
sdo sustentadas por “pedido” devidamente autorizado. servico
Identificacéo clara da disposigao dos artigos com a respetiva
MGF.41 [ Ly : o
S - P codificagdo informatica e designagéo.
Registo informatico de entrada ou saida incorreto e
RGF.27 | consequentemente desatualizacdo do stock devido a 2 2 4 . B =
incorreta identificagdo do codigo de artigos. Sempre que exista a devolugéo de materiais de stock ao

MGF.42 | armazém ou ao fornecedor devem ser alvo de registo na
aplicagdo de suporte a gestéo de stocks.

Degradagdo dos bens armazenados, impossibilitando a sua
RGF.28 | utilizagdo, e consequente saldo do inventério incorreto 1 2
devido & néo existéncia de uma regularizacdo.

Garantir que os bens encontram-se protegidos da deterioragdo
MGF.43 | fisica e devidamente acondicionados, sem estarem acessiveis a
terceiros.

Distingdo entre os intervenientes do registo da entrada, saida e
1 3 3 MGF.44 | regularizagdes e do manuseamento dos bens, atendendo aos
recursos humanos disponiveis.

Conluio entre os intervenientes no processo entradas, saidas

RGF.29 e devolugBes de materiais de stock.
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Risco Descricdo il ifinans Medida
. Probabilidade Impacto Classificagédo

Fase Processual Descrigdo

Patriménio

Registo e confrontagdo dos registos do patriménio imobiliario
2 2 4 MGF.45 | do Municipio junto da Autoridade Tributéria e Instituto de
Registo e Notariado.

Divergéncias entre os registos existentes na Autoridade

RGF.30 Tributéria e Instituto de Registos e Notariado.

A apropriacao de bens do Municipio quando detetada deve ser
imediatamente comunicada para atuagdo em conformidade, de
acordo com os procedimentos que constam na Norma de
Controlo Interno em vigor.

MGF.46

Gestdo e controlo
dos bens RGF.31 | Apropriacéo indevida de bens. 2 3
municipais

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

Divergéncias entre os registos contabilisticos na aplicagdo
RGF.32 | da Contabilidade e os registos patrimoniais na aplicagdo do 1 3 8 MGF.48
Patriménio.

Garantir a reconciliagdo de informagao entre as aplicacdes
informaticas, regularizando alguma possivel divergéncia.

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

A . : s de bens.
Utilizagao indevida por terceiros de patriménio controlado

pelo Municipio.

RGF.33

Devem ser realizadas agBes de fiscalizagdo, por amostra, a fim

MGF.50 de determinar o cumprimento das clausulas contratuais.

énci n A - .
Cedeéncia de bens Os processos de cedéncia devem ser iniciados com um pedido

formal da entidade, devendo ser encaminhados as Unidades
Organicas responsaveis para instrucdo e desenvolvimento do
processo.

MGF.51

Cedéncia de bens do patriménio Municipal sem que exista

RGF.34 um pedido formal por parte da entidade interessada no bem.

Salvaguardar que a cedéncia seja formalizada em protocolo ou
documento equivalente, no qual se encontrem expressamente
MGF.52 | 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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Promover a formalizagéo, no qual conste, pelo menos a
N N . x I . descrigdo sumaria dos bens, o respetivo despacho e data de
RGF.35 !\rl‘:\:\lc;r(‘:g:;;négaé;:s ;%giggoadtee r%i?:ﬁg de patriménio e nao 2 2 4 MGF.53 | autorizagdo da cedéncia dos mesmos, como comprovativo das
¢ ' alteragBes efetuadas pelo servico responsével pela gestdo do
. Patriménio Municipal.
Cedéncia de bens
MGFE.54 Previsdo de clausulas contratuais que salvaguardem a
' integridade dos bens municipais.
RGF.36 Cedéncia de bf_ens municipais sem acautelamento da sua 2 2 4
salvaguarda e integridade.
Segregacao de funcdes e rotatividade de tarefas e supervisdo do
MGF.55 | bom cumprimento das regras vertidas nos contratos de
cedéncias.
RGE .37 Inexisténcia de seguro/cobertura adequada de riscos aos 2 2 4 MGE 56 Garantir a atualizacéo do valor do patriménio municipal junto
’ bens municipais. ’ da companhia de seguros.
Seguros dos bens
municipais
x - I . - Garantir a aplicacéo do procedimento das participacdes de
RGF.38 Nao comunicacao, ou comunicagao tardia de sinistros por 2 3 MGF.57 | sinistros, com o conhecimento a unidade organica responsavel
parte dos servigos municipais. pela gestio do patrimenio.
Falha no registo e controlo dos subsidios ao investimento Garantir a atualizagdo e registo de todos os subsidios ao
Subsidios ao 0 reg - investimento associados aos respetivos bens financiados, por
- - RGF.39 | nas aplicages de suporte existentes e consequentemente 1 3 3 MGF.58 . . - - N
investimento . ; P forma a que o rendimento diferido seja proporcional a
célculo errado dos rendimentos diferidos. depreciagio ou amortizagio dos mesmos
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Receita/Recebimentos

Otimizagdo do uso das aplicag@es ja existentes através da
MGF.59 | tramitacdo desmaterializada com incorporacéo de despachos e

Falha na comunicagao entre as Unidades Organicas na assinaturas digitais qualificadas, preferencialmente.
gestdo e tratamento de processos financeiros de receita e

RGF.40 recebimentos por existéncia de varios canais de tramitacéo
Tramitacao de de informacéo. Definir quem pertence aos Servigos Emissores e restringir o

informac&o MGF.60 | acesso as aplicagOes informaticas ao restante pessoal que n&o
tem permissdes para emitir receita.

Manutengéo de documentos de receita em formato papel
RGF.41 | com constrangimentos relativos ao seu arquivo (espago 2 2 4 MGF.61
fisico) e tratamento de informagcéo.

Desmaterializagéo do processo de emissdo/ cobranga/
liquidagdes entre as aplicacdes e melhoria do arquivo digital.

Garantir que a Tabela de Taxas e Precos e 0 Regulamento
MGF.62 | Geral de Taxas do Municipio se encontram devidamente
atualizados e fundamentados.

RGF.42 | Possibilidade de erros nos célculos das taxas e pregos. 1 3 3
Implementacéo de mecanismos de calculo automético das
MGF.63 | taxas, sempre que possivel, e verificago de aplicagdo correta
da Tabela de Taxas e Precos do Municipio.
Procedimentos de MGE 64 Garantir a aplicacéo dos procedimentos para a devida anulagao
liquidagéo e Apropriacio indevida de valores cobrados ao ' da receita, nomeadamente o motivo da sua anulagao.
cobranca de RGF.43 | Cliente/contribuinte/utente, ou fundo de caixa através da 1 3 .
receltas : cobrangca de valores sem a emiss&o e entrega de fatura ou . )
documento equivalente Conferéncia dos mapas de cobranca dos postos emissores de
' MGF.65 | receita e guias de receitas emitidas, garantindo a segregagao de
fungdes na sua conferéncia.
RGF 44 Entrega de valores ndo coincidentes com o somatério de 1 2 MGF.66 Conferéncia diaria dos valores recebidos, com listagem resumo
’ recibos. ' por responsavel, pelo servico ou trabalhador designado para tal.
Processamento informatico das Guias de Recebimento, com
RGF.45 Nao identificagdo do meio de recebimento e consequente 1 3 3 MGE.67 | numeracdo sequencial, incluindo no momento do seu

falta de controlo sobre as entradas de dinheiro. preenchimento o cédigo do Servigo Emissor de Receita e 0

meio de pagamento utilizado.
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Medidas Propostas

Fase Processual

Procedimentos de
liquidagéo e
cobranca de

receitas

Ref . Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)
Ri : Descricéo - S
Isco Probabilidade Impacto Classificacéo
N4o recebimento do valor da respetiva taxa/preco (divida
RGF.46 | ao Municipio) aquando da prestacdo do servigo/entrega do 1 2
bem ou do documento requerido.
RGE .47 Falhas na e_ntrega da receita cobrada nos postos de cobranga 1 2
da Autarquia.
Perda de receita - faturas por liquidar/pagar sem envio para
RGF.48 | cobranca coerciva e com prazo legal de caducidade e 1 2
prescrigdo proximo.
RGF.49 Inexisténcia de segregacéo de funcdes entre o interveniente 1 3 3

da conciliagéo bancéria e o Tesoureiro.

Ref. i
Medida Descrigao
Garantir que a prestacéo do servico, a entrega do bem ou do
MGF.68 documento requerido apenas ocorre ap6s 0 pagamento da
' respetiva taxa/prego (caso se verifique o pagamento da mesma
e ndo se esteja numa situagéo 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
MGF.69 | acompanhada de documento resumo referente as cobrangas
efetuadas, anexando e fazendo prova dos documentos de
quitacéo suporte.
Envio automatizado ao servico responsavel pela area juridica
MGF.70 o
de faturas em aberto para execucéo fiscal.
Defini¢&o por escrito das responsabilidades de cada trabalhador
MGE71 | na realizagdo das conciliagBes bancérias e definicdo do

responsavel pelas conciliagdes bancérias que devera ser diverso
do Tesoureiro.

Falha na comunicagéo entre as Unidades Organicas na
gestéo e tratamento de processos financeiros de despesa e

Despesa/Pagamentos

RGF.50 pagamentos por existéncia de varios canais de tramitagéo L 2
Tramitacdo de de informacéo.
informacéo
Manutengao de documentos de despesa em formato papel
RGF.51 | com constrangimentos relativos ao seu arquivo (espago 2 2 4
fisico) e tratamento de informacéo.
Procedimentos de RGF.52 | Inexisténcia de segregagio fungdes no processo aquisitivo. 1 2
realizacdo de
despesa e
pagamento
RGE 53 Inexisténcia de cabimento prévio na respetiva dotacéo 2 5 4

orcamental para a assuncao de despesas.

MGF.59

Otimizagdo do uso das aplicagBes ja existentes através da
tramitagdo desmaterializada com incorporagéo de despachos e
assinaturas digitais qualificadas, preferencialmente.

MGF.72

Manutencao e melhoria do arquivo digital.

MGF.73

Garantir o respeito pelo principio da segregacdo de funcdes nas
fases principais do processo aquisitivo: registo/alteracdo dos
pedidos, das requisicdes e dos contratos versus
emissdo/alteracdo de cabimento/compromisso.

MGF.74

Planear todas as iniciativas por parte dos servigos municipais,
salvaguardando a existéncia de dotagéo orcamental aquando da
assuncao de despesa.
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Medidas Propostas

Fase Processual

Procedimentos de
realizacdo de
despesa e
pagamento

Ref. . Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. o
Risco Descricao — Medida Descrigéo
. Probabilidade
As alteragdes orcamentais, para além de cumprirem as regras
RGF.54 | AlteragBes orcamentais frequentes e pouco fundamentadas. 1 MGF.75 | previstas em vigor, devem estar justificadas da necessidade da
modificagao.
Pagamento de despesas sem suporte documental adequado Controlo, prévio ao pagamento, dos requisitos dos documentos
RGF.55 . 1 MGF.76
(fatura/fatura-recibo). de despesa apresentados.
Aumento dos pagamentos em atraso: no final de cada més
0s pagamentos em atraso ndo podem ser superiores aos Verificagdo dos pagamentos em atraso através de conferéncia
RGF.56 . - A - - 1 MGF.77 PR : ; -
verificados no final do més anterior conforme previsto na de mapa especifico viabilizado pelo sistema informatico.
LCPA.
Pagamentos de bens ou servigos ndo fornecidos ou ndo
prestados ou por valor superior ao efetivamente fornecido Controlo da efetivagao da prestagdo do servico através da
RGF.57 A 1 MGF.78 PR . . g
ou prestado (falha na conferéncia de faturas) e, conferéncia do respetivo servigo requisitante.
consequentemente, atraso no pagamento.
Pagamentos a entidades nio cumoridoras das obriaacdes Solicitar as entidades as certiddes de ndo divida necessarias e
RGF.58 fisgais P gag 1 MGF.79 | atualizar os registos das entidades na aplicacdo de suporte a
' area financeira.
Incumprimento nos prazos de pagamento (LCPA) devido a Verificar periodicamente as ordens de pagamento emitidas,
RGF.59 | falta de imparcialidade e favorecimento de credores 1 MGF.80 | através de amostragens, identificando as respetivas datas de
(discricionariedade na priorizacéo dos pagamentos). entrada na contabilidade.
Processamento informatico das Ordens de Pagamento, com
RGE 60 N4o identificacdo do meio de pagamento e consequente 1 MGE 81 numeracéo sequencial, incluindo no momento do seu
’ falta de controlo sobre as saidas de dinheiro. ' preenchimento/processamento o cédigo do servico requisitante
e 0 meio de pagamento a utilizar.
Ocorréncia de pagamentos antes da publicacdo dos Verificagdo da publicacéo do contrato no Portal dos Contratos
RGF.61 | contratos de empreitadas de obras publicas no Portal dos 1 MGF.82 | Publicos (Portal Base.Gov) antes da realizagéo do primeiro

Contratos Publicos (Portal Base.Gov).

pagamento.

5.3.4 Recursos Humanos
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Medidas Propostas

Fase Processual

Ref.
Risco

Descricao

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Probabilidade

Impacto

Classificacao

Ref.
Medida

Descricao

Protecdo de dados
pessoais

RRH.01

Violagdo de confidencialidade e sigilo da informacéo, bem
como da protecdo de dados pessoais.

MRH.01

Garantir a inclusdo de clausulas nos contratos de trabalho que
salvaguardem a confidencialidade e sigilo da informacéo.

MRH.02

Garantir a inclusdo de clausula nos contratos de trabalho que
salvaguardem o cumprimento das regras do Regulamento Geral
de Protecéo de Dados (RGPD).

MRH.03

Sensibilizar os trabalhadores, através de sessdes de divulgacdo
e/ou comunicagoes internas, a atuarem na base de principios
éticos, como a integridade, a honestidade e o profissionalismo,
que espelhem elevados padr8es comportamentais vertidos no
Cadigo 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
presencas dos trabalhadores por pelo menos dois intervenientes,
garantindo o adequado processamento de vencimentos.

RRH.03

Justificacéo de faltas de forma indevida ou inadequada.

MRH.05

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

MRH.06

Emisséo de listagens mensais de controlo de assiduidade em
que conste as situacdes de faltas por regularizar ou justificar,
para posterior validagéo 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 horario de trabalho praticados
pelos trabalhadores existindo a possibilidade de incumprimento
do horério de trabalho.

MRH.07

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

MRH.08

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

Medidas Propostas

Ref.

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.

Fase Processual . Descricdo . Descricao
Risco Probabilidade Impacto Classificag&o Medida
Exigéncia de declaragdo de inexisténcia de conflito de
Intervencgdo no procedimento de selecéo do pessoal de interesses a todos 0s intervenientes nos processos, assim como
RRH.05 | elementos com relagBes de proximidade, relagdes familiares ou 1 3 8 MRH.09 | aentrega de declaragéo de existéncia de conflito de interesse
de parentesco com os candidatos. em relacdo aos intervenientes que no decorrer do processo se
venha a verificar que se encontram em conflito de interesse.
Definir de forma objetiva os critérios de selecdo de candidatos,
Utilizacdo de critérios de recrutamento com uma elevada tendo como foco a caraterizagéo do posto de trabalho e
RRH.06 | margem de discricionariedade, colocando em causa 0s 1 3 3 MRH.10 | promover a divulgacdo aos intervenientes com poder de decisao
principios da equidade. no &mbito dos procedimentos de recrutamento e sele¢éo, de
avaliacéo, ou outros atos de gestao pessoal.
Procedimentos
concursais de RRH.07 Falhas na integracdo e acolhimento dos novos colaboradores e 2 2 4 MRH.11 Implementagdo do Plano de Acolhimento do Municipio de
recrutamento e ’ trabalhadores. : Figueird dos Vinhos.
selecao
Assegurar a rotatividade dos elementos que comp&em os juris
MRH.12 do concurso, de modo a que as decisdes ou as propostas de
' decisdo ndo figuem concentradas nos mesmos trabalhadores ou
dirigentes.
RRH.0g | Auséncia de mecanismos que obriguem a rotatividade dos ) ) P Nomear juris distintos para cada concurso, garantindo que pelo
: elementos dos idris. MRH.13 | menos um elemento tem conhecimento técnico da area do
J h .
procedimento concursal em aprego, sempre que possivel.
Recorrer, preferencialmente, a pelo menos um membro do juri
MRH.14 | externo ao Departamento/Divisdo/Unidade, consoante o
concurso em causa e sempre que possivel.
RRH.09 Discricionariedade nos processos de reafectacéo interna que 1 3 3 MRH.15 Implementagio de grelhas de avaliagdo bem definidas e
' coloquem em causa 0s principios da equidade. ' elucidativas referentes a processos de reafectacéo interna.
Afetacdo de
Recursos Humanos Elaboracdo do Mapa de Pessoal tendo como um dos principios
L " . . orientadores o suprimento das necessidades efetivas e
RRH.10 Utilizagao das prestagGes de servicos como mecanismo para 2 2 4 MRH.16 | permanentes do Municipio, satisfazendo-as de forma adequada

Afetacdo de

satisfacdo de necessidades permanentes do servico.

e reduzindo o recurso ao trabalho suplementar nos casos
previstos na legislacdo aplicavel.
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Matriz de Risco - Recursos Humanos

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)
Ref. . Ref. -
Fase Processual Ri Descricdo - L Medid Descricdo
1Sco Probabilidade Impacto Classificag&o edida
Recursos Humanos . B .
Manutencéo de trabalhadores durante muito tempo no mesmo SPJgT;\;f;Q%rg :gg?n?ig: gogfgggs?gr‘:‘;{ as::giggsre;ﬁ:ﬁ?;ﬁgo a
RRH.11 | posto d? tra?alho gue, consegl_Jentemente, pode originar 1 2 MRH.17 conexas e dentro do possivel face aos recursos humanos
desmotivacdo e criacdo de vicios por parte dos trabalhadores. .
existentes.
Realizacéo de sensibilizag@es juntos dos avaliadores da
MRH.18 | importancia das avaliagdes na carreira dos seus avaliados,
sempre que Necessario.
Avaliacdo de desempenho irregular do processo avaliativo na
RRH.12 | carreira dos trabalhadores e, consequentemente, uma deficiente 2 3
valorizagdo profissional dos trabalhadores. Aprovagdo de cronograma interno onde constem os varios
MRH.19 momentos de divulgacéo de informag&o junto dos avaliadores
' do municipio e divulgag&o a todos os trabalhadores da Ata de
definicéo de critérios de avaliacdo.

L Divulgar, antecipadamente, a data de eleicéo de representantes
Avaliagdo do MRH.20 | dos trabalhadores para a Comissdo Paritaria e as competéncias
desempenho desta Comisso.

RRH.13 Avaliacdo de desempenho dispar, de forma a beneficiar ou lesar 1 3 3
os trabalhadores.
Apresentar e divulgar os prazos legais sobre as fases de
MRH.21 ol > 5 o
reclamagdo e impugnacéo do ato de homologacéo da avaliagao.
Utilizagdo de critérios de avaliagdo pouco objetivos, que Adocéo de critérios uniformes no processo de avaliacéo, por
comportem uma excessiva margem de discricionariedade ou forma a nivelar os diferentes graus de exigéncias dos
RRH.14 | que, reportando-se ao uso de conceitos indeterminados, 1 3 3] MRH.22 | pardmetros de avaliagdo que venham a ser definidos em
conduzam a uma avaliagao dos trabalhadores que néo observe conformidade com as regras SIADAP e demais legislacdo em
os principios de equidade. vigor.
Formacéo e Criar e divulgar o Plano Anual de Formag&o e incluir acdes de
desenvolvimento e . . formagéo externas ao Plano Anual de Formag&o, consequentes
profissional RRH.15 | ldentificacdo incorreta das necessidades formativas. 1 2 MRH.23 do diagnéstico de necessidades de formagéo efetuado pelos

dirigentes em todos 0s servigcos 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)

Ref.
Medida

Descricao

MRH.24

Realizacéo de diagndstico a partir das necessidades formativas
propostas pelos avaliadores/chefias, em sede de SIADAP e
tendo em consideracéo os objetivos estratégicos da
organizagéo.

MRH.25

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

MRH.26

Andlise rigorosa do pedido de acumulagéo de fungdes e
verificacdo da incompatibilidade ou impedimento e validacéo
hierarquica do pedido de acumulagéo de funcdes.

MRH.26

Anélise rigorosa do pedido de acumulagéo de fungdes e
verificacéo da incompatibilidade ou impedimento e validacéo
hierarquica do pedido de acumulagéo de fungdes.

MRH.27

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

Fase Processual ;ef' Descricéo =
(BE0 Probabilidade
Formacéo e
desenvolvimento
profissional Selecéo ndo criteriosa de trabalhadores para a frequéncia de
RRH.16 ~ ~
acoes de formagéo.
Existéncia de acumulagdo de fungdes publicas e privadas com
RRH.17 . . .
eventuais conflitos de interesses.
Acumulacéo de
Funcdes RRH.18 Influéncia de decisdo dos pedidos de acumulacéo de fungdes
’ privadas por parte dos técnicos intervenientes no processo.
RRH.19 Exercicio de funcdes em acumulagdo sem prévia autorizacdo e
analise.
Acidentes em
servico e doengas Incorreta caraterizacéo e qualificacdo de ocorréncias
profissionais RRH.20 | participadas pelos/as trabalhadores/as como acidentes de

trabalho e doengas profissionais.

MRH.28

Realizar procedimento de aquisi¢do de seguros para acidentes
em servicos para todos os trabalhadores do Municipio e garantir
que toda a tramitacdo processual é realizada junto da
companhia de seguros, que averigua a veracidade das
participacoes.
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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 : Descricéo - P M d'd Descricao
(BE0 Probabilidade Impacto Classificagio el
x . P N A . Divulgagéo com responsaveis e trabalhadores para
Nao averiguacao, Naod comunicagdo ou comunicagao tardia de sensib%ligagéo/form:géo em matéria de SST. agidentes em
RRH.21 fgﬁ;‘;ﬁ?ﬁigff\;ﬁgﬁssed: ;S;?ﬁ?:zz;oesgaggilggn?: ZS ?rdaiamo e 1 3 8 MRH.29 | servigo e doencas profissionais e instrugéo do procedimento de
Ac_ldentes em doengas profissionais. comunicagao em caso de acidentes no trabalho e doencas
servigo e doencas profissionais.
profissionais
- A, . . Identificacéo e atribuigdo de equipamentos de prote¢éo
RRH.22 Deflcw}nt_e |d_er_1t|f|ca(;ao de necessidades de equipamentos de 1 2 MRH.30 | individual, atendendo ao risco profissional do posto de
protegéo individual. trabalho
MRH.31 Reporte de informagdo mensal aos respetivos dirigentes das
' listagens dos trabalhadores com mais do que 100 horas.
Prestagao de Excessivo recurso a trabalho suplementar, por forma a suprimir
trabalho RRH.23 . . 1 2
| t necessidades permanentes dos servigos.
suplementar Instituir a autorizagdo prévia e pedidos devidamente
MRH.32 | fundamentados por parte dos dirigentes para a realizagao de
trabalho suplementar dos trabalhadores.
Executar auditorias internas de através de uma amostragem de
MRH.33 forma a verificar a conformidade dos processamentos de
' vencimentos, e dos trabalhadores envolvidos no processamento
dos vencimentos.
RRH.24 | Processamento indevido dos vencimentos. 2 2 4
Processamento de MRH.34 Promover a segregacéo de funces entre o trabalhador que
vencimentos ’ realiza o processamento e o trabalhador que o valida.
a x . oo Sempre que existam alteracdes deve ser realizado um
RRH.25 Inexisténcia de dotado oramental e fundos disponiveis para o 1 3 8 MRH.35 | cabimento prévio, de forma a suprimir a alteragéo dos valores

pagamento dos vencimentos.

inicialmente previstos.

535

Urbanizacdo e Edificacéo
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Matriz de Risco - Urbanizacéo e Edificacdo

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas
Ref. o Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref. L
Fase Processual Ri Descricao — L Medid Descricao
By Probabilidade Impacto Classificagdo Laica
Registo de todos 0s processos no sistema de gestdo dos
processos de urbanismo, e parametrizagdo adequada das
N0 atualizacio e utilizacio ndo otimizada das aplicacses MUE.01 | aplicacBes de forma a controlar e monitorizar prazos e
Desenvolvimento e - & G plicacoes. atividades desenvolvidas com recurso a alertas em aplicacéo
PN existentes resultando no atraso no tratamento da informacéo - o
otimizacao RUE.O1 . P ificaca 2 2 4 informética.
aplicacional _subjacen_te aos processos de urbanizagao e edificagéo e
incumprimento de prazos de resposta.
MUE.02 Garantir o controlo adequado das permissdes e acessos as
’ plataformas e ficheiros no sistema de gestdo de urbanismo.
Desmaterializagdo dos processos e gestdo eletrénica dos
MUE.03 | mesmos, através de workflows estabelecidos na plataforma
informética para controlo de operacdes urbanisticas.
RUE.02 Auséncia de lr]forma(;ao procedimental sistematizada de forma 2 2 4
clara e disponivel sobre os processo. A . -
Monitorizar e atualizar em forma gréfica os fluxos de
MUE.04 informacdo, bem como garantir a sua divulgagéo, através de
Tramitacao de ’ comunicagdes internas, a todos os intervenientes dos processos
informacéo de urbanizagéo e edificagao.
Utilizacdo da plataforma informatica para controlo de todas as
Informag&o omissa e/ou risco de perda ou duplicacéo de operacdes urbanisticas, que viabilize a uniformizacéo de
RUE.03 | informagdo com a dispersédo da informagao por varios canais de 2 2 4 MUE.O5 | procedimentos e a normalizagéo de critérios interservicos,
informacéo. articulando circuitos de informagéo, metodologias de trabalho e
prazos de resposta entre os diferentes servicos intervenientes.
Garantir que existe a nomeagao do gestor de procedimento, a
quem compete assegurar o desenrolar da tramitagao processual,
Coa N . garantindo o cumprimento dos prazos, as prestagoes de
RUE.04 | Inexisténcia da nomeagdo de um gestor de procedimento. 1 3 3] MUE.06 informagdo, assim como, os devidos esclarecimentos, tal como
N previsto no Regime Juridico da Urbanizacéo e Edificacéo
Definigéo e
e (RIVE).
distribuicdo de
responsabilidades
Definigdo anual das responsabilidades dos trabalhadores
RUE.05 Ineficiente definicdo de responsabilidades e procedimentos no 1 5 MUE.07 através da elaboragdo de um manual de procedimentos relativo
’ tratamento dos processos de urbanizag&o e edificacéo. ’ as acdes de urbanizacéo e edificagdo no Municipio, que deve
ser monitorizado e revisto sempre que seja pertinente.
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Matriz de Risco - Urbanizacéo e Edificacdo

ordenamento de territdrio e Urbanismo.

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente) Medidas Propostas
Ref . Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref .
Fase Processual Ri ; Descricéo - P M d'd Descricao
Isco Probabilidade Impacto Classificag&o edida
Instrucéo dos - A Atualizagao dos formuldrios e dos elementos instrutérios
urbanizagéo e ' in?orma %0 procedimental P P ’ natureza urbanistica, promovendo uma comunicagéo simples,
edificacéo gdop ' recorrendo a modelos pré-estabelecidos.
Atribuigdo recorrente de processos aos mesmos trabalhadores Assegurar a rotatividade de funcges dos trabalhadores,
RUE.07 - - . 2 2 4 MUE.09 | atendendo aos recursos humanos disponiveis, e através das
que lidam com os mesmos intervenientes. regras de atribuicdo de processos de forma aleatoria.
Elaboracéo e divulgagdo um manual de procedimentos, onde
Auséncia de cumprimento dos procedimentos interno e dos estejam definidos os intervenientes, os procedimentos de
RUE.08 | prazos processuais e do tempo de decisdo dos processos de 2 2 4 MUE.10 | controlo prévio de operagdes urbanisticas e os prazos
urbanizac&o e edificacéo. estabelecidos, tanto no préprio Municipio, como na pagina
oficial da Internet do mesmo.

Monitorizag&o/ . -
avaliago gos Assegurar a segregacéo de fungdes, garantindo a participacdo
processos de de, no minimo, duas pessoas na analise técnica e na avaliacdo
urbanizagao e RUE.09 | Erros nas avaliagdes dos projetos. 1 3 3 MUE.11 | dos projetos, assim como na verificagdo de todos os elementos

edificagéio indispensaveis a sua execucéo, promovendo maior rigor e
transparéncia no processo.
Planear reunides com o Orgéo Executivo para delinear
RUE.10 Falta de avaliacéo de situagBes de incumprimento o que pode 1 3 3 MUE.12 estratégias de urbanismo e edificacdo, reportar todas as
’ conduzir a auséncia de atuacéo em situagdes relevantes. ’ situagBes existentes em curso e definir medidas e
procedimentos a ter em conta em situages existentes.
Atualizagio/Revisdo de Regulamento Municipal de
RUE.11 Desatualizagéo do Regulamento Municipal de Urbanizagao e 1 2 MUE.13 Urbanizagao e Edificagao, para ser submetido a apreciacdo dos
’ Edificacéo. ’ 6rgdos municipais e posterior divulgacéo aos trabalhadores do
Municipio.
Conflitos de Existéncia de conflitos de interesses por parte dos elementos Assinar declarag@es de inexisténcia de conflitos de interesses
interesses RUE.12 | envolvidos nos processos e elaboragéo de planos de 1 3 3 MUE.14 | por parte de todos os elementos envolvidos, por cada processo

de urbanismo e ordenamento do territorio.
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Matriz de Risco - Urbanizacéo e Edificacdo

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Conflitos de
interesses

Ref.
Risco

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Descrigdo

Probabilidade

RUE.13

Falta de imparcialidade potenciada pela intervencéo 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

Descricao

Acumulagéo de
funcdes

RUE.14

Acumulacdo de funges privadas, ndo permitida, e que possa
conflituar com as suas fungdes publicas, por parte dos
trabalhadores que tenham qualquer tipo de intervencéo nos
procedimentos de controlo prévio de operag@es urbanisticas.

MUE.09

Assegurar a rotatividade de fun¢bes dos trabalhadores,
atendendo aos recursos humanos disponiveis, e através das
regras de atribuicdo de processos de forma aleatoria.

MUE.15

Anélise rigorosa do pedido de acumulagéo de fungdes e
verificacdo da incompatibilidade ou impedimento através de
validacéo hierarquica do pedido de acumulagéo de fungdes.

Liquidagdo e
cobranga

RUE.15

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

MUE.16

Verificagao anual de todas as acumulages de fungdes
aprovadas, de forma a garantir que os técnicos intervenientes
nos processos de urbanizacéo e edificacdo ndo se encontram a
acumular fungdes néo aprovadas.

RUE.16

Falta de parametrizagdes e erros da aplicacéo de gestéo do
urbanismo que pode originar cobranca de taxas incorretas nos
processos.

MUE.17

Garantir que a prestagdo do servico, a entrega do bem ou do
documento requerido apenas ocorre ap6s o pagamento da
respetiva taxa/preco.

RUE.17

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

MUE.18

Otimizagdo da aplicagdo informatica de suporte ao urbanismo
para o célculo das taxas dos processos.

MUE.19

Assegurar a fundamentagdo econémico-financeira das taxas,
tendo em conta 0s normativos atuais em vigor, nomeadamente
o Simplex Urbanistico.

Transparéncia
Administrativa

RUE.18

Falha na publicitagdo e divulgacdo de documentos relacionados
com os processos urbanisticos e de ordenamento de territorio.

MUE.20

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

MUE.21

Divulgar, em local acessivel ao pablico, fisicamente, ou por
meio eletrénico (pagina oficial da Internet), todos os meios e
procedimentos que o utente tem de tomar para reclamar, assim
como, 0s prazos estabelecidos para tal.

Edicédo: 0.3 — out./2025

Pag. 57 de 104




FIGUEIRO
/y D
VINHOS

PPR 2025-2027
MUNICIPIO DE FIGUEIRO DOS VINHOS

5.3.6  Fiscalizagcdo Municipal

Matriz de Risco - Fi

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref.

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.

Fase Processual . Descricao . Descricao
Risco Probabilidade Medida
Otimizagdo e atualizagdo sempre que possivel das aplicagdes
MFM.01 . LY
existentes no Municipio.
Desenvolvimento e x - A S
otimizagio REM.01 | NNao atualizagdo e utilizacdo nao otimizada das aplicacdes 1 Implementagéo de um sistema de gestdo dos processos de
aplicacional existentes. fiscalizac#o e contraordenagdes, permitindo a emisséo de
MFM.02 | diversos documentos (notificacdes, autos, avisos, etc.), bem
como o controlo de prazos e o registo de movimentos dos
processos.
Tramitacao de I nformaggo omissa t_e/ou risco d? perda ou dupllcgggo de . Registo em sistema informatico de todas as intervencdes e
. ~ RFM.02 | informagdo com a disperséo da informagéo por varios canais de 1 MFM.03 PR - O
informagédo - x ocorréncias em matéria de fiscalizagéo.
informacéo.
Definigao anual das responsabilidades dos trabalhadores
Indefinico de responsabilidade no procedimento através de um manual de procedimentos relativo as a¢des de
RFM.03 S S x 5 2 MFM.04 | fiscalizagdo no Municipio (incluindo processos de
administrativo e/ou atuagdo etemporanea. contraordenacdo), que deve ser monitorizado e revisto sempre
Definigéo e que seja pertinente.
distribuicdo de
responsabilidades
[, - Assegurar a rotatividade de funces dos trabalhadores,
RFM.04 !\rl]?gn%f\tig2?;52;?);12?;?:05 de forma aleatoria pelos 2 MFM.05 | atendendo aos recursos humanos disponiveis, através da criagdo
' de regras de atribuigdo de processos de forma aleatoria.
Planeamento das Reduzido nivel de detegdo de infragBes relativamente as Elaborar e implementar uma calendarizagdo mensal para as
acOes de RFM.05 | normas legais e regulamentares devido & inexisténcia de rotinas 2 MFM.06 | agdes de fiscalizagdo no Municipio, que deve ser monitorizado
fiscalizacao periddicas de fiscalizacdo. e revisto sempre que se mostre pertinente.
Monitorizag&o das - o Garantir que no final de cada més é elaborado pelo servigo
~ Deficiente controlo dos novos processos que serdo objeto de . AN :
fi?ge?l?:a?q%o RFM.06 | fiscalizacéo, bem como das licengas caducadas e que ndo 1 MFM.07 ;elfggenrs;:zlb?gg g':‘;?sléz?%%aao I'g;?ﬁgn:admférrw\ég: ﬁzc;zs:sos

foram objeto de renovagéo.

caducadas e que ndo foram objeto de renovagéo.
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Matriz de Risco - Fiscalizacdo Municipal

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Monitorizag&o das
acoes de
fiscalizacao

Ref.
Risco

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Descricao

Probabilidade Impacto Classificagédo

Ref.
Medida

Descricao

RFM.07

MFM.08

A monitorizagéo dos prazos deve ser realizada
preferencialmente com recurso as aplicagdes informaticas.

Atraso no cumprimento dos prazos estabelecidos em cada fase
no dmbito da fiscalizagdo.

MFM.09

Elaborar um relatério anual com a descricéo de todas as agdes
de fiscalizagdo realizadas, resultados obtidos, volume de
processos em curso e terminados.

MFM.10

Definir os tempos de retencdo, previstos em cada fase da
tramitacdo, de forma a garantir o cumprimento dos prazos
estipulados.

RFM.08

N&o registo e tratamento das intervengdes de fiscalizacéo e
infracdes detetadas ou comunicadas no ambito da fiscalizagéo.

MFM.11

Todos os atos detetados pela equipa de fiscalizagéo, ou trazidos
ao seu conhecimento através de dendincia particular, que
constituam infracdo aos regulamentos municipais e as
disposicoes legais, tém de ser comunicados através de
informacdo escrita, sendo lavrado o auto de noticia que
identifique de forma objetiva e pormenorizada as carateristicas
da infracdo, a sua localizagéo, o autor, e uma eventual prova.

RFM.09

Desconhecimento por parte dos responsaveis e do Executivo
das situagdes de incumprimento o que pode conduzir & 1 3 3
auséncia de atuacdo em situacdes relevantes.

MFM.12

Planear reunides com o executivo para delinear estratégias de
fiscalizacdo, reportar todas as situacdes de incumprimento de
forma a definir medidas e procedimentos a ter em conta em
situagBes de infragdo (p.ex. ap6s as equipas de fiscalizacdo
analisarem as listagens recebidas, no inicio de cada semana
realizar uma reunido com o Chefe de Divisdo/Responsavel pelo
Servico para planeamento da semana de trabalho, com
calendarizacéo das visitas, elaboracéo da escala das rondas a
realizar e definicdo do prazo para cumprimento das atividades
de fiscalizagdo).
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Matriz de Risco - Fiscalizacdo Municipal

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref . Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref .
Fase Processual Ri ; Descricao — S M d'd Descricao
0 Probabilidade Impacto Classificagao Laica
ruito | B dconfitos e s o e doslemenos | 3 2| i | e e
envolvidos nos processos de procedimentos sancionatorios. procedimentos sancionatorios.
Conflitos de
interesses . o . ) B
Falta de imparcialidade, potenciada pela intervencéo
sistematica de determinado técnico em processos da mesma Assegurar a rotatividade de fungdes dos trabalhadores,
RFM.11 | natureza, instruidos pelos mesmos requerentes ou instruidos 1 3 3 MFM.05 | atendendo aos recursos humanos disponiveis, através da criagdo
por requerente com algum tipo de proximidade, conduzindo ao de regras de atribuigdo de processos de forma aleatoria.
favorecimento da pessoa/entidade fiscalizada.
Transparéncia Divulgar, em local acessivel ao publico, fisicamente, ou por
SP - RFM.12 | Falta de acesso a informacéo e a transparéncia administrativa. 1 2 MFM.14 | meio eletrénico (pagina oficial da Internet), todos os meios,
Administrativa i i
procedimentos e prazos estabelecidos.
Analise rigorosa do pedido de acumulagéo de fungdes e
MFM.15 | verificagdo da incompatibilidade ou impedimento e validagdo
Acumulacéo de fungbes privadas, ndo permitida, e que possa hierdrquica do pedido de acumulagdo de funcfies.
Acumulagdo de conflituar com as suas fungdes publicas, por parte dos
i RFM.13 . . M 1 3 B
Funcdes trabalhadores que tenham qualquer tipo de intervengao nos
procedimentos de controlo prévio de operacdes de fiscalizagéo.
Verificacdo anual de todas as acumulagdes de fungdes
MEM.16 aprovadas, de forma a garantir que os técnicos intervenientes
’ nos processos de fiscalizacéo ndo se encontram a acumular
funcdes ndo aprovadas.
Tomada de decisio | REM.14 Auseéncia de validagao dos relatérios de acéo de fiscalizagdo do 2 2 4 MEM.17 Todos os intervenientes do processo de fiscalizacdo devem

Municipio.

assinar o respetivo relatério/informagao.

5.3.7

Ciberseguranca
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Ref.
Risco

Descricdo

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Probabilidade

Acessos e/ou
Permissoes

RCS.01

Acessos e/ou permissdes excessivas que podem resultar no
acesso indevido a informacéo e quebra de sigilo.
Consequentemente pode existir perda dos registos e violagdo
da informacéo e utilizagéo de informagéo para qualquer
vantagem pessoal, de terceiros ou de qualquer outra forma
contréria a lei ou ainda em detrimento dos objetivos legitimos
e éticos do Municipio.

Ref.
Medida

Descricao

MCS.01

Devem ser definidos mecanismos de autenticacéo de utilizadores e
dispositivos, por forma a permitir a manutencéo da integridade e a
confidencialidade da informagéo.

MCS.02

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

MCS.03

Limitar as permissdes de acesso aos dados pessoais exclusivamente
as pessoas autorizadas com uma necessidade legitima de conhecer
0s dados para efeitos dessa operacgao de tratamento.

MCS.04

Sensibilizar os trabalhadores, através de sessdes de divulgagéo e/ou
comunicacdes 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.

RCS.02

Divulgacéo indevida de informagdes a terceiros,
nomeadamente, divulgacéo de passwords.

MCS.05

Formar/sensibilizar e responsabilizar a generalidade dos
trabalhadores para as questdes de seguranga da informagéo,
tratamento e protecdo de dados, cuidados a ter aquando do
manuseamento de informacéo eletronica e a importancia das
passwords.

RCS.03

Acessos indevidos ou ndo autorizados as aplicacdes
informaticas de apoio a atividade do Municipio.

MCS.06

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

MCS.07

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

MCS.08

Reviséo periddica, definida e documentada, dos perfis de acesso as
aplicagdes informaticas, em articulagdo com os responsaveis de
cada servi¢o municipal.
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Matriz de Risco - Ciberseguranga

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref . Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto) Ref .
Fase Processual Ri : Descricéo - L M d'd Descricéo
1Sco Probabilidade | Impacto | Classificagéo edida
Lo — - Notificar o CNCS, de quaisquer ataques/incidentes/ameagas com
RCS.04 ;’;eé'ﬁltgéc'a de comunicagdo de ataques/incidentes/ameagas 1 3 3 MCS.09 | impacto relevante ou substancial detetados nos termos dos artigos
' 15.°,17.° e 19.° do Regime Juridico da Seguranga do Ciberespago.
RCS.05 Inexisténcia d? comunicagao ao CNCS a lista de ativos 1 2 MCS.10 | Comunicar a lista de ativos constantes do inventéario ao CNCS.
constantes do inventario.
Atualizagao do ponto de contacto permanente de modo a assegurar
RCS.06 Falhas do ponto de contacto permanente para comunicagao 1 2 Mcs.11 | O fluxos de informacao de nivel operacional e técnico com o
Divulaacio de ' com o CNCS. ’ CNCS, assegurando que dispde de meios de contacto principais e
. gag alternativos para a comunicagéo com 0 CNCS.
informacéo ao CNCS
Comunicar ao CNCS, a pessoa nhomeada para as funges do
RCS.07 Falha e atraso de comunicagéo do responsavel de 1 2 MCS.12 Responsavel de Seguranca. Caso exista alteracéo do responsavel ou
’ Ciberseguranga ao CNCS. ’ do seu substituto, devem comunicar imediatamente ao CNCS a
substituicéo do responsavel de seguranca.
A — - Remeter o relatério anual ao CNCS, devidamente assinado pelo
RCS.08 | Inexisténcia de comunicagao do relatorio anual ao CNCS. 1 3 MCS.13 Responsavel de Seguranca.
Definicéo e distribuicéo N - . . . x . . .
de responsabilidades RCS.09 | Indefinicéo de responsabilidades na rea de Ciberseguranga. 1 2 MCS.14 | Designacéo de um Responsavel de Seguranca e respetivo substituto.
Deficiente planeamento dos procedimentos em caso de Garantir a definicdo dos procedimentos a serem utilizados em caso
ataqqe§ |.nformat|cos, colocando €m Causa a seguranca do de ataques informaticos, incluindo um modelo de tomada de decisdo
RCS.10 | Municipio e, consequentemente, incapacidade de resposta a 1 3 B MCS.15 - PR
. SO para a Ciberseguranga — prever respostas/recuperacao ciberataques
novos ataques e ameacas derivado a indefinicdo de o
i especificos.
Planeamento dos procedimentos.
processos de
Ciberseguranca Monitorizar e atualizar, quando necessario, o plano de reacéo a
Inexisténcia de um plano de resposta a incidentes, colocando incidentes de Ciberseguranga que inclua, no minimo as fungges e
RCS.11 P P ' 1 3 8 MCS.16 | responsabilidades; quem e quando contactar; como reagir a eventos

em causa a seguranga do Municipio.

criticos, para garantir que a organizacéo se encontra preparada para
responder a situagdes de incidentes de Ciberseguranca.
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Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Planeamento dos
processos de
Ciberseguranca

Ref.
Risco

Descricdo

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Probabilidade

Impacto

Classificacao

Ref.
Medida

Descricao

RCS.12

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

MCS.17

1. Implementacdo de boas préticas de Seguranca da Informagéo e
Cibersegurancga, como o "Quadro Nacional de Referéncia para a
Ciberseguranga” e "ISO/IEC 27001";

2. Definicéo e identificagdo dos requisitos e medidas de Seguranca
da Informagéo e Ciberseguranca;

3. Desenvolvimento e implementagédo de politicas, processos e
procedimentos de Seguranca da Informacéo e Ciberseguranga;

4. Definicéo e implementacao de estratégias de avaliagio e de
resposta dos riscos;

5. Acompanhamento e avaliacdo da execu¢do nomeadamente dos
processos de Gestdo de Alteragdes e de Gestao de Incidentes.

RCS.13

Falta de dotacdo orgamental para a Ciberseguranca.

MCS.18

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

Formagcéo profissional
dos trabalhadores

RCS.14

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

MCS.19

Promover formagé&o interna continua dos varios servicos no &mbito
dos procedimentos e politicas de Ciberseguranga, através dos canais
intranet.

MCS.20

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

Manutencao e controlo
do software e hardware
municipal

RCS.15

Deficiente controlo do material informatico.

MCS.21

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

RCS.16

Perda de informag&o Municipal.

MCS.22

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

MCS.23

Criagdo de um canal de reporte seguro para partilha de informacéo
sobre ameagas, funcionamento e ddvidas dos trabalhadores em
matérias de Ciberseguranga de modo a facilitar partilha de
informagdo e respetivo tratamento.
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Matriz de Risco - Ciberseguranga

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Ref.

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.

Fase Processual . Descricao . Descrigdo
Risco Probabilidade | Impacto | Classificagio = Medida
Destruigao/alteracdo do sistema informatico do Municipio . . L
RCS.17 | devido a falta de controlos de prevencéo, detecéo e 1 3 8 MCS.24 Lr:;ptlgmr:?it:r/:iﬂstt':ggaé eo \s}';ﬁ";?s?: nigtcli\élgfcﬁumalware,
investigacéo. ptog ’ ' P-
Manutenca trol Identificar e catalogar todas as redes e sistemas de informagéo do
d amfjtve\:lngao ehcor(} rolo RCS.18 Desconhecimento das redes e sistemas de informagao e sua 1 2 MCS.25 Municipio, que se encontram no exterior das suas instalagdes
0 sortware € alr ware ’ respetiva localizagdo no Municipio. ’ fisicas, de modo a ser possivel o conhecimento da sua localizagdo e
municipa o respetivo controlo.
Deve ser realizada uma anéalise de risco de todos os ativos
MCS.26 | informéticos do Municipio de modo a detetar erros e falhas no seu
funcionamento.
RCS.19 !Vlaterla}l_obsoleto orlglpa}ndo riscos de ameagas e ataques 1 2
informéticos ao Municipio.
Promover atualizagOes 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 seguranca, devidamente
documentado e assinado pelo responsavel de seguranca, que
contenha:
Definicio dos Drocessos Desconhecimento procedimental da parte dos trabalhadores a) A politica de seguranga, incluindo a descricéo das medidas
¢ p RCS.20 | das medidas adotadas em matéria de requisitos de seguranca e 1 3 3 MCS.28 | organizativas e a formagao de recursos humanos;

de ciberseguranca

de notificacdo de incidentes.

b) A descrigdo de todas as medidas adotadas em matéria de
requisitos de seguranca e de notificacéo de incidentes;

c) A identificacdo do responsével de seguranca e o seu substituto;
d) A identificagdo do ponto de contacto permanente.
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Matriz de Risco - Ciberseguranga

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Ref.
Risco

Descricao

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Probabilidade

Impacto

Classificacao

Ref.
Medida

Descrigdo

Monitorizag&o/
Avaliag8o dos processos
de ciberseguranca

RCS.21

Inexisténcia de analise de ataques/incidentes/ameagas.

MCS.29

Elaboracéo de um relatério anual que contenha os seguintes
elementos:
a) Descricdo sumaria das principais atividades desenvolvidas em
matéria de seguranga das redes e dos servigos de informagéo;
b) Estatistica trimestral de todos os incidentes, com indicagéo do
ntmero e do tipo dos incidentes;
c) Anélise agregada dos incidentes de seguranga com impacto
relevante ou substancial, com informacéo sobre:
i) Numero de utilizadores afetados pela perturbacéo do servigo;
ii) Duragdo dos incidentes;
iii) Distribuicdo geogréfica, no que se refere a zona afetada pelo
incidente incluindo a indicagédo de impacto transfronteirico.
d) Recomendagdes de atividades, de medidas ou de praticas que
promovam a melhoria da seguranca das redes e dos sistemas de
informagéo;
e) Problemas identificados e medidas implementadas na sequéncia
dos incidentes;
) Qualquer outra informacéo 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.

MCS.31

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

RCS.23

Inexisténcia de testes de seguranca ao sistema informatico.

MCS.32

Simulag&o de ataques periddicos ao sistema informético 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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Matriz de Risco - Ciberseguranga

Riscos para a entidade (consequente/ subsequente/ emergente)

Medidas Propostas

Fase Processual

Transparéncia
Administrativa

Nivel de Risco (Probabilidade x Impacto)

Ref.
Medida

Descrigdo

MCS.33

Garantir o direito & informagéo e a transparéncia administrativa, o
Municipio publica na intranet e na sua pagina oficial na Internet, pelo
menos, 0s seguintes elementos:

@) Lei organica e outros diplomas habilitantes, 6rgdos de direcdo e
fiscalizagdo, estrutura organica e organograma;

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

) Plano de atividades, orgamento e contas, relatério de atividades e balanco
social;

d) Documentos de enquadramento legal ou que comportem interpretagdo do
direito vigente relativos as éreas de misséo;

e) Informagdo bésica sobre direitos e obrigagdes dos cidadaos e sobre 0s
procedimentos a observar na relagdo destes com a Administracéo Publica;
f) Guias descritivos dos mais relevantes procedimentos administrativos
relativos aos bens ou servicos prestados;

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

h) Compromissos plurianuais e pagamentos e recebimentos em atraso;

i) Relag&o dos beneficios e subvengdes concedidos, com indicagdo do
respetivo valor;

) Relagdo de doagdes, herancas, ofertas ou donativos recebidos, com
indicacéo do respetivo valor;

k) Avisos sobre o recrutamento de dirigentes e trabalhadores, bem como os
despachos de designagdao dos dirigentes;

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

m) Contactos para interagdo com o cidaddo e as empresas, incluindo
formulario para reclamacdes e sugestdes;

n) Informagao sobre sistemas procedimentais ou de gestdo acreditados pelo
Instituto Portugués de Acreditagdo, I. P., se aplicavel.

/A publicacéo, divulgagéo e disponibilizagéo, para consulta ou outro fim, de

|:nformaq6es, documentos e outros contetidos que, pela sua natureza e nos

ermos legais, possam ou devam ser disponibilizados ao pablico, 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 Administracdo Publica, em
www.dados.gov.pt.

Transparéncia
Administrativa

X Descricéo

Risco Probabilidade
RCS.24 | Falta de acesso a informagdo e & transparéncia administrativa.
RCS.25 Desconhecimento de indicios de corrupcéo e infracdes

conexas.

MCS.34

Monitorizacéo do canal de dentncias ao abrigo da Lei n.® 93/2021,
de 20 de dezembro.
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6 PLANO DE ACAO

Para a concretizacdo da matriz de medidas propostas encontra-se definido o Plano de Ac¢do, que enumera as

acdes e sub-acdes, bem como o periodo de implementacéo e a identificagdo dos responsaveis pela execugdo de

cada medida.

Conforme a metodologia adotada e os sistemas de avaliacdo definidos no &mbito da Matriz de Risco e numa
perspetiva de sequéncia dos resultados do diagndstico, tornou-se necessario definir a metodologia a aplicar
para a construcdo do plano de acdo e 0s mecanismos de acompanhamento e controlo do progresso da

implementacdo do mesmo que sejam coerentes com o diagnéstico j& desenvolvido.

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

elaboragéo do Plano de Acéo.

A referida metodologia pretende suportar o planeamento estratégico de uma organizacdo, apoiando a
implementacdo de medidas numa determinada area tendo por base a definicdo clara de acGes e sub-acGes. A
aplicacdo da metodologia assenta na resposta a uma checklist de 6 questdes especificas que clarificam como

deve ser realizado/executado o plano de acdo, as quais se encontram esquematizadas na Figura 7.

Tendo em consideragdo os principios da metodologia 5W1H, procedeu-se a sua readaptacdo tendo em conta o

When?

Quando?

Figura 7 - Esquematizacédo da Metodologia 5W1H (adaptado por SMART VISION)
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ambito e contexto do presente trabalho. Assim, partindo do diagndstico realizado e das areas de intervengdo
objeto de analise, procedeu-se para cada, a definicdo de acOes e sub-agdes com a especificacdo das medidas a

tomar, conforme demonstra a Figura 8.

Acao/Sub-acao

Figura 8 - Metodologia de definicdo de medidas e a¢des/sub-agdes por area de intervengdo

Com o intuito de sistematizar as agdes/melhorias e respetivas atividades definidas, foi criado um Plano de
Acdo. 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 ADAPTACAO DA METODOLOGIA 5W1H
WHAT? (O QUE)? NUmero da agdo e sub-acdo/ldentificacdo da agdo e sub-acdo
WHO? (QUEM)? Responsabilidade de implementagéo
WHERE? (ONDE?) Municipio de Figueir6 dos Vinhos
WHEN? (QUANDO?) Periodo de implementagéo
wHY? (PORQUEY e O O DR
HOW (COMO?) i[r)ﬁ:f\iie(iioég)as medidas propostas (Matriz de Medidas Propostas por area de

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

corrupgdo e infragdes conexas, foram agrupadas em matrizes as medidas subjacentes a cada ac¢éo e sub-agéo.

=)

Figura 9 - Enquadramento das medidas propostas no Plano de A¢do

Para além da metodologia acima referida, na estruturacdo dos Planos de Ac¢édo definidos neste PPR 2023-2025,
foi tida em conta que 0 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.
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Planeamento

Verificacao

Figura 10 - Ciclo de Deming

N° acdo - 1.: O primeiro momento — planeamento — destina-se a identificar, em todos os niveis hierarquicos,
0s riscos associados a natureza da atividade do Municipio e aos servigos que este presta, assim como as

medidas adequadas a prevencao desses riscos.

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

para a compreensdo dessas medidas.

N° agdo - 3.: O terceiro momento — verificagcdo — diz respeito & confirmagdo da aplicacdo das medidas
preventivas por parte dos trabalhadores dos servicos e Municipio, devendo prever-se a existéncia de canais

para a dendncia de praticas em desrespeito ao plano, ou que possam configurar atos de corrupgéo.

N° acdo — 4.: O quarto e Gltimo momento — atuacao — visa a andlise da eficicia (ou falta dela) do plano de
prevencdo de riscos, bem como das eventuais violagdes comunicadas, e a elaboracdo de um relatério que

permita melhorar 0 plano e as medidas implementadas.
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Nas tabelas seguintes sdo apresentados os planos de agdo por cada area de risco.

6.1 Plano de acdo — Contratagao Publica
Plano de Agéo - Contratacao Publica
Medidas Propostas
Ref . Prazo de execucédo das medidas Responsavzls peladl_?plementagao
- Descrigéo as medidas
Medida
MCP.01 Garantir a atualizacédo e divulgagdo dos procedimentos do processo de aquisicao . Sempre que necessario Unidade de Contratagdo Publica
Redefinigao por escrito das responsabilidades de cada UO e trabalhador no processo de aquisicao de bens, servigos ou empreitadas, em - Departamento de Gestao e
MCP.02 Sempre que necessario L x
todas as suas etapas. Administracdo Geral
MCP.03 Promover a segregacéo _de funcgdes na contratacéo publica durante as varias fases, sempre que possivel, atendendo ao nimero de Medida continua Unidade de Contratacio Pablica
trabalhadores disponiveis.
Garantir, apés a confirmagdo da necessidade de contratacédo, o planeamento do procedimento de aquisi¢do (previsao das fases do
MCP.04 concurso, verificagdo dos fundos adstritos, etc.), assegurando o cumprimento dos prazos de cada etapa do procedimento pré-contratual e Medida continua Unidade de Contratagdo Publica
da execugdo do contrato.
MCP .05 Monitorizar os _procgdlmentos_de contrate}c;a}o publica através de amostras aleatorias de processos de modo a verificar o cumprimento do Realizar medida através de uma Unidade de Contratacio Publica
CCP e outras disposicoes legais, caso aplicavel. amostragem (10%) semestral
Garantir a prévia avaliacdo das necessidades de contratagdo através da informagao remetida pelos servigos municipais, de modo a Sempre que exista um processo . -
MCP.06 verificar a possibilidade de se encontrarem alternativas internas face a contratagao. aquisitivo Unidade de Contabilidade
MCP.07 Realizagéo de planeamento atempado das necessidades, de modo a concentrar a respetiva contratagdo no minimo de procedimentos. Medida continua Unidade de Contratagdo Publica
MCP.08 Verificagdo das dotagOes disponiveis no momento da autorizagdo da despesa. Medida continua Unidade de Contratacéo Publica
MCP.09 Instituir o cabimento prévio como condicéo para a aprovagao da aquisicéo. Medida continua Unidade de Contabilidade
Elaborar um Plano de Compras, que devera conter uma lista de necessidades com a estimativa do valor dos respetivos contratos e dos
MCP .10 precos base, determinar o procedimento pré-contratual adequado, calendarizar o respetivo langamento por forma a garantir a tempestiva Anual e sempre que necessério Unidade de Contabilidade

satisfacdo 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 Agéo - Contratacao Publica

Medidas Propostas

Responsaveis pela implementacdo

Prazo de execucédo das medidas "
Ref. Descricio das medidas
Medida
R ~ . S . X A . . Unidade de Contratacdo Publica,
Realizacéo de a¢Bes de esclarecimento/sensibilizacéo na area da contratacdo publica, aos profissionais desta &rea, potenciais gestores de - .
MCP.11 - - o Anual e sempre gue necessario Unidade de Recursos Humanos e
contrato e interlocutores dos servigos requisitantes. - x
Gabinete de Formagéo
MCP.12 Contrplo dos ronontantes totais adjudicados de bens, servigos ou empreitadas por tipo de procedimento por fornecedor, conforme previsto Medida continua Unidade de Contratacio Pablica
no artigo 113.° do CCP.
MCP.13 Programar e planear atempadamente as intervencdes, evitando o recurso a figura do estado de necessidade e, consequentemente, o recurso Medida continua Unidade de Contratacio Pablica
' a uma s6 entidade para a execugdo do contrato. G
Néo convidar, num mesmo procedimento de aquisi¢éo, entidades que estejam interligadas entre si, designadamente pelo facto dos . . . U
MCP.14 titulares dos érgdos sociais de administragdo, direcdo ou geréncia da empresa serem 0s mesmos, hos termos do artigo 113.° do CCP. Medida continua Unidade de Contratagao Publica
MCP.15 Em todos os pedidos de aquisicéo deve ser verificado a existéncia de contratos celebrados com o mesmo objeto contratual. Medida continua Unidade de Contratagdo Publica
MCP.16 Verificagdo do valor dos contratos a celebrar, por forma a definir o tipo de procedimento e formalidades adequado ao objeto do contrato. Medida continua Unidade de Contratacéo Publica
Gestdo adequada dos contratos plurianuais de aquisigdo com carater de continuidade, como os relativos a seguranca, limpeza, alimentagédo
MCP.17 e manutencéo de equipamentos, para que os procedimentos tendentes & sua renovagdo sejam iniciados em momento que permita a sua Medida continua Unidade de Contratacéo Publica
efetiva concluséo antes da cessagao da vigéncia dos anteriores.
MCP .18 I,:un~damenta<;ao da§ en_tldades prop_ogtas para envio de convite, nos casos de adogdo do ajuste direto, e sua submisséo a autorizagdo do Medida continua Unidade de Contratacio Publica
6rgdo com competéncia para a decisdo de contratar.
MCP.19 Na aquisicéo deve ser tido por base, especialmente, consulta preliminar de mercado e informacéo relevante sobre aquisicdes anteriores Medida continua Unidade de Contratacéo Pablica
para a fundamento do prego base.
Adocdo preferencial de procedimentos concorrenciais (concurso publico, consulta prévia), tendo as situagdes de excecéo de ser . . . . Ol
MCP.20 devidamente fundamentadas pelo servico requisitante e submetidas a autorizagdo do 6rgdo com competéncia para a deciséo de contratar. Medida continua Unidade de Contratagdo Pdblica
MCP.21 Promover a adesdo a mecanismos de centralizagdo de compras para a aquisi¢éo de bens e servigos, sempre que possivel. Medida continua Unidade de Contratagdo Publica
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Plano de Agéo - Contratacao Publica

Medidas Propostas

Ref.

Prazo de execucédo das medidas

Responsaveis pela implementacdo
das medidas

Medida Descrigdo

MCP 22 Promover a segregacéo de fur_1<;oes na elaboracéo das pecas do procedimento e respetivos anexos de aquisicéo, através da verificagéo de Sempre que exista um processo Unidade de Contratacéo Pablica
pelo menos um trabalhador diferente do que aquele que elabora. aquisitivo

MCP 23 Sohcﬂa@r a Justlflca}gaq da formgllzagao do procedimento aquisitivo apds a entrega do bem, prestacao de servigco ou empreitada e dar Sempre que necessério Unidade de Contratacio Publica
conhecimento ao Orgdo Executivo.

MCP.24 Promover formagéo interna dos varios intervenientes no ambito dos procedimentos aquisitivos, visando a uniformizagao de metodologias Anual e sempre gue necessario Unidade de Recursos Humanos e
' e critérios, bem como a atualizagdo constante dos trabalhadores com os diplomas legais em vigor, nomeadamente o CCP. pred Gabinete de Formagéo
MCP.25 Promover a segregacao de fungqes para a analise e supervisao das propostas de aquisicéo, por forma a procederem a verificagdo do Sempre que exista um processo Unidade de Contratacéo Pablica

cumprimento de todos os requisitos legais. aquisitivo
MCP.26 Utilizacdo da modalidade de Multifatores sempre que possivel e se revele ser economicamente mais vantajosa. Sempre que possivel Unidade de Contratagdo Publica
MCP.27 Designacdo do Gestor de Contrato e sensibilizacdo das responsabilidades previstas no Codigo dos Contratos Publicos (CCP). Medida continua Presidente da Camara Municipal
MCP.28 Promover formag&o especifica para gestores de contrato e diretores técnicos de fiscalizagao. Anual e sempre que necessario Gabinete de Formfu;ao’e L_Jnldade de
Contratagao Publica
MCP.29 g;‘;ﬁ?ﬁ;)d%a Plataforma de Contratagdo Publica como meio privilegiado de suporte a contratagdo, exceto o regime de ajuste direto Medida continua Unidade de Contratacéo Pablica
MCP.30 Na _nomea(;'a,o_de elementos para o exercicio de fungdes de juri, em pro_cgdlmentos de aquisicao, deve a eptldade com competéncia Medida continua Unidade de Contratacéo Pablica
designar o jari, ponderando as qualificagdes relevantes na sua composicdo, atendendo, designadamente, a complexidade do procedimento.
MCP.31 A publicagdo deve identificar claramente o prazo fixado para a apresenta¢do das propostas, ndo podendo ser aceites candidaturas Medida continua Unidade de Contratacéo Pdblica
entregues fora de prazo.
MCP 32 Verificagdo d_os prazos fixados d_e entrega das propostas, no ambito dos procedimentos aquisitivos constantes no relatério de analise a fim Medida continua Unidade de Contratacéo Pablica
de dar cumprimento a todas as disposicoes legais.
MCP.33 Verificagdo da incidéncia da fiscalizagdo prévia nos contratos celebrados. Sempre que necessario Unidade de Contratagdo Publica

Edicédo: 0.3 — out./2025

Pag. 72 de 104




FIGUEIRO
; DOS
VINHOS

PPR 2025-2027

MUNICIPIO DE FIGUEIRO DOS VINHOS

Plano de Agéo - Contratacao Publica

Medidas Propostas

Ref.

Prazo de execucédo das medidas

Responsaveis pela implementacdo
das medidas

Medida Descrigdo
MCP 34 Exigir a entrega d~e comproyatlyos (fatura, guia Qe remessa e/0u~0utro documento equivalente) assinados pelos gestores de contrato para o Medida continua Unidade de Contratacéo Pablica
controlo de rececéo/execucdo, juntando a respetiva documentagéo ao processo de pagamento.
MCP.35 Exigéncia ao Gestor dq Contrato de regular desempenho das suas funcdes, com controlo rigoroso de custo, prazos e verificacao efetivas Medida continua Unidade de Contratacéo Pablica
de necessidade de servicos complementares, devidamente comprovados.
Garantir que as clausulas contratuais definidas séo legais e que o seu clausulado é claro e rigoroso, néo existindo erros, ambiguidades, . . . . Ol
MCP.36 lacunas ou omissoes através da verificagdo das pecas por mais do que um trabalhador. Medida continua Unidade de Contratagao Publica
MCP.37 gaéslg ocorram “trabalhos complementares” na aquisi¢do de bens, servigos e empreitadas, devem ser verificados os limites definidos no Medida continua Unidade de Contratacéo Pablica
Em todos os servigos municipais, a recegao e a verificagdo dos bens, prestacéo dos servicos ou empreitadas, deve ser assegurada . . . Dl
MCP.38 preferencialmente através da nomeacdo por mais de um trabalhador. Medida continua Unidade de Contratagao Publica
MCP.39 Garantir 0 envio dg adverténcias, em devido tempo ao fornecedor, assim como aos responsaveis da entidade adjudicante, logo que se Medida continua Unidade de Contratacéo Pablica
detetem situagdes irregulares.
Solicitar declaragdo de inexisténcia de conflito de interesses dos juris e gestores de contrato, bem como aos respetivos intervenientes do Sempre que exista um processo . X Dl
MCP.40 procedimento na contratagdo (anexo XI1I do CCP + declaracéo de acordo com portaria 185/2024. aquisitivo Unidade de Contratagao Publica
Néo designar os mesmos elementos, de forma reiterada, para a determinagéo dos requisitos implicitos nos procedimentos de contratacéo, . . . Dl
MCP.41 mediante os recursos humanos disponiveis para as especificacdes concursais. Medida continua Unidade de Contratagao Publica
MCP.42 Verificagdo da publicagdo do contrato no Portal dos Contratos Publicos (Portal Base.Gov) antes da realizagéo do primeiro pagamento. Medida continua Un_|dad(_=, depontratagao P,ub_llca €
Fiscalizagdo de Obras Publicas
MCP.43 Garantir a publicitacdo da adjudicacdo dos procedimentos de aquisi¢do no Portal dos Contratos Publicos (Portal Base.Gov), exceto 0s Medida continua Unidade de Contratacéo Pablica

ajustes diretos simplificados.
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6.2 Plano de Acgdo — Concessado de Beneficios

Plano de Acéo - Concessdo de Beneficios

Medidas Propostas
o Prazo de execucio das medidas Responsaveis pela |_mplementa(;ao
Lo Descricao das medidas
Medida
MCB.01 Dlvu'lg,agao dos regulamentos e dos apoios concedidos em locais de facil acesso, nomeadamente na pagina oficial na Internet do Medida continua Setor de Acéo Sot_:l_al e Unidade de
Municipio. Contabilidade
MCB.02 Elaboracéo e divulgacéo de regulamentos municipais especificos em matéria dos requisitos necessarios a atribuicdo de cada apoio. Anual e sempre que necessario Setor de Agz%;%?; %;agmdade de
Atualizagio e uniformizag&o das normas e procedimentos de controlo interno, a divulgar pelos servigos, para a atribuicéo de apoios a - Setor de Agéo Social e Unidade de
MCB.03 | ontiades externas. Sempre que necessario Contabilidade
Utilizacéo das aplicacOes informaticas para a gestéo de processos e servigos online, garantido que todas as fases dos processos de . . Setor de Agéo Social e Unidade de
MCB.04 x LY - P = Medida continua o
concesséo de apoios sdo registadas na aplicagéo de gestdo documental. Contabilidade
MCB.05 SemBre que exista a proposta de uma concessao de apoio, deve ser garantida a validacao pelo dirigente, garantindo a segregagéo de Medida continua Setor de Acédo Sogl_al e Unidade de
funcdes. Contabilidade
MCB.06 Garantir o arquivo de todos os processos dos apoios concedidos com informacéo detalhada por entidade e organizada cronologicamente. Medida continua Setor de Ag%%;%?; i};&gmdade de
Efetuar um planeamento prévio do valor anual a atribuir, a titulo de apoios financeiros a entidades externas, no &mbito do Orgamento x x - .
S - b i ) - Ry * X Anual, aquando a elaboragéo do Setor de Acéo Social e Unidade de
MCB.07 Anual do Municipio, devendo ser previsto um montante de acordo com as disponibilidades financeiras do Municipio e a previsdo dos Orcamento Municipal Contabilidade
valores dos apoios e subsidios atribuidos. ¢ P
MCB.08 Garantir o cabimento prévio como condicdo para a aprovagdo da concesséo de apoios pelo 6rgdo competente. Medida continua Setor de Aéz%;%?l' ﬁ:aedtlmdade de
MCB.09 rce?/iog;ednaha sido deliberado um apoio sem a verificacéo de dotagdo orcamental, na seguinte reuni&o de cdmara a deliberacéo deve ser Medida continua Unidade de Contabilidade
MCB.10 A atribuigdo de qualquer tipo de apoio deve estar dependente de informacéo dos responséveis por atestar que a entidade beneficiaria Medida continua Setor de Agéo Social e Unidade de
' reline as condices para o efeito e que possui a situagdo fiscal e contributiva regularizadas, caso aplicavel. Contabilidade
MCB.11 Efetuar a gestéo dos apoios concedidos, através da criagdo de uma base de dados que apresente todos os apoios atribuidos com Medida Continua Setor de Acéo Social e Unidade de
' informacdo detalhada por entidade/particular e garantir o registo atempado e atualizado. Contabilidade
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Plano de Acéo - Concesséo de Beneficios

Medidas Propostas

Responsaveis pela implementacéo

Prazo de execucédo das medidas "
Ref. Descricio das medidas
Medida
A atribuigdo de qualquer apoio financeiro deve ser antecedida de deliberacéo favoravel do érgdo com competéncia e ter por base um . . Setor de Acdo Social e Unidade de
MCB.12 . - L . : . Medida continua -
pedido formal de apoio, exceto os de iniciativa municipal sempre que a lei o permita. Contabilidade
MCB.13 Definir t~0dos 0s c_rlterlos para gt(lbuu;&m de qualquer tipo de apoio e garantir que estes se encontram explicitos nos regulamentos de Sempre que necessério Setor de Acédo Sogl_al e Unidade de
concesséo de apoios do Municipio. Contabilidade
Desenvolvimento de a¢des de formagéo interna ou externa, caso aplicavel, a todos os trabalhadores envolvidos no processo de concessao Setor de Acdo Social, Unidade de
MCB.14 de apoios, com vista a correta aplicacdo de critérios definidos e instrucdo de processos. Sempre gue necessario Contablllgg?sqggGégbmete de
MCB.15 A atribuigdo deve estar dependente de informacéo dos responsaveis por atestar que a entidade beneficiaria reine as condiges para o Medida continua Setor de Agéo Social e Unidade de
' efeito e que possui a situacao fiscal e contributiva regularizadas. Contabilidade
MCB.16 Verificagdo de comprovativos de realizagdo de despesa do beneficirio através de faturas e/ou relatérios de atividades Sempre que necessario Setor de Aéz%g%?; ﬁ:a%gmdade de
Assegurar que os regulamentos de concessao de apoios incorporam clausulas que salvaguardam o Municipio em situa¢des de - Setor de Acdo Social e Unidade de
MCB.17 | incumprimentos ou cumprimentos defeituosos por parte dos beneficiarios. Sempre que necessario Contabilidade
MCB.18 Sensibilizagao dos beneficiarios quanto a responsabilidade financeira e conferéncia dos comprovativos relativamente a sua elegibilidade Sempre que seja aprovado a Setor de Acéo Social e Unidade de
’ fiscal e protocolar. concesséo de um apoio Contabilidade
MCB.19 Acompanhamento da execugdo do apoio concedido/contrato-programa e avaliagdo do nivel de cumprimento do compromisso assumido Medida continua Setor de Acéo Social e Unidade de
' pela entidade beneficiaria, sempre que possivel. Contabilidade
MCB.20 Garantir a segregacao de fungdes nas fases do processo, havendo uma distingéo entre os intervenientes da avaliagdo/atribuico versus os Medida continua Setor de Acéo Social e Unidade de
' de acompanhamento/fiscalizacéo. Contabilidade
Cumprimento dos procedimentos sobre conflitos de interesses instituidos, nomeadamente a assinatura de declaragéo de inexisténcia de . . Setor de Acéo Social e Unidade de
MCB.21 - . - ~ . . - Medida continua -
conflitos de interesses pelos dirigentes e trabalhadores em relagéo a procedimentos em que intervenham respeitantes. Contabilidade
MCB.22 Assegurar a rotatividade de fungdes dos trabalhadores, atendendo aos recursos humanos disponiveis, promovendo a integracéo de Medida continua Setor de Acéo Social e Unidade de

trabalhadores distintos no processo de concessdo de apoios.

Contabilidade

Edicédo: 0.3 — out./2025

Pag. 75 de 104




FIGUEIRO
; DOS
VINHOS

) _PPR 2025-2027
MUNICIPIO DE FIGUEIRO DOS VINHOS

6.3  Plano de Acéo — Gestdo Financeira

Plano de Agdo - Gestdo Financeira

Medidas Propostas
Ref - Prazo de execugdo das medidas Responsavzls el dl_r(r;plementagao
- Descrigéo asimedicas

Medida
Na elaboragdo do or¢amento, enquadrado num plano orcamental plurianual devem ser utilizados como critérios as regras previsionais

MGF.01 previstas no Ponto 3.3. do POCAL, a Norma de Contabilidade Publica 26 e ainda as regras e principios estabelecidos no RFALEI, bem Anual Unidade de Contabilidade
como, normas avulsas, constantes das leis anuais do Or¢camento do Estado.

MGE.02 Reallz_ar checkl~|st de d_e§pesas_ obrigatérias a estimar (ex: vencimentos, encargos com instalagdes, amortiza¢des de empréstimos, etc.) — Anual Unidade de Contabilidade
obter informagéo previsional junto dos servigos gestores.

MGF.03 Monitorizacdo dos cabimentos $em compromissos do ano em curso e seguintes e dos compromissos assumidos e ndo pagos do ano atual e Anual Unidade de Contabilidade
seguintes de modo a garantir que sdo incluidos nos documentos previsionais.

MGE.04 Realizagdo de reunides prévias a_elaboragao do orgamento_ municipal €Om 0s responsaveis das UO de forma a elaborarem um plano dos Anualmente durante a e_Ia_boragao do Unidade de Contabilidade
valores necessarios em cada rubrica orgamental, para suprir as necessidades do ano seguinte. orgamento municipal
Garantir a prestacdo de informac&o do orcamento e quadro plurianual de programagao orgamental nos 10 dias subsequentes a sua

MGF.05 aprovagdo a DGAL de acordo com o n.° 1 do artigo 78.° do RFALEI e respetiva publicidade conforme previsto no artigo 79.° do mesmo Anual Unidade de Contabilidade
diploma.

MGF.06 E]Lssp:ggéblllzagao de informagdo relativa & execucdo orcamental a todas as unidades organicas, de forma a garantir o acompanhamento das Mensal Unidade de Contabilidade

MGF.07 Monitorizacéo 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 orgamento respetivo superior a 85 %. Anual Unidade de Contabilidade
Na realizac&o de alteracdes or¢camentais, garantir o cumprimento do pressuposto no ponto 8.3.1 - "Modifica¢fes do orcamento” do Sembre ue exista uma alteracio

MGF.09 POCAL, da Norma de Contabilidade Publica 26, no estabelecido no artigo 40.° do RFALEI, nas normas avulsas constantes das leis anuais preq ¢ Unidade de Contabilidade

P - orcamental

do Orgamento do Estado bem como nas competéncias previstas no RJAL.

MGF.10 Elaborar uma checklist d? verificaces, a efetuar no &mbito das conferéncias entre os diferentes mapas (orcamentais, financeiros e gestéo) Anual Unidade de Contabilidade
e documentos da prestacéo de contas.

Edicédo: 0.3 — out./2025

Pag. 76 de 104




FIGUEIRO
; DOS
VINHOS

PPR 2025-2027
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Plano de Ag&o - Gestdo Financeira

Medidas Propostas

Responsaveis pela implementagédo

Prazo de execugdo das medidas "
Mlzglicaa Descricao das medidas
Garantir a entrega dos mapas constantes e respetivos formatos constantes na Instru¢do n.° 1/2019 do Tribunal de contas, bem como,
MGE.11 garantir o cumprimento dos prazos e procedimentos das resoluc¢des anuais do Tribunal de Contas relativas ao processo de Prestacdo e Anual Unidade de Contabilidade
' remessa de contas.
Cumprimento dos deveres de informacéo e publicidade constantes no artigo 78.° e 79.°, respetivamente, do RFALEI.
MGE.12 Planear antecipadamente o cronograma, dado que cabe ao Orgao Deliberativo apreciar e votar os documentos de Prestacéo de Contas Anual Departamento de Gestéo e
' propostos pelo Orgéo Executivo, devendo a votagdo decorrer em abril de cada ano, salvo alteraces legislativas. Administracdo Geral
Garantir o registo contabilistico das caugdes (dep6sitos em dinheiro ou garantia bancéria), com base nas informagdes disponibilizadas
pelas UOs requisitantes e Gestores de Contrato, nomeadamente da boa execugdo do contrato (nos termos do contrato e do quadro legal . . . -
MGF.13 aplicavel), bem como as condicGes aplicaveis a constituigdo e libertagdo das caugdes/garantias existentes com a identificagdo da Medida continua Unidade de Contabilidade
referéncia de cada uma e dos processos que as originaram.
MGFE.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 Medida continua Unidade de Contabilidade

pelo responsavel da UO de tesouraria, em conta bancéria, constituida para o efeito e a ordem do Municipio de Figueiré dos Vinhos.

Monitorizar e garantir que o céalculo da divida total de operag8es orgamentais do Municipio e entidades que revelam para o efeito ndo
MGF.15 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.

Medida continua

Departamento de Gestao e
Administracdo Geral

Solicitar as entidades que relevam para o efeito do célculo do Limite da Divida Total as informacdes financeiras necesséarias para o seu

MGF.16 Trimestral Unidade de Contabilidade
apuramento.
Garantir a verificagdo dos documentos no ambito da contracdo de empréstimos por mais do que um trabalhador, promovendo a . . . -
MGF.17 segregacio de funcdes. Medida continua Unidade de Contabilidade
A abertura de contas bancérias deve ser sujeita a prévia deliberacéo do 6rgéo executivo sob proposta do respetivo Presidente, devendo as . . Departamento de Gestéo e
MGF.18 . L Medida continua - ~
mesmas ser tituladas a favor do Municipio. Administracdo Geral
MGE.19 Apbs a aprovacéo pelo 6rgdo executivo, deverd ser inserida a nova conta na aplicacdo de suporte a contabilidade, nomeadamente na Medida continua Unidade de Contabilidade

classe 1 do Plano de Contas Multidimensional, consoante a tipologia da conta bancéria.
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Plano de Ag&o - Gestdo Financeira

Medidas Propostas

Responsaveis pela implementagédo

MRgfa Descricéo Prazo de execucdo das medidas das medidas
edida
As contas bancérias devem ser movimentadas simultaneamente com duas assinaturas, ou c6digos eletrénicos, sendo uma do Presidente da . . Unidade (.je Conta_bllldade, SeAtor de
MGF.20 N L P . - Medida continua Tesouraria e Presidente da Camara
Camara Municipal, ou a quem este delegue a competéncia, e outra do responséavel da UO de tesouraria. Municipal
Devem ser lavrados termos da contagem dos valores a guarda do responséavel 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;
MGE 21 b. Mapa discriminativo e t_ermo de aceltagag da contagem de dinheiro e outros valores ndo depositados; Trimestral e Anual Unidade de Contabilidade
c. Mapa dos extratos solicitados aos bancos;
d. Reconciliagéo bancéria 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).
Realizacéo das reconciliages bancarias e assinadas por trabalhador responsével pela sua elaboracéo e pelo dirigente do Departamento de Unidade de Contab|I|d§de €
MGF.22 . .. ~ - - - L - Mensal Departamento de Gestéo e
Gestéo e Administragdo Geral encarregue de validar, sendo arquivadas sequencialmente por instituicdo bancéria. L x
Administracdo Geral
MGFE.23 Caso sejam detetaqas dlyergenglgs nas reconciliagcdes bancérias deverdo ser comunicadas ao responsavel da UO de tesouraria, que deve Mensal Unidade de Contabilidade
procede & sua averiguacéo e andlise.
MGE 24 Garantir a deliberacdo do 6rgédo executivo, anualmente e no inicio de cada exercicio, para a constituicdo de Fundos de Caixa (FC), com a Anual Unidade de Contabilidade e Setor de
' designacdo das Unidades Organicas (UO) a que estdo afetos, os respetivos montantes e os responsaveis pela sua utilizagéo. Tesouraria
A entrega dos montantes das caixas atribuidas so6 poderd ser efetuada pela UO de tesouraria, apds aprovacao do 6rgédo executivo ou, em . -
MGF.25 caso de manifesta necessidade, por despacho do PCM. A reposi¢éo deverd ser efetuada no ultimo dia Gtil de cada ano, ou quando se Anual Unidade de Cf:;gg;:;ggde & Setor de
verifique a cessacdo do exercicio das funcdes.
Garantir a deliberacéo do 6rgédo executivo para a constituicdo de FM, devendo para o efeito ser efetuada a designacdo nominal dos
MGFE.26 responsaveis pela sua utilizagdo, bem como a definicdo do montante maximo de utilizacdo e a sua afetacdo por rdbricas de classificagdo Anual Unidade de Contabilidade e Setor de

economica. Sensibilizar os servicos municipais, através de comunicacdes internas, para as despesas enquadraveis no conceito de Fundo
de Maneio.

Tesouraria
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Plano de Ag&o - Gestdo Financeira

Medidas Propostas

Responsaveis pela implementagédo

Prazo de execugdo das medidas "
Ref. Descrigéo das medidas
Medida
o pagar_nent_o _das despesas pe_rmltldas pelo FM deve ser acompanhaQo, obrl_gatorlar_ne_nte, d_e_d0c~umentos d_e §u_p0rte| r_lomga}iamentg, Unidade de Contabilidade e Setor de
MGF.27 fatura simplificada, fatura/recibo ou faturas acompanhadas do respetivo recibo e cuja identificagdo do Municipio de Figueir6é dos Vinhos Mensal Tesouraria
seja expressa através do nome, morada e nimero de contribuinte.
Mensalmente e até ao segundo dia Gtil do més seguinte a que se reporta, ou com outra periodicidade, desde que devidamente Unidade de Contabilidade e Setor de
MGF.28 fundamentada, o responsavel pelo FM deve enviar a Diviséo de Gestdo Financeira o Mapa de Controlo da Execugéo do FM, existente Mensal Tesouraria
para o efeito, juntamente com os documentos de suporte.
MGF.29 Garantir o arquivo organizado cronologicamente e por candidatura, que consolide a informagao relativa a cada uma das candidaturas e Medida continua Secgao de Planeamento e
' permita reconhecer, designadamente, o objeto do apoio, 0s seus intervenientes/responsaveis e o nivel de execugéo da candidatura. Seccdo de Investimento e Inovagao
Consulta extensiva dos avisos de novos fundos disponiveis e partilha da informacéo sobre os novos fundos disponiveis com todas as . . Seccdo de Planeamento e
MGF.30 . . . . . Medida continua x . ~
unidades organicas funcionalmente relacionadas com o objeto. Seccdo de Investimento e Inovagéo
Elaboracéo de mapas de controlo de ponto de situagéo das candidaturas e das opera¢des em curso com a juncéo das despesas objeto de . . Secgdo de Planeamento e
MGF.31 - . - - N . R . Medida continua x h N
financiamento e extratos bancarios comprovativos das transferéncias aos documentos associados as respetivas ordens de pagamento. Seccdo de Investimento e Inovagdo
MGFE.32 SEJgggtr:gao de relatério com balanco semestral, comparando o inventario fisico com o registo de stock na aplicacdo informatica de Semestral Unidade de Contabilidade
MGE.33 Procedgr_a mventa(lagao f|s~|ca, de forma periddica, através de amostragens, comparando o inventario fisico com o registado na aplicagdo Mensal e sempre que necessario Setor de Aprovisionamento e Gestéo
informatica de apoio a gestéo de stocks. de Stocks
MGF.34 Definicdo por escrito dos responsaveis e respetivas responsabilidades do servigo responsavel pela gestdo de armazém. Anual e sempre que necessario Departa_m ento d~e Gestdo e
Administracdo Geral
Os materiais de stock que se encontram no exterior do Armazém (britas, areias, tijolos entre outros) devem ser alvo de um controlo mais . . Setor de Aprovisionamento e Gestéo
MGF.35 ) . - Medida continua
regular pelo responsavel pelo armazém municipal. de Stocks
MGF.36 Limitar o acesso aos armazéns apenas aos trabalhadores que pertencam ao servico responsavel pela gestdo dos armazéns. Medida continua Setor de Aprovisionamento e Gestao

de Stocks
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Plano de Ag&o - Gestdo Financeira

Medidas Propostas
Ref - Prazo de execugdo das medidas Responsavzls el dl_r(r;plementagao
- Descrigéo asimedicas
Medida
MGE. 37 Galfa'ntlr aprévia _ayalla(;ao das necessidades de contratagdo, atraves Qa |nformagza0 remetida pelos servicos municipais, de modo a Anual e sempre que necessério Unidade de Contratacéo Pablica
verificar a possibilidade de se encontrarem alternativas internas face & contratagéo.
Exigir a entrega de comprovativos (fatura, guia de remessa e/ou outro documento equivalente) assinados pelos gestores de contrato para o . . . . o
MGF.38 controlo de rececdo/execucao de materiais de stock, juntando a respetiva documentagdo ao processo de pagamento. Medida continua Unidade de Contratagdo Publica
MGF.39 O registo da entrada em Armazém s6 deve ser efetuado ap6s conferéncia (quantidades e qualidade geral do material) da entrega e Medida continua Setor de Aprovisionamento e Gestao
' confrontagdo com a guia de remessa, fatura ou documento equivalente. de Stocks
MGF.40 Salvaguardar que pedidos ao Armazém apenas podem ser satisfeitos mediante autorizacéo pelos responsaveis de cada servigo. Medida continua Departa_m © nto qe Gestdo e
Administracdo Geral
MGF.41 Identificacdo clara da disposi¢do dos artigos com a respetiva codificagdo informatica e designagao. Medida continua Setor de Apro(\i/elsgt)ggl:g ento e Gestdo
Sempre que exista a devolucdo de materiais de stock ao armazém ou ao fornecedor devem ser alvo de registo na aplicagdo de suporte a . . Setor de Aprovisionamento e Gestao
MGF.42 gestdo de stocks. Medida continua de Stocks
MGF.43 Garantir que os bens encontram-se protegidos da deterioracéo fisica e devidamente acondicionados, sem estarem acessiveis a terceiros. Medida continua Setor de Apro&/elsgct)ggg ento e Gestdo
Distingdo entre os intervenientes do registo da entrada, saida e regularizagdes e do manuseamento dos bens, atendendo aos recursos . p Setor de Aprovisionamento e Gestéo
MGF.44 ] o Medida continua
humanos disponiveis. de Stocks
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Plano de Ag&o - Gestdo Financeira

Medidas Propostas

Responsaveis pela implementagédo

Prazo de execugdo das medidas "
Ref. Descrigéo das medidas
Medida
MGE 45 sg%;:gdeoconfrontagao dos registos do patriménio imobiliario do Municipio junto da Autoridade Tributaria e Instituto de Registo e Anual Setor de Gestio Patrimonial
A apropriagdo de bens do Municipio quando detetada deve ser imediatamente comunicada para atuagdo em conformidade, de acordo com . . N . .
MGF.46 0s procedimentos que constam na Norma de Controlo Interno em vigor. Medida continua Setor de Gestdo Patrimonial
Proceder ao envio da listagem de bens afetos a cada servico municipal, por forma a efetuarem a confrontacéo fisica dos . -
MGF.47 compartimentos/locais pelas quais sdo responsaveis. Anual Unidade de Contabilidade
MGF.48 Garantir a reconciliacdo de informagao entre as aplicagdes informéaticas, regularizando alguma possivel divergéncia. Medida continua Setor de Gestdo Patrimonial
MGF.49 Quando se verifica incumprimento devem ser realizados os procedimentos previstos nos respetivos contratos de cedéncia de bens. Medida continua Departamento qe Gestao e
Administracdo Geral
MGF.50 Devem ser realizadas acOes de fiscalizagdo, por amostra, a fim de determinar o cumprimento das clausulas contratuais. Anual Setor de Gestdo Patrimonial
MGE 51 Os processos de ce_dencna~devem ser mnqlados com um pedido formal da entidade, devendo ser encaminhados &s Unidades Organicas Medida continua Setor de Gestio Patrimonial
responsaveis para instrugao e desenvolvimento do processo.
Salvaguardar que a cedéncia seja formalizada em protocolo ou documento equivalente, no qual se encontrem expressamente
MGF.52 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 Medida continua Setor de Gestédo Patrimonial
vigéncia da mesma.
MGE 53 Promover a formalizagéo, no qual conste, pelo menos a descrigéo sumaria dos bens, o respetivo despacho e data de autorizagdo da Medida continua Setor de Gestio Patrimonial

cedéncia dos mesmos, como comprovativo das alteracdes efetuadas pelo servigo responsavel pela gestdo do Patriménio Municipal.
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Medidas Propostas

Prazo de execugdo das medidas

Responsaveis pela implementagédo

Ref. (o5 das medidas

Medida Descricdo

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

MGF.55 Segregacao de funcdes e rotatividade de tarefas e supervisdo do bom cumprimento das regras vertidas nos contratos de cedéncias. Medida continua Setor de Gestédo Patrimonial

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

MGE.57 ;%;rr?rr::é;;iaoapllcagao do procedimento das participagdes de sinistros, com o conhecimento a unidade organica responsavel pela gestédo do Medida continua Unidade de Contratacéo Pdblica

MGE.58 Gara_ntlr a atu_allz_agao e registo d_e todqs 0s subgldlos ao |nvespme~nto associados aos respetivos bens financiados, por forma a que o Medida continua Unidade de Contabilidade
rendimento diferido seja proporcional a depreciagdo ou amortizagdo dos mesmos.

MGFE.59 Otimizagéo ‘_j‘? uso das alecag(_)es jé existentes através da tramitagdo desmaterializada com incorporagao de despachos e assinaturas Medida continua Unidade de Contabilidade
digitais qualificadas, preferencialmente.

MGE.60 Definir quem pertence aos Servigos Emissores e restringir o acesso as aplicagBes informaéticas ao restante pessoal que ndo tem permissoes Medida continua Unidade de Contabilidade
para emitir receita.

MGF.61 Desmaterializa¢éo do processo de emissdo/ cobranca/ liquidagdes entre as aplicagdes e melhoria do arquivo digital. Medida continua Unidade de Contabilidade

MGFE.62 Garantir que a Tabela de Taxas e Precos e o Regulamento Geral de Taxas do Municipio se encontram devidamente atualizados e Medida continua Departamento de Gestéo e

fundamentados.

Administracdo Geral
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Plano de Ag&o - Gestdo Financeira

Medidas Propostas
Ref Prazo de execugdo das medidas Responsavzls el |_mplementa<;ao
y Descrigéo as medidas
Medida
MGE.63 Implementagéo de mecanismos de célculo automético das taxas, sempre que possivel, e verificagdo de aplicagdo correta da Tabela de Medida continua Unidade de Contabilidade
Taxas e Precos do Municipio.
MGF.64 Garantir a aplicacéo dos procedimentos para a devida anulagéo da receita, nomeadamente o motivo da sua anulagao. Medida continua Unidade de Contabilidade
MGF.65 Conferenc[a d_os mapas de cobranca dos postos emissores de receita e guias de receitas emitidas, garantindo a segregacéo de fungdes na Didrio Unidade de Contabilidade
sua conferéncia.
MGF.66 Conferéncia diaria dos valores recebidos, com listagem resumo por responsavel, pelo servigo ou trabalhador designado para tal. Diério Unidade de Contabilidade
Processamento informatico das Guias de Recebimento, com numeragao sequencial, incluindo no momento do seu preenchimento o . . . -
MGF.67 cddigo do Servigo Emissor de Receita e 0 meio de pagamento utilizado. Medida continua Unidade de Contabilidade
MGF.68 Garantir que a prestaga_o_do servigo, a entrega do bem ou~do documento reqyerldf) apenas ocorre apos 0 pagamento da respetiva Medida continua Unidade de Contabilidade
taxa/preco (caso se verifique o pagamento da mesma e ndo se esteja numa situacdo 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 . . -
MGF.69 acompanhada de documento resumo referente as cobrangas efetuadas, anexando e fazendo prova dos documentos de quitagdo suporte. Diario Unidade de Contabilidade
MGF.70 Envio automatizado ao servico responsavel pela &rea juridica de faturas em aberto para execugéo fiscal. Medida continua Unidade de Contabilidade
MGE.71 Deflr_ngaci por escrito das respons,abllldqdes de cada traba!hador na realizacdo das conciliagBes bancérias e definicdo do responsavel pelas Medida continua Unidade de Contabilidade
conciliagbes bancarias que devera ser diverso do Tesoureiro.
MGF.72 Manutencao e melhoria do arquivo digital. Medida continua Unidade de Contabilidade
Garantir o respeito pelo principio da segregacéo de fungdes nas fases principais do processo aquisitivo: registo/alteracédo dos pedidos, das . . . -
MGF.73 requisicdes e dos contratos versus emisséo/alteracéo de cabimento/compromisso. Medida continua Unidade de Contabilidade
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Medidas Propostas
Ref - Prazo de execugdo das medidas Responsavzls el dl_r;r;plementagao
y Descrigéo as medidas

Medida

Planear todas as iniciativas por parte dos servigos municipais, salvaguardando a existéncia de dotagdo orgamental aquando da assuncéo de Departamento de Gestao e
MGF.74 Anual . ~

despesa. Administracdo Geral
MGF.75 As alteracdes orgamentais, para além de cumprirem as regras previstas em vigor, devem estar justificadas da necessidade da modificagéo. Medida continua Unidade de Contabilidade
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 informético. Mensal Unidade de Contabilidade
MGF.78 Controlo da efetivagéo da prestacéo do servico através da conferéncia do respetivo servigo requisitante. Medida continua Unidade de Contabilidade
MGF.79 Solicitar as entidades as certidfes de ndo divida necessarias e atualizar os registos das entidades na aplicacdo de suporte a area financeira. Medida continua Unidade de Contabilidade
MGE.80 Verlflc_a_r periodicamente as ordens de pagamento emitidas, através de amostragens, identificando as respetivas datas de entrada na Medida continua Unidade de Contabilidade

contabilidade.
MGE.81 Processamento informético das Orge_ns de Pagamento, com numeragao sequencial, |nc|umd_o_ no momento do seu Medida continua Unidade de Contabilidade

preenchimento/processamento o c6digo do servigo requisitante e 0 meio de pagamento a utilizar.
MGF.82 Verificacdo da publicacéo do contrato no Portal dos Contratos Publicos (Portal Base.Gov) antes da realizacéo do primeiro pagamento. Medida continua Unidade de Contabilidade
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6.4 Plano de Ac¢do — Recursos Humanos

Plano de Ag&o - Recursos Humanos

Medidas Propostas
Ref . Prazo de execugédo das medidas Responsavzls el dl_rgplementagao
- Descrigdo as medidas
Medida
MRH.01 Garantir a inclus&o de clausulas nos contratos de trabalho que salvaguardem a confidencialidade e sigilo da informag&o. Sempre que exista a contratagao de Unidade de Recursos Humanos
novos trabalhadores
MRH.02 Garantir a inclusdo de clausula nos contratos de trabalho que salvaguardem o cumprimento das regras do Regulamento Geral de Protegdo Sempre que exista a contratagao de Unidade de Recursos Humanos
de Dados (RGPD). novos trabalhadores
MRH .03 Sensibilizar os trabalhadores, através de sessdes de divulgacao e/ou comunicagdes internas, a atuarem na base de principios éticos, como Sempre que exista a contratagao de Unidade de Recursos Humanos
' a integridade, a honestidade e o profissionalismo, que espelhem elevados padrdes comportamentais vertidos no Cédigo de Conduta. novos trabalhadores e Anual
MRH.04 Conferéncia de todos 0s registos manuais e digitais das presencas dos trabalhadores por pelo menos dois intervenientes, garantindo o Mensal Unidade de Recursos Humanos
adequado processamento de vencimentos.
MRH.05 Promover a utilizagéo transversal do sistema biométrico de controlo de assiduidade. Medida continua Unidade de Recursos Humanos
Emisséo de listagens mensais de controlo de assiduidade em que conste as situagdes de faltas por regularizar ou justificar, para posterior .
MRH.06 validacio do respetivo dirigente. Mensal Unidade de Recursos Humanos
MRH.07 Executar auditorias internas através de uma amostragem, de forma a verificar a conformidade da justificacdo das faltas dos trabalhadores. Trimestral Unidade de Recursos Humanos
. ~ ‘s . . . - . Sempre que exista a contratagdo de
MRH.08 nD;é/:SIS;qizo do regulamento do horério de trabalho existente que contém normas sobre registos de assiduidade e pontualidade, sempre que novos trabalhadores e sempre que Unidade de Recursos Humanos
. necessario

Edicédo: 0.3 — out./2025

Pag. 85 de 104




’ :IOGSIJEIRO .  PPR 2025-2027
VINHOS MUNICIPIO DE FIGUEIRO DOS VINHOS

Plano de Ag&o - Recursos Humanos

Medidas Propostas

= n Responsaveis pela implementacdo
Ref. Descrigo Prazo de execucédo das medidas das medidas
Medida

Exigéncia de declaracéo de inexisténcia de conflito de interesses a todos os intervenientes nos processos, assim como a entrega de
MRH.09 declaracéo de existéncia de conflito de interesse em relacéo aos intervenientes que no decorrer do processo se venha a verificar que se
encontram em conflito de interesses.

Sempre que exista novos

procedimentos concursais Unidade de Recursos Humanos

Definir de forma objetiva os critérios de selecédo de candidatos, tendo como foco a caraterizagdo do posto de trabalho e promover a
MRH.10 divulgacéo aos intervenientes com poder de decisdo no &mbito dos procedimentos de recrutamento e selecéo, de avaliacdo, ou outros atos
de gestdo pessoal.

Sempre que exista novos

procedimentos concursais Unidade de Recursos Humanos

Sempre que exista novos

- - Unidade de Recursos Humanos
procedimentos concursais

MRH.11 Implementacéo do Plano de Acolhimento do Municipio de Figueiré dos Vinhos.

Assegurar a rotatividade dos elementos que compdem os juris do concurso, de modo a que as decisdes ou as propostas de decisdo ndo Sempre que exista novos .

MRH.12 - . . - Unidade de Recursos Humanos
fiqguem 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 do procedimento Sempre que exista novos .

MRH.13 J P Irs0. quep P pred - Unidade de Recursos Humanos
concursal em apreco, sempre que possivel. procedimentos concursais
Recorrer, preferencialmente, a pelo menos um membro do jdri externo ao Departamento/Divisdo/Unidade, consoante o concurso em Sempre que exista novos .

MRH.14 P p P ) P pred - Unidade de Recursos Humanos
causa e sempre que possivel. procedimentos concursais

MRH.15 Implementacéo de grelhas de avaliacdo bem definidas e elucidativas referentes a processos de reafectacéo interna. Anual e sempre que necessario Unidade de Recursos Humanos
Elaboracdo do Mapa de Pessoal tendo como um dos principios orientadores o suprimento das necessidades efetivas e permanentes do .

MRH.16 & p P p P P Anual Unidade de Recursos Humanos

Municipio, satisfazendo-as de forma adequada e reduzindo o recurso ao trabalho suplementar nos casos previstos na legislacao aplicavel.
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Medidas Propostas

Ref.

Prazo de execucédo das medidas

Responsaveis pela implementacdo
das medidas

Medida Descrigdo

MRH.17 Promover um §|stema de rotagdo dos trabalhador_es, adaptado a sua formagéo académica e profissional, em &reas que sejam conexas e Sempre que necessério Unidade de Recursos Humanos
dentro do possivel face aos recursos humanos existentes.

MRH.18 Realizacéo de sensibilizagdes juntos dos avaliadores da importancia das avaliagdes na carreira dos seus avaliados, sempre que necessario. Em cada ciclo avaliativo Unidade de Recursos Humanos

MRH.19 Aprovagdo de cronograma interno onde constem os varios momentos de divulgacéo de informac&o junto dos avaliadores do municipio e Em cada ciclo avaliativo Unidade de Recursos Humanos

' divulgagéo a todos os trabalhadores da Ata de definigdo de critérios de avaliacéo.

MRH.20 gg\ﬁilgsaar(,)anteupadamente, a data de eleic&o de representantes dos trabalhadores para a Comissdo Paritaria e as competéncias desta A cada mandato Unidade de Recursos Humanos

MRH.21 Apresentar e divulgar os prazos legais sobre as fases de reclamagao e impugnacéo do ato de homologacéo da avaliago. Em cada 3&0”1\2}!:;\;3 & sempre Unidade de Recursos Humanos

MRH.22 Adog;ao~ de critérios uniformes NO Processo de aval_lagao, por forma a nivelar os dlferent_es graus dfa exigéncias dos parametros de Em cada ciclo avaliativo Unidade de Recursos Humanos
avaliacdo que venham a ser definidos em conformidade com as regras SIADAP e demais legislagdo em vigor.

MRH.23 C_rlar e d_|vulgar 0 Plar_w Anual de Fornjat;ao e incluir ages _de formacéo externas ao Plano qual _de Formagdo, consequentes do Anual Gabinete de Formacio
diagnéstico de necessidades de formagao efetuado pelos dirigentes em todos os servigos municipais.

MRH.24 Reall_zat;ao~de dlagr_10§t|co a partrlr_das necessnda}desformatlvas propostas pelos avaliadores/chefias, em sede de SIADAP e tendo em Sempre que necessério Unidade de Recursos Humanos
consideragao os objetivos estratégicos da organizagao.

MRH.25 D|vulg_a<;ao, por todos os trab_alha~dores, das ages de formacéo, contendo informacéo sistematizada e de consulta facil sobre a atividade Sempre que necessério Unidade de Recursos Humanos
formativa realizada e a organizacéo da formagéo.

e . x ~ e . - . . e Sempre que o trabalhador altere as

MRH.26 Ana_llse rigorosa do Pedldo de gcumulagao de funcdes e verificagdo da incompatibilidade ou impedimento e validagéo hierarquica do fungdes/categoria exercidas tanto no Unidade de Recursos Humanos

pedido de acumulag&o de fungdes. : B
setor privado e/ou publico
MRH.27 Verificacdo anual de todas as acumulagdes de fungdes aprovadas, de forma a garantir que os técnicos intervenientes nos processos nao se Anual Unidade de Recursos Humanos

encontram a acumular fungdes ndo aprovadas.
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Ref . Prazo de execucao das medidas Responsavzls peladl_rgplementagao
- Descrigéo as medidas

Medida

Realizar procedimento de aquisicdo de seguros para acidentes em servigos para todos os trabalhadores do Municipio e garantir que toda a - .
MRH.28 tramitac&o processual é realizada junto da companhia de seguros, que averigua a veracidade das participagdes. Sempre que necessario Unidade de Recursos Humanos
MRH.29 Dlvqlgggao_ com responsaveis e trapalhadores para s_ens@nhzagao/formaqe_w em matéria de SST, acidentes em servico e doencas Anual e sempre que necessario Setor de Salde e Seguranga no

profissionais e instrugdo do procedimento de comunicagdo em caso de acidentes no trabalho e doengas profissionais. Trabalho
MRH.30 Identificacdo e atribuicdo de equipamentos de protecdo individual, atendendo ao risco profissional do posto de trabalho. Anual e sempre que necessario Setor de Sa_ll:lﬁl:bglﬁzguranga no
MRH.31 Reporte de informagdo mensal aos respetivos dirigentes das listagens dos trabalhadores com mais do que 100 horas. Mensal Unidade de Recursos Humanos
MRH.32 Instituir a autorizacéo prévia e pedidos devidamente fundamentados por parte dos dirigentes para a realizagdo de trabalho suplementar Medida continua e no inicio de cada Unidade de Recursos Humanos

dos trabalhadores. ano

Executar auditorias internas de através de uma amostragem de forma a verificar a conformidade dos processamentos de vencimentos, e .
MRH.33 dos trabalhadores envolvidos no processamento dos vencimentos. Mensal Unidade de Recursos Humanos
MRH.34 Promover a segregacéo de fungdes entre o trabalhador que realiza o processamento e o trabalhador que o valida. Mensal Unidade de Recursos Humanos
MRH.35 i:eercfsrteogue existam alteracOes deve ser realizado um cabimento prévio, de forma a suprimir a alteracdo dos valores inicialmente Medida continua Unidade de Recursos Humanos

6.5 Plano de Acdo — Urbanizacéo e Edificacao

Plano de Acéo - Urbanizag&o e Edificacdo
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Medidas Propostas

Prazo de execucédo das medidas

Responsaveis pela implementacédo

Ref. - das medidas
Medida Descricéo
Registo de todos 0s processos no sistema de gestao dos processos de urbanismo, e parametrizagdo adequada das aplicacdes de forma a Medlgia continua e sempre que for Unidade Ordenamento do Territ6rio
MUE.01 o . - o fo disponibilizada uma nova -
controlar e monitorizar prazos e atividades desenvolvidas com recurso a alertas em aplicagdo informatica. atualizagio e Urbanismo
Medida contlnu,a, sempre que exista Unidade Ordenamento do Territério
a entrada, saida ou mobilidade e Urbanismo e Gabinete de
MUE.02 Garantir o controlo adequado das permissdes e acessos as plataformas e ficheiros no sistema de gest&o de urbanismo. interna de trabalhadores ou Informética e Modernizagio
contratagéo de Servigos externos. Administrativa
Verificagdo anual
Unidade Ordenamento do Territério
Desmaterializacdo dos processos e gestdo eletrénica dos mesmos, através de workflows estabelecidos na plataforma informatica para e Urbanismo e Gabinete de
MUE.03 ~ P 31/12/2025 L o x
controlo de operagdes urbanisticas. Informética e Modernizagéo
Administrativa
Unidade Ordenamento do Territério
MUE.04 Monitorizar e atualizar em forma gréfica os fluxos de informagéo, bem como garantir a sua divulgagao, através de comunicagoes 31/12/2025 e Urbanismo e Gabinete de
' internas, a todos os intervenientes dos processos de urbanizacéo e edificacéo. Informatica e Modernizagéo
Administrativa
Utilizacdo da plataforma informatica para controlo de todas as operagfes urbanisticas, que viabilize a uniformizacéo de procedimentos Unidade Ord_enamento d_o Territorio
o i . . S : N . . . e Urbanismo e Gabinete de
MUE.05 e a normalizagao de critérios interservigos, articulando circuitos de informacéo, metodologias de trabalho e prazos de resposta entre os Medida continua o L
. B - Informética e Modernizagéo
diferentes servigos intervenientes. e,
Administrativa
Garantir que existe a nomeagéao do gestor de procedimento, a quem compete assegurar o desenrolar da tramitacéo processual, Unidade Ordenamento do Territorio
MUE.06 garantindo o cumprimento dos prazos, as prestacdes de informagéo, assim como, os devidos esclarecimentos, tal como previsto no Medida continua -
- o~ o e e Urbanismo
Regime Juridico da Urbanizacéo e Edificagdo (RJUE).
MUE.07 Definigdo anual das responsabilidades dos trabalhadores através da elaboragdo de um manual de procedimentos relativo as agdes de Anual Unidade Ordenamento do Territério

urbanizacg&o e edificacdo no Municipio, que deve ser monitorizado e revisto sempre que seja pertinente.

e Urbanismo
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Medidas Propostas

Prazo de execugdo das medidas

Responsaveis pela implementacéo

Ref. i das medidas
Medida Descrigdo
MUE.08 Atualizagéo dos formularios e dos elementos instrutérios especificos para a instrucéo e tramitagdo dos procedimentos de natureza Medida continua Unidade Ordenamento do Territério
' urbanistica, promovendo uma comunicacdo simples, recorrendo a modelos pré-estabelecidos. e Urbanismo
Assegurar a rotatividade de fungdes dos trabalhadores, atendendo aos recursos humanos disponiveis, e através das regras de atribuigdo . . Unidade Ordenamento do Territério
MUE.09 L Medida continua -
de processos de forma aleatoria. e Urbanismo
Elaboracéo e divulgagdo um manual de procedimentos, onde estejam definidos os intervenientes, os procedimentos de controlo prévio . . Unidade Ordenamento do Territério
MUE.10 ~ A - PN Lo - L Medida continua -
de operagdes urbanisticas e os prazos estabelecidos, tanto no proprio Municipio, como na pagina oficial da Internet do mesmo. e Urbanismo
Ass_egurar a segregagao de f_ur_]goe_s, garantindo a parﬁmpaggo qe, no minimo, duas pessoas na analise tecm(_:a ena avaliacédo d9s ) ) , Unidade Ordenamento do Territorio
MUE.11 projetos, assim como na verificagéo de todos os elementos indispensaveis a sua execugao, promovendo maior rigor e transparéncia no Medida continua e Urbanismo
processo.
MUE.12 Planear reunides com o Orgéo Executivo para delinear estratégias de urbanismo e edificagéo, reportar todas as situagdes existentes em Medida continua Unidade Ordenamento do Territério
’ curso e definir medidas e procedimentos a ter em conta em situaces existentes. e Urbanismo
Atualizagao/Revisdo de Regulamento Municipal de Urbanizagéo e Edificagéo, para ser submetido a apreciagdo dos 6rgdos municipais e - Unidade Ordenamento do Territério
MUE.13 posterior divulgagdo aos trabalhadores do Municipio. Sempre gue necessario e Urbanismo
MUE.14 Assinar declaracdes de |neX|stenc_|a, Qe conflitos de interesses por parte de todos os elementos envolvidos, por cada processo de Medida Continua Unidade Ordenamepto do Territério
urbanismo e ordenamento do territorio. e Urbanismo
P . . ~ e . - . . . I Sempre que o trabalhador altere as Unidade Ordenamento do Territério
MUE.15 Anélise rigorosa do pedido de acumulagéo de fungdes e verificacdo da incompatibilidade ou impedimento através de validacéo funcdes/categoria exercidas tanto no | e Urbanismo e Seccdo de Recursos

hierarquica do pedido de acumulag&o de funcdes.

setor privado e/ou publico

Humanos
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Ref Prazo de execucdo das medidas Responsavrcejls el d":; PSR
" Descrigdo Bl s llek
Medida
MUE.16 Verificagdo anual de todas as acumulagdes de fungdes aprovadas, de forma a garantir que os técnicos intervenientes nos processos de Anual éjﬂ'rcg:ﬁ s%rginfmggedg eg;g&?;g;
’ urbanizag&o e edificacdo ndo se encontram a acumular funges ndo aprovadas. Humanos
MUE.17 Garantir que a prestacdo do servigo, a entrega do bem ou do documento requerido apenas ocorre apds 0 pagamento da respetiva Medida continua Unidade Ordenamer_no do Territério
taxa/preco. e Urbanismo
MUE.18 Otimizagao da aplicagdo informatica de suporte ao urbanismo para o célculo das taxas dos processos. Medida continua Unidade Org%\?bn;ﬁ?stg]go Territorio
Assegurar a fundamentagéo econdmico-financeira das taxas, tendo em conta os normativos atuais em vigor, nomeadamente o Simplex - Unidade Ordenamento do Territério
MUE.19 Urbanistico. Sempre gue necessario e Urbanismo
Dotar os recursos humanos do urbanismo de formag&o interna continua, por forma a minimizar a probabilidade de erro na aplicagédo dos ‘s Unidade Orqenamento c!o Territorio
MUE.20 T Anual e sempre que necessario e Urbanismo e Gabinete de
regulamentos e das taxas municipais a cobrar. P
Formagéo
Unidade Ordenamento do Territério
Divulgar, em local acessivel ao publico, fisicamente, ou por meio eletrénico (pagina oficial da Internet), todos os meios e . . e Urbanismo e Gabinete de
MUE.21 - . . Medida continua o o
procedimentos que o utente tem de tomar para reclamar, assim como, 0s prazos estabelecidos para tal. Informética e Modernizagéo
Administrativa

6.6 Plano de Agdo — Fiscalizagdo Municipal

Plano de Acéo - Fiscalizacdo Municipal
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Prazo de execucédo das medidas

Responsaveis pela implementacédo

Ref. - das medidas
Medida Descricéo
Medida continua e sempre que for . o
Lo N p — . . - P Gabinete de Fiscalizacéo
MFM.01 Otimizagdo e atualizac&o sempre que possivel das aplicagdes existentes no Municipio. disponibilizada uma nova Municipal
atualizagdo P
. . Gabinete de Fiscalizacéo
x . x T ~ . Lo . Medida continua e sempre que for L -
Implementagdo de um sistema de gestéo dos processos de fiscalizagdo e contraordenagdes, permitindo a emissao de diversos - - Municipal e Gabinete de
MFM.02 i - R . disponibilizada uma nova " B
documentos (notificacdes, autos, avisos, etc.), bem como o controlo de prazos e o registo de movimentos dos processos. atualizacio Informatica e Modernizagéo
¢ Administrativa
MFM.03 Registo em sistema informético de todas as intervencdes e ocorréncias em matéria de fiscalizagéo. Medida continua Gablnet'\eﬂgﬁigil;(;lllzagao
Definigao anual das responsabilidades dos trabalhadores através de um manual de procedimentos relativo as acdes de fiscalizagdo no Gabinete de Fiscalizacéo
MFM.04 AP x L - ) : Anual .
Municipio (incluindo processos de contraordenacéo), que deve ser monitorizado e revisto sempre que seja pertinente. Municipal
MEM.05 As_seg_ur~ar a rotatividade de fungdes do§ .trabalhadores, atendendo aos recursos humanos disponiveis, através da criagdo de regras de Medida continua Gabinete de_F_lscaIlzagao
atribuigao de processos de forma aleatoria. Municipal
MEM.06 Elaborar e implementar uma calendarizagédo mensal para as agdes de fiscalizagcdo no Municipio, que deve ser monitorizado e revisto Mensal Gabinete de Fiscalizacéo
' sempre que se mostre pertinente. Municipal
Garantir que no final de cada més é elaborado pelo servigo responsavel pela fiscalizagéo, a listagem dos novos processos que serao Gabinete de Fiscalizacéo
MFM.07 - oo . - x . ~ Mensal .
objeto de fiscalizagdo, como também das licengas caducadas e que ndo foram objeto de renovagéo. Municipal
Gabinete de Fiscalizacéo
MFM.08 A monitorizagdo dos prazos deve ser realizada preferencialmente com recurso as aplica¢des informaticas. Medida continua Municipal e Setor de Contratagdo
Publica
Elaborar um relatério anual com a descricdo de todas as a¢des de fiscalizacdo realizadas, resultados obtidos, volume de processos em C}a}bmete de Fiscalizagao .
MFM.09 - Anual Municipal e Setor de Contratacdo
curso e terminados. e
Publica
Gabinete de Fiscalizagdo
MFM.10 Definir os tempos de retencéo, previstos em cada fase da tramitacéo, de forma a garantir o cumprimento dos prazos estipulados. Medida continua Municipal e Setor de Contratacéo

Pablica
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Medidas Propostas
Ref . Prazo de execucdo das medidas Responsavtcejls el d":; PSR
- Descrigio B =lele
Medida
Todos os atos detetados pela equipa de fiscalizagéo, ou trazidos ao seu conhecimento através de dendncia particular, que constituam
infragdo aos regulamentos municipais e as disposi¢oes legais, tém de ser comunicados através de informag&o escrita, sendo lavrado o . . Gabinete de Fiscalizacéo
MFM.11 . L - ! o . M o Medida continua o
auto de noticia que identifique de forma objetiva e pormenorizada as carateristicas da infracéo, a sua localizacéo, o autor, e uma Municipal
eventual prova.
Planear reunides com o executivo para delinear estratégias de fiscalizag8o, reportar todas as situagdes de incumprimento de forma a
definir medidas e procedimentos a ter em conta em situacoes de infracdo (p.ex. apés as equipas de fiscalizacdo analisarem as listagens Gabinete de Fiscalizacio
MFM.12 recebidas, no inicio de cada semana realizar uma reunido com o Chefe de Divisdo/Responsavel pelo Servigo para planeamento da Medida continua Municinal G
semana de trabalho, com calendarizagéo das visitas, elaboracéo da escala das rondas a realizar e definicdo do prazo para cumprimento P
das atividades de fiscalizac&o).
Assinatura de declaragio de inexisténcia de conflito de interesse por parte dos elementos envolvidos nos processos de procedimentos . . Gabinete de Fiscalizacéo
MFM.13 sancionatorios. Medida continua Municipal
. p - . . - - - . . Gabinete de Fiscalizacéo
MEM.14 Divulgar, em Iocal_ acessivel ao publico, fisicamente, ou por meio eletronico (pagina oficial da Internet), todos os meios, procedimentos Medida continua Municipal e Setor de Contratagio
e prazos estabelecidos. g
Publica
A . N ~ e . - . . A Sempre que o trabalhador altere as Gabinete de Fiscalizacéo
MEM.15 Ana_llse rigorosa do Pedldo de gcumulagao de funcdes e verificagdo da incompatibilidade ou impedimento e validag&o hierarquica do funges/categoria exercidas tanto no Municipal e Unidade de Recursos
pedido de acumulagéo de fungdes. : B
setor privado e/ou publico Humanos
Verificagdo anual de todas as acumulacdes de fungdes aprovadas, de forma a garantir que os técnicos intervenientes nos processos de Qe_lbmete de. Fiscalizado
MFM.16 T A Anual Municipal e Unidade de Recursos
fiscalizagdo ndo se encontram a acumular fungdes néo aprovadas.
Humanos
MFM.17 Todos os intervenientes do processo de fiscalizacdo devem assinar o respetivo relatério/informacéo. Medida continua Gablnet'\ellgﬁil;l;g?hzagao
6.7 Plano de Acdo - Cibersegurancga

Plano de Acéo - Ciberseguranca
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Responsaveis pela implementagédo

Prazo de execucédo das medidas "
Ref. Descricio das medidas
Medida
Devem ser definidos mecanismos de autenticacéo de utilizadores e dispositivos, por forma a permitir a manutencédo da integridade e a . p Gabinete de Informatica e
MCS.01 - - - x Medida continua N L :
confidencialidade da informagéo. Modernizacdo Administrativa
Medida continua e sempre que Unidade de Recursos Humanos e
MCS.02 Garantir verificagdes de antecedentes para individuos que entram em areas sensiveis. exista a contratagdo de novos Gabinete de Informatica e
trabalhadores Modernizacdo Administrativa
Medida continua, sempre que exista
Limitar as permissdes de acesso aos dados pessoais exclusivamente as pessoas autorizadas com uma necessidade legitima de conhecer a entrada, saida ou mobilidade Gabinete de Informatica e
MCS.03 . ~ : A SN
os dados para efeitos dessa operagao de tratamento. interna de trabalhadores ou Modernizagdo Administrativa
contratacdo de servigos externos.
Sensibilizar os trabalhadores, através de sessdes de divulgagdo e/ou comunicagdes internas, a atuarem na base de principios éticos, Medida continua e sempre que .
. : ! AR ~ . . o . x Unidade de Recursos Humanos e
MCS.04 como a integridade, a honestidade e o profissionalismo, que espelhem elevados padrdes comportamentais vertidos no Cédigo de exista a contratagdo de novos - x
Gabinete de Formagéo
Conduta. trabalhadores
MCS.05 Formar/sensibilizar e responsabilizar a generalidade dos trabalhadores para as questdes de seguranca da informacéo, tratamento e Sempre que necessario, no minimo Gabinete de Informatica e
' protecdo de dados, cuidados a ter aquando do manuseamento de informacéo eletrdnica e a importancia das passwords. 1 agdo por ano Modernizagdo Administrativa
Medida continua, sempre que exista
MCS.06 Garantir que os acessos e permissdes séo concedidos de acordo com os principios do menor privilégio e da segregacéo de funcoes aentrada, sajda ou mobilidade Gabinete de Informatica e
' 4 P P P P 9 gregag GOES. interna de trabalhadores ou Modernizagdo Administrativa
contratagdo de servigos externos
Aplicar mecanismos que previnam a instalacdo de aplicacBes ndo autorizadas por parte dos utilizadores, nomeadamente, através de . . Gabinete de Informatica e
MCS.07 L - . . - - Medida continua N SN
auditorias aleatdrias aos equipamentos e ao funcionamento interno e externo dos sistemas. Modernizagdo Administrativa
Revisdo periddica, definida e documentada, dos perfis de acesso as aplicacdes informaticas, em articulagdo com os responsaveis de Gabinete de Informatica e
MCS.08 . s Anual N L :
cada servigo municipal. Modernizacdo Administrativa
MCS.09 Notificar o CNCS, de quaisquer ataques/incidentes/ameagas com impacto relevante ou substancial detetados nos termos dos artigos Medida continua e sempre que Gabinete de Informatica e

15.°,17.° ¢ 19.° do Regime Juridico da Seguranca do Ciberespago.

existam ataques e ameagas

Modernizacdo Administrativa
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Medidas Propostas

Ref.

Prazo de execucgéo das medidas

Responsaveis pela implementacdo
das medidas

Medida Descrigdo
. . . . - Gabinete de Informética e
MCS.10 Comunicar a lista de ativos constantes do inventario ao CNCS. Anual Modemnizacéio Administrativa
MCS.11 Atualizagao do ponto de contacto permanente de modo a assegurar os fluxos de informag&o de nivel operacional e técnico com o Medida continua Gabinete de Informatica e
' CNCS, assegurando que dispde de meios de contacto principais e alternativos para a comunicagdo com o CNCS. Modernizagdo Administrativa
- ~ . . x . Sempre que existam novas
MCS.12 Comunicar ao CNCS, a pessoa nomeada para as funces do R_espopsavel de Seggranc;a. Caso exista alteragdo do responsavel ou do seu designacdes do Responsavel & Presidente da Camara Municipal
substituto, devem comunicar imediatamente ao CNCS a substituicdo do responséavel de seguranca. .
substituto de Seguranca
MCS.13 Remeter o relatério anual ao CNCS, devidamente assinado pelo Responsavel de Seguranca Anual Gabin_ete (Ee Inforr_né_ltica €
' ' ' Modernizagdo Administrativa
Sempre que existam novas
MCsS.14 Designacéo de um Responsavel de Seguranga e respetivo substituto. designacdes do Responsavel e Presidente da Camara Municipal
substituto de Seguranca
Garantir a definicdo dos procedimentos a serem utilizados em caso de ataques informaticos, incluindo um modelo de tomada de decisdo . . Gabinete de Informatica e
MCS.15 . X P Medida continua Sk PN
para a Ciberseguranca — prever respostas/recuperagao ciberataques especificos. Modernizagdo Administrativa
Monitorizar e atualizar, quando necessario, o plano de reagdo a incidentes de ciberseguranca que inclua, no minimo as funcdes e . "
o . - : o : s - Gabinete de Informatica e
MCS.16 responsabilidades; quem e quando contactar; como reagir a eventos criticos, para garantir que a organizagao se encontra preparada para Sempre que necessario S PN
Lo S ; Modernizagdo Administrativa
responder a situagdes de incidentes de ciberseguranca.
1. Implementac&o de boas préticas de Seguranca da Informagéo e Ciberseguranca, como o "Quadro Nacional de Referéncia para a
Ciberseguranca” e "ISO/IEC 27001";
2. Definicdo e identificacdo dos requisitos e medidas de Seguranga da Informacéo e Ciberseguranga; . . Gabinete de Informatica e
MCS.17 - . x P . - . . Medida continua N . .
3. Desenvolvimento e implementagao de politicas, processos e procedimentos de Seguranca da Informagao e Ciberseguranca; Modernizagdo Administrativa
4. Definicdo e implementagao de estratégias de avaliacdo e de resposta dos riscos;
5. Acompanhamento e avaliagéo da execugdo nomeadamente dos processos de Gestéo de Alteragdes e de Gestdo de Incidentes.
MCS.18 Propor e definir financiamento/orgamento anual para a area de Ciberseguranca Anual Gabin_ete Qe Inforr_nética €
: ) Modernizacdo Administrativa
MCS.19 Promover formag&o interna continua dos varios servicos no &mbito dos procedimentos e politicas de Ciberseguranca, através dos canais | Sempre que necessario, no minimo Gabinete de Informatica e

intranet.

1 ag&o por ano

Modernizagdo Administrativa
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Medidas Propostas

Ref.

Prazo de execucgéo das medidas

Responsaveis pela implementacdo
das medidas

Medida Descrigdo
Divulgacéo trimestral através de Gabinete de Informética e
MCS.20 Consciencializar os trabalhadores acerca das politicas, principios e riscos inerentes da Ciberseguranca através dos canais intranet. Newsletters, via email para todos os s N
Modernizagdo Administrativa
trabalhadores
MCS.21 Elaboracéo e devida atualizagdo anual de um inventario de todos os ativos essenciais para a prestacao dos respetivos servigos, assinado Anual Gabinete de Informatica e
' pelo Responsavel de Seguranca, onde deve constar, para cada ativo, a informag&o definida em instrugdes técnicas emitidas pelo CNCS. Modernizagdo Administrativa
MCS.22 Promover o uso de backups regulares, de modo a salvaguardar a informagédo do Municipio. Medida continua Gabln_ete qe Informa_\tlca €
Modernizagdo Administrativa
Criacdo de um canal de reporte seguro para partilha de informagao sobre ameagas, funcionamento e dividas dos trabalhadores em . . Gabinete de Informatica e
MCsS.23 i . o . . M : Medida continua s N
matérias de Ciberseguranga de modo a facilitar partilha de informagéo e respetivo tratamento. Modernizagdo Administrativa
MCS.24 Implementar/atualizar o sistema de antivirus e malware, criptografia, sistema de VPN, sistema de backup. Medida continua Gablnfate (Ee Inforr:na_\tlca €
Modernizagdo Administrativa
MCS.25 Identificar e catalogar todas as redes e sistemas de informagdo do Municipio, que se encontram no exterior das suas instalagdes fisicas, Anual e sempre que necessario Gabinete de Informatica e
' de modo a ser possivel o conhecimento da sua localizagdo e o respetivo controlo. preq Modernizagdo Administrativa
Deve ser realizada uma analise de risco de todos os ativos informaticos do Municipio de modo a detetar erros e falhas no seu Gabinete de Informatica e
MCS.26 - Anual N L :
funcionamento. Modernizagdo Administrativa
MCS.27 Promover atualizagfes aos equipamentos informaticos do Municipio, de modo a evitar irregularidades e defeitos no funcionamento da Medida continua Gabln_ete qe Informa_ltlca e
seguranca. Modernizagdo Administrativa
Elaborar e manter atualizado um plano de seguranga, devidamente documentado e assinado pelo responsavel de seguranca, que
contenha:
MCS.28 a) A politica de seguranca, incluindo a descrigdo das medidas organizativas e a formagéo de recursos humanos; Medida continua Gabinete de Informatica e

b) A descrigdo de todas as medidas adotadas em matéria de requisitos de seguranca e de notificacdo de incidentes;
c) A identificacdo do responsével de seguranca e o seu substituto;
d) A identificacdo do ponto de contacto permanente.

Modernizacdo Administrativa
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Plano de Acéo - Ciberseguranca

Medidas Propostas

Responsaveis pela implementacdo

Ref. Prazo de execugdo das medidas das medidas

Medida Descricao

Elaboracdo de um relatério anual que contenha os seguintes elementos:
a) Descri¢do sumaria das principais atividades desenvolvidas em matéria de seguranca das redes e dos servicos de informacéo;
b) Estatistica trimestral de todos os incidentes, com indica¢do do nimero e do tipo dos incidentes;
c) Analise agregada dos incidentes de seguranga com impacto relevante ou substancial, com informagao sobre:
i) NUmero de utilizadores afetados pela perturbacéo do servico;
MCS.29 ii) Duracéo dos incidentes; Anual
iii) Distribuicdo geogréafica, no que se refere a zona afetada pelo incidente incluindo a indicagdo de impacto transfronteirigo.
d) Recomendagdes de atividades, de medidas ou de préticas que promovam a melhoria da seguranga das redes e dos sistemas de
informagéo;
e) Problemas identificados e medidas implementadas na sequéncia dos incidentes;
) Qualquer outra informacéo relevante.

Gabinete de Informatica e
Modernizagdo Administrativa

Desenvolver um plano que consiga comparar acontecimentos atuais, que contenham o histérico de acontecimentos de ataques e Gabinete de Informatica e

MCS.30 violagBes passadas, de forma a poder atuar em conformidade em acontecimentos futuros. Medida continua Modernizagdo Administrativa
MCS.31 Realizacéo de relatérios de avaliacdo de execucédo de impacto em caso de ataques e violagGes de modo a perceber quais as repercussdes Medida continua e sempre que Gabinete de Informatica e

' causadas ao Municipio. existam ataques e ameagcas Modernizacdo Administrativa
MCS.32 Simulagao de ataques periddicos ao sistema informatico de modo a testar o nivel de seguranga do Municipio, detetando possiveis Sempre que necessario, no minimo Gabinete de Informatica e

' vulnerabilidades de forma a reduzir e/ou eliminar as mesmas. 1 acéo por ano Modernizagdo Administrativa
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Medidas Propostas

Ref Prazo de execucéo das medidas Responsavgs el dl_r;r;plementagao
o Descrigdo as medidas
Medida

Garantir o direito a informagé&o e a transparéncia administrativa, o Municipio publica na intranet e na sua pagina oficial na Internet, pelo
menos, 0s seguintes elementos:

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

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

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

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

e) Informagé&o bésica sobre direitos e obrigagdes dos cidadaos e sobre os procedimentos a observar na relagao destes com a
Administragdo 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) Relacéo dos beneficios e subvengdes concedidos, com indicagéo do respetivo valor;

j) Relacéo de doacgbes, herancas, ofertas ou donativos recebidos, com indicagdo do respetivo valor;

k) Avisos sobre o recrutamento de dirigentes e trabalhadores, bem como os despachos de designacédo dos dirigentes;

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

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

n) Informacéo sobre sistemas procedimentais ou de gestao acreditados pelo Instituto Portugués de Acreditagdo, I. P., se aplicavel.

A publicacao, divulgagao e disponibilizagao, para consulta ou outro fim, de informagdes, documentos e outros contetidos 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 Administracéo Publica, em www.dados.gov.pt.

Gabinete de Informatica e
Modernizacdo Administrativa

MCS.34 Monitorizag&o do canal de denlncias 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

O modelo de governacao (gestdo interna) proposto engloba duas componentes: a implementacdo das medidas e
a monitorizacdo do PPR.

7.1 Implementacéo

A gestdo de risco eficaz necessita de uma estrutura de comunicagdo e revisdo que assegure que 0S riscos sao

identificados e avaliados de forma eficaz e que os controlos e respostas adequados sdo implementados.

Apobs a implementacdo do PPR, pretende-se proceder a um rigoroso controlo de validacdo, no sentido de
verificar a conformidade real entre as medidas adotadas e a aplicacdo 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 prevencdo e detecdo de situacBes de ilegalidade, fraude e erro, garantindo exatiddo dos

procedimentos de controlo a utilizar para atingir os objetivos definidos.

O processo de verificagdo/monitorizacdo deve garantir que estdo implementados os controlos adequados para
as atividades da organizacdo 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 tolerancia e com a apeténcia ao risco.”
“Atividades de controlo - politicas e
procedimentos sdo estabelecidos e implementados
para assegurar que as respostas aos riscos sejam

~ executadas com eficacia.”
PREVENCAO “Monitorizacdo - A integridade da gestdo de
riscos corporativos é monitorizada e sdo feitas as
Monitorizaca Atividades de modificacfes necessarias. A monitorizagdo €
° Sontioe realizada através de atividades de gestdo
continuas ou avaliagdes independentes ou de
ambas as formas.”

Figura 11 - Resposta ao risco, controlo e monitorizacéo do plano COSO I1, publicado em 2004

de acéo (Adaptado por SMART VISION

7.2 Controlo e monitorizacéo

A equipa designada pelo Despacho n.° 57/2023, sendo o responsavel Anténio Manuel Mendes Lopes, Técnico
Superior (Engenharia Civil), o seu substituto Maria de Fatima dos Santos Carnoto, Técnica Superior

(Sociologia) e o apoio administrativo de Marta Isabel dos Santos Ferreira, Assistente Técnica, fica atribuida a
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responsabilidade geral pela execucdo, controlo e revisdo do presente PPR, que inclui varias acgdes de

acompanhamento e monitorizacao, para que as medidas especificas que constam deste PPR se concretizem em

efetivos processos de melhoria.

O trabalho de controlo e monitorizacdo deve ser previamente planeado, para que este seja realizado de maneira

eficiente e eficaz. Devem, igualmente, ser obtidas as evidéncias de avaliacdo suficientes, pertinentes e fiaveis

que permitam chegar a conclus6es razoaveis nas quais o Responsavel Geral pela execucdo, controlo e revisdo

do PPR, possa basear a sua opinido e elaborar os relatérios de avaliagdo 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 0 quadro de responsabilidades

organizacionais.

RESPONSAVEIS

OBJETIVOS

RESULTADOS

Executivo Municipal

Responsavel pelo
Cumprimento Normativo

Responséavel Geral pela
Execucdo, Controlo e Revisédo
do PPR

Responsaveis pela
Implementacéo das Medidas
definidas no Plano de Acdo do
PPR

Adotar e implementar programas de
cumprimento normativo previstos no
RGPC.

Alinhar as medidas de prevencdo
com a estratégia municipal.

Garante e controla a aplicacdo do
PCN.

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

e Acompanhar a implementagdo
através da  andlise do
cumprimento das medidas;

e Garantir a comunicagdo interna
e externa do PPR;

e Quantificacdo dos desvios e
definicdo de acgBes corretivas e
de melhoria.

Organizar, aplicar e acompanhar 0
PPR no que respeita na sua esfera de
atuacéo;

Garantir a eficacia das medidas de
controlo do risco na sua esfera de
atuacéo;

Gerir 0s recursos necessarios para a
sua implementacdo e assegurando o
cumprimento do prazo previsto.

Aprovacédo do PCN;
Aprovacdo do PPR;

Aprovacdo dos relatérios de avaliagao
intercalares e anuais.

Emitir parecer prévio dos planos de
prevencéo ou gestdo de riscos;

Rever o PCN.

Monitorizacao e controlo da
implementacdo das medidas, em termos
de prazos previstos e grau de execugdo;

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

Assegurar a revisdo do PPR;

Assegurar a publicidade e comunicacdo
do PPR e dos Relatorios de controlo.

Comunicar a chefia, de forma
sistematica e imediata, todos os riscos e
falhas identificadas nas medidas de
controlo inexistente.

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

e Elaboracdo, no més de outubro, de relatorio de avaliagdo intercalar nas situagdes identificadas de

risco elevado ou maximo;

e Elaboracdo, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execucdo, de relatério de avaliacao
anual, contendo nomeadamente a quantificacdo do grau de implementacdo das medidas preventivas e

corretivas identificadas, bem como a previséo da sua plena implementacéo.

A revisdo do PPR deve ser efetuada a cada trés anos ou sempre que se concretize uma alteragdo nas atribuicfes

ou na estrutura orgénica da entidade, que justifique a revisdo dos elementos contidos neste PPR.

7.3 Divulgacéo e publicitacio

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

respetivas revisdes ou elaboragéo.

O Municipio assegura a realizacdo de agdes de formacdo interna a todos os dirigentes e trabalhadores, com
vista & divulgacdo das politicas e procedimentos de prevencdo da corrupcdo e infragbes conexas

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

O Municipio de Figueir6 dos Vinhos comunica o PPR e os relatorios de avaliagdo intercalar e anual ao
membro do governo responsavel pela tutela (Ministério da Coesdo Territorial e Ministério das Financas), para
conhecimento, e aos servigos de inspecdo da area governativa (Inspegdo-Geral das Financas e Tribunal de
Contas), bem como ao MENAC através da respetiva plataforma eletrénica.

No Anexo | é apresentado o plano de comunicagdo dos documentos de prevencéo da corrupcdo.

As duavidas ou pedidos de esclarecimentos sobre o presente PPR devem ser dirigidas ao Responsavel Geral
pela execugdo, controlo e revisdo do presente PPR, através do endereco de correio eletronico: ppr@cm-

figueirodosvinhos.pt.

7.4 Comunicacéo de Irregularidades

O Municipio de Figueiré dos Vinhos dispde de Canais de Denlncia Interna e de Denuncia Externa que
permitem a comunicagdo segura de atos de corrupgao ou infracdes conexas, nos termos previstos no Manual de
Procedimentos dos Canais de Dendncia, podendo ser consultado no site institucional.

O acesso a cada um dos canais de denlncia é feito de forma independente e autébnoma, mediante o site

institucional.

Nos termos do RGPDI, encontra-se garantida a exaustividade, integridade e conservacdo das dendncias, a
confidencialidade da identidade ou o anonimato dos denunciantes e a confidencialidade de terceiros

mencionados na denlncia, sendo impedido 0 acesso a pessoas ndo autorizadas.

No tratamento de dados pessoais, incluindo o intercdmbio ou a transmissdo de dados pessoais, é observado o

disposto no Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD) e na Politica de Prote¢do de Dados e
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Privacidade da Camara Municipal de Figueir6 dos Vinhos, disponivel em https://www.cm-

figueirodosvinhos.pt/images/Autarquia/Protecao_de Dados/.
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Anexo | — Plano de comunicacdo dos documentos de prevencdo da corrupcao

Documentos

Unidade Organica
Responsavel

Destinatarios

Meiosde
Comunicacao

Planode Prevengdode
Riscos de Corrupgio e . " :
Infragdes Conexas e Cédigo de Conduta c;'?”d:?hm‘ Dadmﬁ‘ AE':’“‘ Nonn'a:oComrolo Programa de Formagéo
respetivos Relatérios
de Avaliagdo
ResponsivelCeraipea | [ Departamentode Owpariomeniode | | Deporamentods | | Owpartameniods | [ Departamentods
Execugio, Controloe Mn:u":\islracboG«alo Mm?\istuqiosetale Administrago Geral e Administragao Geral e Administraclo Gerale
_ RevisBodoPPR | Financeira Financeira Financeira Financeira Financeira
oty s [PrRe \ g = 4 \ 1 ("
Org:as Municipeie Orgilos Municipais ( | &
irigentes e 2
Trabalhadores Dirigentes e Orgidos Municipais Orgdos Municipais
Trabalhadores 2 p Orad Wy
Estagiarios e outros Eiteoikios e outics Dirigentes e Dirigentes ¢ gaos Municipais
iRitad agiari Trabalhadores . Trabalhadores Dirigentes e
Colelio colaboradores D Assembleiada g’
MENAC MENAC Estagiarios e outros Republica Estagidrios e outros Trabalhadores
Membro do governo colaboradores colaboradores Estagiérios ¢ outros
P Membro do governo colaboradore
responsavel pela Tutela b Restantes partes Restantes partes " s
responsavel pela Tutela interessadas interessadas
Servigos deinspegao da ]
. estantes partes
respetiva drea interessadas
. governativa Y \ y \ o \ ) /
edoMumiopi Site do Municipio Sedc Mt Correio Eletrénico Site do Municipio Site do Municipio
Plataformado MENAC Piataformadisponivel
‘Avaliagho anual: abnildo | [ A B ¢ h B N WV -
ano seguinte
Avaliacho Intercalar: Até 10 dias contados
outubro _ desdea sua Permaneate Até final de margo de Até 30 dias apés a sua ‘%?cm::g:o::’
Até 10 dias contados ‘nplenentaoto, cada ano aprovacio BN
desde s sub revisdes ou elaboragio compdem o
implementacao,
\_revisées ou elaboragao y, \ / \ J v A\ »
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