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PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS

Decorrente da Recomendacdo do Conselho de Prevencdao da Corrupgdo, a Camara Municipal da
Golegd, consciente de que a corrupgdo e os riscos conexos sdo um sério obstaculo ao normal
funcionamento das instituicbes e que se revelam, como uma ameaca a democracia, prejudicando
a seriedade das relacdes entre a Administracdo Publica e os cidaddos e obstando ao desejavel
desenvolvimento das economias e ao normal funcionamento dos mercados, apresenta o seu Plano
de Gestdo de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas, que se estrutura como se segue:

I - Compromisso Etico;

Il - O Plano como Instrumento de Gestao de Riscos;

Il - Organograma e identificacdo dos responsaveis;

IV - Identificacdo das areas e atividades, dos riscos de corrup¢do e infracdes conexas, da
qualificacdo da frequéncia dos riscos, das medidas e dos responsaveis;

V - Controlo e monitorizacdo do plano;

VI — Relatério dos procedimentos de controlo interno do Municipio da Golega / Divisdo Municipal
de Administracao e Finangas;

VIl - Procedimentos de melhoria de controlo interno;

VIl — Nota Final.

| - Compromisso Etico

Para além das normas legais aplicaveis, as relagdes que se estabelecem entre os membros dos
orgaos, os funcionarios e demais colaboradores do municipio, bem como no seu contacto com as
populacdes, assentam, nomeadamente, num conjunto de principios e valores, cujo conteldo est3,

em parte, ja vertido na Carta Etica da Administracdo Publica.

A saber:
= Integridade, procurando as melhores solucdes para o interesse publico que se pretende

atingir;

=  Comportamento profissional;
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= Consideracgdo ética nas acgoes;

= Responsabilidade social;

= N3o exercicio de atividades externas que possam interferir com o desempenho das suas
fungdes no Municipio ou criar situagdes de conflitos de interesses;

=  Promog¢do, em tempo util, do debate necessario a tomada de decisGes;

= Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientacdes internas e das
disposicoes regulamentares;

= Manuteng¢do da mais estrita isencdo e objetividade;

= Transparéncia na tomada de decisGes e na difusdo da informacéo;

= Publicitacdo das deliberacdes municipais e das decisdes dos membros dos drgdos;

* |gualdade no tratamento e ndo discriminagao;

= Declaracdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a imparcialidade

com que exercem as suas fungées.

Il = O Plano como Instrumento de Gest3ao de Riscos

A Gestdo de riscos define-se como um processo continuo e transversal a toda a organizagdo, que
permite planear, organizar, dirigir e controlar os recursos humanos e materiais de uma
organizacdo, no sentido de minimizar os efeitos dos riscos sobre essa organizacdo, traduzidos ao
minimo possivel, possibilitando uma garantia razodvel do cumprimento dos objetivos.

O Sistema de Controlo Interno, assim como, a implementacdo do Plano de Prevencdo de Riscos de
Corrupcao e Infragoes Conexas, permitem uma abordagem sistematizada da organizacdo ao fator
de risco e a ligacdo deste com as atividades ligadas pelas diversas unidades organicas. Nesse
sentido, o Plano inclui uma abordagem a metodologia de identificacdo do risco, bem como as

funcdes de responsabilidades dos intervenientes no processo de gestao de risco.

Através do Plano o Municipio da Golegd compromete-se a melhorar os sistemas de controlo
interno, nomeadamente, da intervencdo participada das diversas unidades organicas,
fomentando, entre os seus trabalhadores e agentes, uma cultura de responsabilidade e de

observacdo estrita de regras éticas e deontoldgicas, estimulando o desenvolvimento de uma
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cultura de legalidade, clareza e transparéncia nos procedimentos.

A cultura de gestdo de riscos reflete-se no conjunto de convicgdes e atitudes dos intervenientes,

sendo que a forma de administracdo dos riscos, reflete os valores da organizacao.

Na determinacdo de compromissos éticos e deontoldgicos e no que respeita a filosofia de
tolerancia aos riscos de corrupgdo e infragcdes conexas, sao definidos dois principios fundamentais

de atuagao:

= Quaisquer ocorréncias que configurem fraude, corrupc¢ao, atentados a salde ou seguranca
de pessoas, violagbes ou incumprimentos da lei, regulamentos ou normas, ndo estdo
sujeitos a qualquer tolerancia por parte do Municipio da Golega constituindo, desde logo,
infracdo disciplinar, sem prejuizo de eventuais consequéncias penais, contraordenacionais

ou Civis.

» E da responsabilidade dos Chefes de Divisdo desenvolverem mecanismos que permitam
controlar e monitorizar quaisquer factos, eventos ou situagdes previstas em normas
internas ou externas obrigatdrias ou em praticas superiormente determinadas, de forma a
prevenir os riscos inerentes ao desenvolvimento das atividades adstritas ao Municipio da

Golega

O Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas assenta assim em duas vertentes
estruturantes: risco e medidas propostas. O ponto de partida é a identificacdo das areas mais
suscetiveis de risco, entendido como a possibilidade eventual de determinado evento irregular
poder ocorrer.

Para cada uma das areas, sado identificados os riscos de corrupcdo e infracdes conexas, sendo os
mesmos graduados em funcdo da probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das suas

consequéncias (muito frequente, frequente, pouco frequente e muito pouco frequente).

Il - Organograma e Identificagao dos Responsaveis



Camara Municipal

Presidente da Camara

(Dr. José Veiga Maltez)

Gabinete de Apoio
Pessoal a Presidéncie]

Comisséo de
Protecgéo de Criang
e Jovens

Sevico Municipal de
Protecdo Civil

Conselho Municipal
de Educacéo

Gabinete Médico
Veternario

Conselho Municipal
de Seguranca

Gabinete Juridico

Conselho Municipal
da Juventude

Gabinete de Informatic

Conselho Cinegético

UNIDADE ORGANICA

Diviséo Municipal de Administragéo e Financas

DAF

Técnico/Responsavel - Anténio Camilo

Area de Administracio

Area de Financas

UNIDADE ORGANICA
Diviséo Municipal de Intervencéo Social
DIS
Dr? Elsa Lourenco

I

UNIDADE ORGANICA

Divisdo Municipal de Obras, Urbanismo e Ambiente

DOUA

Eng.° Acéacio Galrinho Nunes

Area de Intervencdo Social

Area de Obras, Urbanismo, Ambiente,
Feiras e Mercados, Cemitérios e

“ Obras, Servicos Urbanos e Espagos Verdes H




IV - Identificagdo das areas e atividades, dos riscos de corrupgao e infragdes conexas, da qualificagdo da frequéncia dos riscos, das medidas e dos responsaveis
DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Frequéncia do Identificagdo dos

Unidade Organica Missao Riscos Identificados X Medidas Propostas . .
Risco Responsaveis

Utilizagdo de critérios de recrutamento com
uma excessiva margem de
discricionariedade ou que, reportando-se ao
uso de conceitos indeterminados, ndo
permitam que o recrutamento do pessoal
seja levado a cabo dentro de principios de

Elenco objectivo de critérios de selecgdo

Muito Pouco |de candidatos que permita que a
Frequente fundamentacdo das decisdes de contratar

seja facilmente perceptivel e sindicavel.

Prestar o apoio técnico-administrativo necessario ao funcionamento dos

L . A N . : legalidade
6rgdos e servigos do Municipio, bem como a prestagéo de servigos a
contribuintes, utentes e clientes que ndo caibam especificamente a outras
unidades e promover a satde financeira do Municipio, garantindo o rigor . - . «
O recrutamento ou a decisdo de As decisdes tomadas sem intervengdo de

dos registos contabilisticos e observagdo dos principios da economia, L . o Muito Pouco |, _ . .
R L . § . recrutamento é objeto de decisdo de 6rgdo 6rgdo colegial devem ser devidamente
eficiéncia e eficdcia na utilizagdo dos recursos financeiros, tendo em

~ . Frequente
R - . o ndo colegial. fundamentadas.
especial atengdo, as seguintes atribuigdes:

a) Assegurar a execuc¢do de todas as tarefas que se insiram nos dominios
da administragdo dos recursos humanos, financeiros e patrimoniais,

de acordo com as disposi¢des legais aplicaveis e critérios de gestdo
eficazes e eficientes;

b) Promover e zelar pela arrecadagdo das receitas do municipio;

Criagcdo de regras gerais de rotatividade
dos elementos que compdem os juris de

Auséncia de mecanismos que obriguem a concurso, de forma a assegurar que as

c) Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao Pouco
aperfeicoamento organizacional e a racionalizagdo de recursos humanos, rotatividade dos elementos integrantes dos Frequente decisdes ou as propostas de decisdo ndao
Divisio d financeiros e patrimoniais; juris. figuem, por regra, concentradas nos
ivisdo de . N ~ P s iri
o N d) Assegurar as tarefas inerentes a recegdo, classificacdo, expedicdo mesmos trabalhadores, dirigentes, ou L. )
Administracdo e K . eleitos Antdnio Camilo
Fi e arquivo de todo o expediente; :
inangas ; . - . .
e) Organizar e dar sequéncia aos processos administrativos de interesse
dos municipes, quando ndo existam subunidades organicas com
essa finalidade; Disponibilizacdo, em local visivel e
f) Dar apoio aos 6rgdos do municipio; acessivel ao publico, do organograma do
g) Superintender no pessoal administrativo; servico/unidade organica, bem como da
h) Organizar a conta de geréncia e participar na elaboragdo do relatério identificagio dos respectivos dirigentes e
de contas, orgamento e plano de atividades; trabalhadores.
i) Organizar todos os processos relativos ao pessoal do municipio;
j) Assegurar o apoio, registo e expediente do notariado privativo do
municipio e dos servigos de contencioso fiscal e de contraordenacgdes; N3ao disponibilizagdo, aos interessados, de
k) Promover o inventério do patriménio do municipio, mantendo a mecanismos de acesso facilitado e célere a . T .,
. ) N . R Pouco Disponibilizagdo, em local visivel e
sua permanente atualizagdo; informacgdo procedimental relativa aos , L
. o . . ~ A . . . Frequente acessivel ao publico, de um organograma,
1) Assegurar as demais fungdes que por lei ou deliberagdo da Camara procedimentos de selec¢do ou de avaliagdo . . N
. . . dos meios de reacgdo ou reclamagdo que
lhe sejam cometidas. de pessoal, por parte dos interessados.

o requerente tem disponiveis, dos prazos
de decisdo e identificagdo da entidade
deciséria.

Informacdo visivel relativa a existéncia do
livro de reclamagdes no servigo.




Unidade Organica

Riscos Identificados

Frequéncia do
Risco

Medidas Propostas

Fase de Execugao

Divisdo de
Administracdo e
Finangas
(Continuag3o)

(Continuagdo)

(Continuagdo)

(Continuagdo)

Elaboragdo de um relatério anual das
reclamagdes apresentadas por tipo,
frequéncia e resultado da decisao.

Disponibilizacdo de formularios-tipo
relativos aos pedidos de informagdo
procedimental bem como de formuldrios-
tipo relativos a apresentagdo de
reclamacdes, que facilitem a utilizagdo
deste tipo de instrumento por parte do
particular.

Disponibilizagdo, através das novas
tecnologias de informacdo, de toda a
informagdo de caracter administrativo,
nos termos do estabelecido na Lei de
Acesso aos Documentos Administrativos.

Recurso a trabalho extraordinario como

Elaborar orientagGes no sentido da ndo
utilizagdo do trabalho extraordinario

forma de suprir necessidades dos servigos. Frequente como forma de suprir necessidades
permanentes dos servigos.
Informatizagdo integrada dos
procedimentos de controlo interno e

Deficiente controlo interno na 4rea da contabilidade.

cobranca de receita entregue diariamente

ao tesoureiro, através de guias de

Frequente

recebimento;

E, na 4rea do aprovisionamento recepg¢do e

armazenagem de bens e produtos.

Procedimentos efectivos e
documentados.

Antdnio Camilo




Frequéncia do

Unidade Organica Missao Riscos Identificados Risco Medidas Propostas Fase de Execugao
Contabilidade Interna com imputagdo por
. . . . centros de custos correspondentes a
(Continuagdo) (Continuagdo) . ..
unidade organica de menor grau, se
possivel.
Limites de responsabilidade bem
definidos;
Deficiente controlo dos compromissos
. . . Pouco
assumidos e das dotagdes orcamentais
. L Frequente
L disponiveis.
Divisdo de
Administragdo e . . - - - .
- (Continuagdo) Uso eficiente e econémico dos recursos, Antoénio Camilo
inangas

(Continuag3o)

avaliando a optimiza¢do dos mesmos para
obter o cumprimento dos objectivos.

(Continuagdo)

(Continuagdo)

Registo metddico dos factos, sendo que
todas as operagdes devem ser relevadas
de uma forma sistémica e sequencial e
todas as passagens dos documentos pelos
diversos servigos devem ficar
documentadas.

Disponibilizacdo, através das novas
tecnologias de informacdo, de toda a
informacgdo de caracter administrativo,
nos termos do estabelecido na Lei de
Acesso aos Documentos Administrativos.
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DIVISAO MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E AMBIENTE

Unidade Organica

Missdao

Riscos Identificados

Frequencia do
Risco

Medidas Propostas

Identificagdo dos Responsaveis

Divisdo Municipal de
Obras, Urbanismo e
Ambiente

Promover o desenvolvimento do Municipio, garantindo o ordenamento
do territorio, a construgdo de infraestruturas e a prestagdo de servigos
de necessidade basica das populagdes, desenvolver tarefas de concegdo
e articulagdo da regulamentagdo e agdes do Municipio no ambito do
ordenamento do territdrio, obras municipais e obras de urbanizagdo e
edificagdo, assegurar o armazenamento eficiente e eficaz e salvaguarda
das existéncias e outros bens a sua guarda e proceder ao fornecimento
dos servigos municipais, construir e conservar infraestruturas municipais,
respeitando os critérios técnicos e de seguranga inerentes ao setor de
construgdo civil, nomeadamente:

a) Assegurar todas as operagdes de natureza técnica e administrativa,
relativas ao processo de transformag&o e uso do solo municipal, no
quadro da estratégia global de desenvolvimento municipal, no respeito
pelas normas legais e regulamentares em vigor e pelos legitimos direitos
dos cidaddos, promotores e utilizadores do ambiente urbano;

b) Promover a gestdo do Plano Diretor Municipal, nomeadamente

dos seus processos de alteragdo e de revisao;

c) Coordenar a elaboragdo e proceder a execugdo sempre que justificavel
dos planos municipais de ordenamento do territério;

d) Propor a defini¢do de linhas programdticas inerentes a sua atividade

e definir as prioridades da sua atuagéo;

e) Gerir a concegdo das infraestruturas urbanisticas em articulagdo

com as outras entidades que as tutelam, com vista ao seu correto
dimensionamento;

f) Colaborar na concegéo ou alteragdo da regulamentagdo técnica
municipal, que possa conduzir a uma melhor gestdo do territério municipal
designadamente os regulamentos municipais de edificagdes e
loteamentos, de infraestruturas urbanisticas, de fiscalizagdo e de taxas

e licengas de modo a conduzir a significativa elevagdo da qualidade dos
empreendimentos urbanos;

g) Promover a passagem ou emissdo de certiddes que no dmbito das
fungdes desempenhadas forem solicitadas pela iniciativa privada;

h) Gerir o sistema de informag&o e controlo dos processos urbanisticos,
compreendendo o atendimento e informagdo ao publico, a recegdo,
instrugdes preliminares e enderegamento dos processos para apreciagao
e parecer, bem como o respetivo arquivo;

i) Controlar e disciplinar as alteragdes de uso do solo e das edificagdes;

Inexisténcia ou existéncia deficiente de
estudos adequados para efeitos de
elaboragdo dos projectos

Pouco frequente

Consagragdo de critérios internos que
determinem e delimitem a realizagdo e
dimens&o dos estudos necessarios.

Falta de imparcialidade potenciada pela
intervengdo sistematica de determinado(s)
técnico(s) 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.

Pouco frequente

Elaboragdo de um relatério anual das
reclamagdes apresentadas por tipo,
frequéncia e resultado da decisdo.

O tempo da decisdo.

Pouco frequente

Existéncia de informatizagdo dos
procedimentos por forma a ndo permitir que
a hierarquia temporal da entrada dos
procedimentos possa ser modificada.

Eng.2 Acécio Nunes
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Unidade Organica

Missdao

Riscos Identificados

Frequencia do
Risco

Medidas Propostas

Identificagdo dos Responsaveis

Divisdo Municipal de
Obras, Urbanismo e
Ambiente

j) Superintender nos servigos de fiscalizagdo municipal solicitando-lhes

as agbes de fiscalizagdo e vistoria que entenda necessarias ao cumprimento
das condigdes de licenciamento;

k) Coordenar a atividade das diversas entidades que intervém nas infraestruturas
do Municipio, de forma a racionalizar e integrar as respetivas

intervengbes em operagdes correntes que contribuam para um desenvolvimento
urbano harmonioso, tendente ao bem-estar da populagdo;

1) Colaborar em iniciativas relativas a implementagdo de projetos
estruturantes de desenvolvimento socioecondmico;

m) Apreciar projetos de obras de construgdo, conservagdo e remodelagdo;
n) Assegurar a coordenagdo de projeto, concurso a execu¢do de obras
municipais;

0) Assegurar a gestdo da rede viaria, sinalizagdo e transito;

p) Assegurar a conservagdo e manutengao das infraestruturas, arranjos
exteriores, equipamentos e mobilidrio urbano sob a responsabilidade da
Camara Municipal;

q) Assegurar a manutengdo de todos os equipamentos municipais no

que respeita a sua componente fisica;

r) Assegurar a gestdo e manutengdo do parque de maquinas e viaturas

do municipio bem como dos armazéns gerais, de acordo com critérios

de rentabilidade e de prioridade as atividades operativas e organizar o
cadastro e inventario das existéncias, gerindo os stocks necessarios ao
funcionamento dos servigos e oficinas;

s) Assegurar um adequado enquadramento dos trabalhadores afetos a
Divisdo, em especial os que desenvolvem trabalho no exterior, no sentido da
permanente elevagdo da sua motivagdo, desempenho, disciplina

laboral, capacitagdo e valorizagdo profissionais;

t) Assegurar a prestagdo do apoio aos diversos servigos e gerir as

dotagGes de materiais e equipamentos;

u) Promover a elaboragdo de estudos e propostas de intervengédo
tendentes a melhoria da eficacia e eficiéncia econdmica e social dos
servigos prestados pela Cdmara Municipal e ao desenvolvimento das

suas atribuigdes;

v) Colaborar na elaboragdo do plano de atividades, relatério e orgamento;
w) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por deliberagdo
municipal e que se enquadrem no dmbito da divisdo;

x) Desenvolver agdes de gestdo e acompanhamento da gestdo da qualidade
da 4gua, do planeamento e gestdo das redes de dgua e aguas pluviais

e residuais, assim como dos residuos sélidos urbanos e industriais;

y) Desenvolver as agdes relacionadas com o ambiente e qualidade

de vida do Municipio, nomeadamente no dmbito da sensibilizagdo da
populagdo para as questdes de ambiente sustentavel.

2z) Exercer as demais fungbes que lhe forem cometidas por despacho

do Presidente da Cdmara.

aa) Zelar pelo cumprimento dos Regulamentos Municipais.

Auséncia de informag&o procedimental
sistematizada de forma clara e disponivel.

Pouco frequente

Existéncia de um sistema, na aplicagdo
informadtica, de justificagdo e alerta
obrigatérios relativamente ao n3o
cumprimento de prazos no ambito dos
procedimentos de licenciamento ou
autorizagdo de operagdes urbanisticas.

Pouco frequente

Disponibilizagdo, em local visivel e acessivel
ao publico, do organograma do
servico/unidade organica, bem como da
identificagdo dos respectivos dirigentes e
trabalhadores.

Disponibilizagdo, em local visivel e acessivel
ao publico, de um organograma, dos meios
de reacgdo ou reclamagdo que o requerente
tem disponiveis, dos prazos de decisdo e
identificagdo da entidade decisoria.

Informagdo visivel relativa a existéncia do
livro de reclamagdes no servigo;

Elaboragdo de um relatério anual das
reclamagdes apresentadas por tipo,
frequéncia e resultado da decisdo.

Elaboragdo de um levantamento anual das
infracgbes disciplinares nas unidades
orgénicas que gerem este tipo de
procedimentos, apresentadas por tipo,
frequéncia e pena aplicada.

Disponibilizagdo, através das novas
tecnologias de informag3o, estabelecido na
Lei de Acesso aos Documentos
Administrativos.

Eng.2 Acécio Nunes
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DIVISAO MUNICIPAL DE INTERVENCAO SOCIAL

GOLEGA

Frequéncia do

Unidade Organica Missdo Riscos Identificados Risco Medidas Propostas Fase de Execugdo
Ndo implementagdo do Programa de Apoio a Implementagdo das Normas de Atribuigdo
Iniciativas das Associagbes -Critérios para a Frequente de Subsidios a Associagdes e

Divisdo Municipal de
Intervengdo Social

Contribuir para o desenvolvimento social e cultural da comunidade local e
estimular a atividade e oferta turistica do Municipio. Tem ainda por miss&o,
na prossecugdo das suas fungdes, organizar os meios administrativos e
logisticos necessarios ao funcionamento integrado de todos os seus
servigos, nomeadamente:

a) Desenvolver as suas atividades nas areas da educagdo, agdo social,
saude, tempos livres, turismo, desporto, cultura, propondo superiormente
as agOes que achar convenientes;

b) Apoiar os conselhos locais;

c) Coordenar o trabalho dos servigos que integram a Divisdo;

d) Propor, superiormente, as parcerias com outras entidades da
administragdo central e da sociedade civil que concorram para a sinergia
da agdo social desenvolvida;

e) Atuar preventivamente relativamente aos males que afetam a sociedade,
designadamente a exclusdo social;

f) Constituir grupos de trabalho integrado para a resolugéo global de
problemas individuais ou grupais;

g) Integrar as novas atribui¢es que forem transferidas para o municipio
pela Administragdo Central;

h) Recolher indicadores periddicos de gestdo para serem integrados

no sistema de controlo de gestdo municipal.

atribui¢do de Apoios.

Colectividades.

Favorecimento/subalternizagdo /ostracizagio

Muito pouco

Cumprimento das normas legais e
regulamentares sobre atribuigdo de auxilios

de entidades beneficidrias de apoios publicos frequente e das disposi¢Oes sobre tramitagdo do
processo de liquidagdo e pagamento e
formalizagdo do pedido de apoio.
Auséncia de mecanismos de publicitagdo dos Publicitagdo da atribuigdo de beneficios,
apoios concedidos. Desconhecimento publico nomeadamente no site do Municipio, bem
Frequente

dos apoios concedidos (monetarios e
logisticos)

como toda a informag&o sobre as entidades
beneficiarias.

Inexisténcia de mecanismos de acesso
facilitado e célere a informagdo procedimental
relativa a concessdo de apoios

Muito frequente

Implementagdo de sistema de gestdo
documental que evidencie que o
beneficiario cumpre todas as normas
procedimentais.

Inexisténcia de mecanismos de comprovagdo
da realizagdo efetiva das atividades e
aplicabilidade dos apoios.

Muito frequente

Estabelecimento de consequéncias do
incumprimento ou do cumprimento
defeituoso, por parte do beneficiario,
nomeadamente devolugdo da quantia ou
do beneficio recebido.

N3o apresentagdo dos beneficiarios, dos
relatdrios, respeitantes as actividades alvo de
apoio.

Muito frequente

Verificagdo/apreciagdo, através de relatério,
do compromisso assumido pela entidade
beneficidria.

Utilizagdo sem critério dos espagos, por parte

Criagdo de regulamento de utilizagdo.
IsengGes de pagamento sempre

de Associagbes e entidades, com e sem fins Frequente i . R
. acompanhadas de Deliberagdo de Camara
lucrativos. e
Municipal.
Disponibilizagdo, em local visivel e acessivel
ao publico, do organograma do
Desconhecimento do Organograma Frequente servico/unidade organica, bem como da

identificagdo dos respectivos dirigentes e
trabalhadores.

Dr.2 Elsa Lourengo
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Frequéncia do

Unidade Organica Missdo Riscos Identificados Risco Medidas Propostas Fase de Execugdo
Elaboragdo e aprovagdo de regulamento
municipal para atribui¢do de habitagdo
Atribuicdo de casas de habitagdo social sem X paip ¢ , ¢ "
Frequente social que contemple também as excegdes

Divisdo Municipal de
Intervengdo Social

(Continuagio)

recurso a concurso publico

ao regime legal de atribui¢do de habitagdo
social.

Furto de publicagGes e produtos diversos de
merchandising.

Pouco frequente

Existéncia de programa de stocks. Controlos
e contagens periddicas mensais e aleatdrias
dos produtos a venda.

Favorecimento de agentes econdmicos em
detrimento de outros, na divulgagdo de
atividades, eventos, alojamentos e
restauragdo, nos meios de comunicagdo e on-
line.

Pouco frequente

Aplicagdo de critérios de selegdo com base
no licenciamento e interesse turistico;
Divulgagdo junto dos funcionarios que
operam nas diversas recepgdes municipais.

Falta de salvaguarda de documentos
municipais com valor histérico e arquivistico.

Pouco frequente

Criagdo do Arquivo Municipal.
Cumprimento das regras definidas em
legislagdo especifica quanto a identificagdo,
organizagdo e manuseamento de
documentos.

Deterioragdo de documentos causada por agao
humana.

Pouco frequente

Cumprimento das regras definidas de
manuseamento de documentos municipais
com valor histérico e arquivistico.

Inexisténcia de rotinas de manutengdo de
edificios e equipamentos culturais, turisticos,
desportivos, entre outros, que poderdo
colocar em causa os bens patrimoniais e as
colegBes dos museus.

Muito frequente

Programacdo de intervengdes de
manutengao.

Possibilidade de apropriagdo de bens por parte
de terceiros.

Muito frequente

Cedéncia de bens mdveis municipais sem
acautealmento da sua salvaguarda e
integridade

Muito frequente

Identificagdo e registo informatico,
permanente de todos os bens do
Municipio. Impossibilidade de cedéncia
sem Despacho Superior.

Dr.2 Elsa Lourengo
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V - Controlo e Monitorizagao do Plano

Apds a implementacdo do Plano, a Camara Municipal da Golegd ird proceder a um rigoroso
controlo de validagao, no sentido de verificar a conformidade factual entre as normas do Plano e a
aplicacdo das mesmas. Assim, irdo ser criados métodos e definidos procedimentos pelos
responsdveis, que contribuam para assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de
forma adequada e eficiente, de modo a permitir a salvaguarda dos ativos, a prevencado e detecdo
de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, garantindo a exatiddo dos registos contabilisticos e os

procedimentos de controlo a utilizar para atingir os objetivos definidos.

A nocdo de controlo e monitorizacdo do Plano remete para a definicdo lata de auditoria. A palavra
auditor tem a sua origem no latim "auditirus - Aquele que tem a virtude de ouvir e rever as
contas." A auditoria gravita sobre a nocdo de exame e andlise que conduz a emissdao de uma
opinido, mormente em parecer ou relatério. E uma funcdo de avaliacio exercida
independentemente, para avaliar e examinar a atividade da organizacdo e a prossecuc¢do do Plano,

numa otica de prestacdo de um servico a prépria organizacao.

A implementacdo inicial do Plano, na Camara Municipal da Golegd teve como objetivo a
monitorizagdo periddica e emissdo de um relatério anual onde é feita a auditoria/avaliagdo interna

do Plano.
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VI - Relatério dos Procedimentos de Controlo Interno do Municipio da Golega / Divisdo
Municipal de Administracao e Finangas

1. PREAMBULO

Deliberacio de Camara de 06/fev/2017 Revisdao da Norma de Controlo Interno

Norma de Utilizagdo dos Veiculos da Camara Muncipal da

Deliberag¢do de Camara de 06/fev/2017
¢ /fev/ Golegd / Combustiveis

Plano de prevencao de riscos de Corrupcao e Infragées

Deliberac¢do de Camara de 03/abril /2017
Conexas

Plano de Acdo de Controlo de Procedimentos Internos da

Deliberagdo de Camara de 03/abril /2017
¢ / / Divisdo de Administracdo e Finangas

Deliberagdo de Camara de 03/abril/2017 |Cédigo de Etica e de Conduta do Municipio da Goleg3

Regulamento de Fundo de Maneio da Camara Municipal da

Deliberac¢io de Cadmara de 03/junho/2017 ~
Golega

Deliberacgdo de Camara de 21/12/2017 Relatdrio de observancia do direito de oposi¢ao

2. INTRODUCAO

De acordo com as recomendacdes da IGF, Tribunal de Contas e Revisor Oficial de Contas e no ambito do
ponto 2.9.1. do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei
n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, que consubstancia a reforma da administracdo financeira e das contas
publicas no sector da administracdo autarquica, tendo em vista o facto de se tornar indispensavel o
conhecimento integral e rigoroso da composicio do patriménio autarquico para que seja possivel
maximizar o seu contributo para o desenvolvimento das comunidades locais, no ambito da alinea i) do art.2
33.2 da Lei n.2 75/2013 de 12 de setembro — “Elaborar e aprovar a norma de controlo interno” e de acordo
com Regulamento dos Servicos Municipais - Art.2 11, alinea m) — “Propor e aplicar procedimentos de
controlo interno de todas as atividades”, por forma a permitir o controlo financeiro e a disponibilizacdo de
informacdo para os 6rgdos autdrquicos, é necessario o estabelecimento de regras e procedimentos
especificos para a execucdo orcamental e modificacdo dos documentos previsionais, tendo em vista a

execucdo orcamental, a qual devera seguir os principios da mais racional utilizacdo das dotagbes e da
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melhor gestdo de tesouraria, uma melhor uniformizacdo de critérios de previsdo, a obtencdo expedita dos
elementos indispensaveis ao cdlculo dos agregados relevantes da contabilidade nacional e a

disponibilizacdo de informacao sobre a situacdo patrimonial de cada autarquia local.

O prosseguimento do enunciado no ponto anterior passa, necessariamente, pela implementacdo do
Sistema de Controlo Interno, tal como consta do diploma, em execucao do qual se estabelecem os

normativos, os métodos e os procedimentos de controlo interno.

Assim, tendo em vista dar integral cumprimento ao disposto no n.2 2.9.3 do Plano Oficial de Contabilidade
das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, conjugado com o
disposto nos artigos 35.2 n.2 1 alinea j) e 33.2 n.2 1 alinea i), ambos da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro,
na sua atual redacdo, foi aprovado o Sistema de Controlo Interno, em reunido de camara de 6 de fevereiro
de 2017. E, em conformidade com a nomeacao do Responsdvel pelo Controlo Interno, por despacho do
Exmo. Senhor Presidente da Camara, datado de 24 de margo de 2017, elaborou-se o seguinte Plano de
Acao de Controlo de Procedimentos Internos da Divisdo Municipal de Administracao e Finangas, para o ano

de 2017, com a seguinte calendarizac¢do:

Avaliacao das NCI Data
Avaliacao do Sistema de Controlo Interno 01/05/2017 a 30/11/2017
Avaliagdo a existéncia de outra documentagdo de controlo de procedimentos | 01/05/2017 a 30/11/2017
Dividas a Terceiros 01/06/2017 a 30/06/2017
Disponibilidades 01/06/2017 a 30/06/2017
Fundos Préprios 01/06/2017 a 30/06/2017
Impostos, Taxas e Licengas 01/07/2017 a 31/07/2017
Aquisicdo de Bens e Servigos 01/08/2017 a 31/08/2017
Gestao de Recursos Humanos 01/09/2017 a 30/09/2017
Existéncias 01/10/2017 a 30/11/2017
Imobilizado 01/10/2017 a 30/11/2017
e o anerto s A lacio do Sakes de Comiok] 1571372017 331272007

De acordo com a aprovacao do Plano A¢do de Controlo de Procedimentos Internos da Divisdo Municipal de
Administracdo e Financas, para o ano de 2017, a 03 de abril de 2017, prestamos os seguintes

esclarecimentos:
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3. AVALIAGAO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO / AVALIACAO DA EXISTENCIA DA
DOCUMENTAGAO DE CONTROLO INTERNO

1.1 - Avaliacdo a existéncia de on:ltra documentacdo de Data
controlo de procedimentos
1. Regulamento de Fundo de Maneio
2. Regulamento de Inventario
3. Regulamento Informatica
a. Normas(procedimentgs dos varios servigcos da Divisdo
de Administragao e Finangas
5. Deliberagdes
6. Atas reunides dos érgdos executivo e deliberativo
7. Despachos do presidente do 6rgdo executivo
8. Prot.ocolos c,elgbrados er)tre a entidade e outras
entidades publicas ou privadas 01/05/2017-30/11/2017]
9. Orgamentos e Programas de Projetos de Investimento
10. Relatérios e Contas da Entidade
11. Mapa de pessoal
12. Ordens de pagamento
13. Guias de receita
14. Requisicdes extemas
15. Programas de concurso e cadernos de encargos
16. Oficios enviados para o exterior

Os procedimentos internos encontram-se em conformidade

4. DIVIDAS A TERCEIROS
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1.1 - Avaliacdao ao cumprimento das NCI neste
ambito

1. Periodicamente procede-se a reconciliagdo entre
extratos de conta corrente de fornecedores, com as
respetivas contas da contabilidade, sendo esta tarefa é
executada pelo Chefe do Servigo de Contabilidade ou de
um funcionario por ele designado.

2. A tarefa designada no ponto anterior é efetuada por um
funcionario que ndo procede ao registo contabilistico dos
fornecedores ou empreiteiros.

3. As faturas de fornecedores sdo rececionadas no Servigo
de Contabilidade.

4. O Servigo de Aprovisionamento confere as faturas dos
fornecedores com base na guia de remessa e/ou requisicao
externa, inserindo posteriormente mengdo a "recebido e
conferido".

5. O Servigo de Aprovisionamento, Patrimdnio e Armazéns
remete cdpia em formato PDF de todos os contratos em
vigor que estiverem sobre a algada das respetivvas
Divisdes Municipais, devendo o Chefe de cada Divisao
Municipal nomear um responsavel pelo acompanhamento
da execugao dos contratos ou caso assim o entenda
nomear um funcionario para cada contrato.

6. O Servigo de Obras providencia a informagdo das
faturas respeitantes a empreitadas, as quais anexa os
respetivos autos de medigdo.

7. Todas as faturas sdo devidamente informadas e
despachadas, sendo posteriormente remetidas para o
Servigo de Contabilidade.

8. Nas faturas com mais de uma via, é colocado de uma
forma clara e evidente, um carimbo de "duplicado".

9. A contabilizagdo de juros de empréstimos é precedida
de informagdo do Servigo de Contabilidade, que explica
claramente que montante dos juros esta de acordo com as
condigdes contratuais.

10. Periodicamente sdo efetuadas pelo Servigo de
Contabilidade, reconciliagdes das contas correntes de
empréstimos bancarios contraidos junto das instituicGes de
crédito.

11. A tarefa mencionada no ponto anterior é efetuada por
um funcionario que ndo procede ao seu registo
contabilistico.

12. Periodicamente sdo efetuadas pelo Servigo de
Contabilidade reconciliagdes das contas correntes relativas
ao "Estado e Outros Entes Publicos".

13. A tarefa mencionada no ponto anterior é efetuada por
um funcionario que ndo procede ao seu registo
contabilistico.

14. Periodicamente sdo efetuadas pelo Servigo de
Contabilidade reconciliagdes das contas correntes
respeitantes as locagdes financeiras, as quais respeitam
aos contratos de leasing em vigéncia.

15 - A tarefa mencionada no ponto anterior é efetuada por]
um funcionario que ndo procede ao seu registo
contabilistico.

Os procedimentos internos encontram-se em conformidade.
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5. DISPONIBILIDADES

1.1 - Avaliagcdao ao cumprimento das NCI neste

ambito Sim | Ndo |N&o Aplicavel

Observacoes 4 Observacgoes -
Tesouraria | Contabilidade

Observacgoes - FINAL

1 - A importéncia em numerdrio existente em caixa no
momento do encerramento didrio ndo excede o montante X
equivalente ao indice 100 da escala salarial.

Depende da Depende da
receita do dia |receita do dia

De acordo como n.° 1 do artigo
13.9 - Saldo de caixa, da Norma de
Controlo Intemo, o saldo diario de
caixa deve corresponder ao
montante equivalente ao indice 100
da escala salarial;

1.1 - Avaliagao ao cumprimento das NCI neste

ambito Sim | Ndo | Nao Aplicavel

Observagoes - Observacgoes -
Tesouraria | Contabilidade

Observacgoes - FINAL

1 -As cobrangas, bem como os respetivos documentos de

~ P ~ : nos dias nos dias
suporte sdo entregues no proprio dia, ou caso ndo seja X . s s
, o . posteriores as |posterios as
possivel, no dia util seguinte.
cobrangas cobrangas

Sdo entregues |S&o entregues

De acordo como n.° 4 do artigo
20.° da Norma de Controlo Intemo,
as cobrangas tem de ser entregues
didriamente ao tesoureiro, através
de guias de recebimento, durante o
horério de funcionamento da
tesouraria.

Risco: Deficiente controlo no dmbito dos meios de pagamento e cobranga de receita.

6. FUNDOS PROPRIOS

1.1 - Avaliacdao ao cumprimento das NCI neste
ambito

1. E efetuado reforgo da conta 51 - "Patrimdnio" até que
esta seja no minimo igual a 20% do ativo liquido.

2. Sem prejuizo do nlmero anterior ocorreu a aplicagao de
um valor minimo de 5% do Resultado liquido do exercicio

3. A movimentagdo da conta 59 - "Resultados Transitados"
tem especial atengdo as regularizagGes ndo frequentes e
de grande significado nos termos da Diretriz Contabilistica
n.o 8/92.

Os procedimentos internos encontram-se em conformidade.

7. IMPOSTOS TAXAS E LICENCAS

Nao

1.1 - Avaliagdo ao cumprimento das NCI neste ambito Sim Nao . .
Aplicavel

Observacgoes

1. Todos os impostos, taxas e licengas cobradas, tém
fundamento legal.

De acordo com a tabela de taxas
em vigor.Regulamento n.°
880/2016

2. Os servigos que efetuam cobrangas, entregam diariamente
a receita ao tesoureiro, durante o horario de funcionamento
da tesouraria através de guias de recebimento e sdo

Sé o parque de campismo é que

cobradas, com visita a assegurar a veracidade dos factos.

efetuadas através da emissdo de documentos de receita com X faz entregas diarias.
numeracdo sequencial e onde conste a identificacdo do

servigo de cobranga.

3. Efetuam-se verificagdes aleatorias junto das entidades X

Risco: Deficiente controlo no dmbito dos meios de pagamento e cobranga de receita.
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8. AQUISICAO DE BENS E SERVIGOS

1.1 - Avaliagdo ao cumprimento das NCI neste
ambito

1 - O processo de compra inicia-se no Servigo de
Aprovisionamento, com base nos pedidos dos servigos
utilizadores efetuados através de requisigdo interna ou
nota de encomenda emitida pelo armazém e, sempre
que possivel com a estimativa do seu custo.

2 - Sempre que se preveja que 0 encargo com a
aquisicao de determinados bens se prelongue para
além do ano econdémico em curso, em especial nos
fornecimentos em continuo, o dirigente da unidade
organica que solicitou os bens, elabora uma estimativa
da repartigao dos encargos pelos anos em que
decorrer o fornecimento, ndo descorando o periodo
que medeia entre a manifestagdao da necessidade dos
bens e o inicio do seu funcionamento.

3 - Regra geral, todas as aquisigdes sao previamente
cabimentadas pelo Servigo de Contabilidade de acordo
com a reparticdo de encargos definida e apds estas
estarem autorizadas por quem tiver competéncia para
a realizagdo da despesa.

definida.

4 - Apos a adjudicagao do fornecimento, o Servigo de
Contabilidade procede ao langamento contabilistico do
compromisso de acordo com a reparticdo de encargos

contratos.

5 - As compras sao efetuadas pelo Servigo de
Aprovisionamento, com base em requisicdo externa ou
contrato, ap6s verificagdo do cumprimento das normas
legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de
assungdo de compromissos, de concurso e de

6 - A entrega de bens é feita no armazém ou no
servigo utilizador onde se procede a sua conferéncia
fisica e qualitativa, confrontando as respectivas guias
de remessa/fatura com a requisicdo externa, na qual é
posto um carimbo de <Recebido e conferido> e a data
e rubrica de quem conferiu.

Risco: Deficiente controlo no dmbito da aquisicdo de bens e servigos, existindo situagGes que ndo seguem

o procedimento referido, colocando em causa todo o legal encaminhamento destas obrigacdes.

9. GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

1. Avaliacdao ao cumprimento das NCI neste ambito Sim Nao Na9 Observacoes
Aplicavel
1. Emite-se, distribui-se e regulariza-se mensalmente os De acordo com os
relatérios de registo de entradas e saida de todos os objetivos estabelecidos
trabalhadores para conferéncia e validagéo pelos X esta informagéao é
responsaveis. prestada trimestralmente
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1. Avaliagcdo ao cumprimento das NCI neste ambito Sim Nao Na9 Observagoes
Aplicavel

5. As horas extraordindrias sdo previamente autorizadas
por quem tem competéncia para o efeito. X

6. O Servigo de Recursos Humanos controla mensalmente o
numero de horas de trabalho extraordinario prestado (em X
referencia aos limites legais), por cada funcionario.

Risco: Recurso a trabalho extraordinario como forma de suprir necessidades dos servicos.

10. EXISTENCIAS

1.1 - Avaliacdo ao cumprimento das NCI neste ambito

1. As saidas de armazém sdo efetuadas com base em documentos
intemos (requisicdo Interna) emitidas pelos servigos requisitantes
e assinadas pelo Dirigente respetivo, pelo Responsavel do Servigo
de Aprovisionamento e pela pessoa que subscreve a requisigdo.

2. E o fiel de armazém que entrega o material solicitado,
juntamente com a guia de saida devidamente assinada por quem
levantou o material.

3. O Servigo de Aprovisionamento regista as entradas e saidas de
stocks apos a recegao dos documentos dos documentos de
entrada e saida remetidos pelo fiel de armazém.

4. Existem fichas de inventario para todas as espécies de
existéncias, correspondendo o seu saldo aos bens existentes nos
locais de armazenamento.

5. O referido no ponto 3 e 4 é efetuado por pessoas, que ndo
procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém.

6. As existéncias estdo adequadamente ordenadas de forma a
facilitar o seu manuseamento, contagem e localizag&o.

7. As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariagdo, por
amostragem, procedendo-se prontamente as regularizagdes
necessarias quando se apurem desvios, os quais devem ser
mencionados em relatdrio, para constatagdo de eventuais
responsabilidades apds aprovacdo de funcionario responsavel.

Risco - Deficiente controlo interno na area do aprovisionamento, rece¢do e armazenagem de bens e
servigos.
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11. IMOBILIZADO

1.1 - Avaliagao ao cumprimento das NCI neste
ambito

1. As aquisicdes de imobilizado efetuam-se de acordo com
o Plano de Investimentos.

2. A DOUA, elabora conta final de empreitada, a qual
remete copia ao Servico de Patrimdnio para que este
proceda ao seu inventario.

3. As fichas de todos os bens mdveis e imdveis estdo
permanentemente atualizado.

4. O Servigo de Patrimbénio efetua periodicamente
reconciliagGes entre os registos constantes no Inventario
e os constantes nos registos contabilisticos.

5. O Servigo de Patrimdnio efetua periodicamente
verificagGes fisicas dos bens do ativo imobilizado,
conferindo-os com os registos e caso existam divergéncias
da conhecimento do facto ao Presidente do 6rgdo
Executivo.

6. Existem folhas de carga dos bens constantes em cada
gabinete, servico, sala ou outras afectagodes.

7. Sempre que um bem, por qualquer motivo, deixa de ter
utilidade (por incapacidade do bem), o funcionario por este
responsavel, comunica o facto ao seu superior hierarquico,
que apos saber da ndo recuperagdo/recuparacao do
mesmo, comunica esse facto ao Servigo de Patrimonio,
para que elabore o auto de abate.

8. Todos os autos de abate sao subscritos pelo Presidente
do 4rgao Executivo.

9. Aquando a aquisicdo de um prédio ristico ou urbano e
apos a outorga, o servigo de patrimdnio promove a sua
inscricdo e regista-o em nome da entidade.

10. As anortizagdes sao amortizadas por duodécimos.

11. Todos os bens de imobilizado estdao seguros contra
roubo, incéndio e inundagdo.

Os procedimentos internos encontram-se em conformidade.
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VIl - Procedimentos de Melhoria de Controlo Interno

= Revisdo do artigo 13.2 (Meios de Pagamento) e 20.2 (Cobrancas de Receitas) do Sistema de
Controlo Interno da Camara Municipal da Golegg;

= Nomeacdo de uma pessoa responsavel pela chave do armazém do estaleiro;

= A entrega do material em armazém deve ser feita presencialmente;

= No ambito da falta de informacdo por parte dos servicos no levantamento de material do
armazém aos fins-de-semana e fora das horas normais de expediente, devem ser tomadas
medidas para prevenir divergéncias (ruturas ou excesso de material).

= Elaboracdo do plano de formacdao do Municipio da Goleg3;

= Apoio juridico no apuramento de responsabilidades, no que respeita a aquisicdo de bens e
servicos que ndo cumpram o estipulado no Sistema de Controlo Interno da Camara
Municipal em vigor e demais legislacdo aplicavel.

VIIl - Proposta

Face aos riscos ainda existentes na Divisdo Municipal de Administracdo e Financas e aos
verificados na Divisdo Municipal de Obras, Urbanismo e Ambiente, propde-se que até 31 de Marcgo
do corrente seja elaborada proposta para estas divisoes.

IX — Nota Final

O trabalho de controlo interno da Divisdo Municipal de Administracdo e Finangas no Municipio da
Golega foi possivel elaborar com a qualidade que entendemos necessaria, pelo envolvimento do
Exmo. Senhor Presidente, Chefe de Gabinete, Responsavel pela Divisdo Municipal de
Administracdo e Financas e seus colaboradores, o que se regista como nota positiva, realcando
também a sua utilidade para a criacdo de espirito de equipa e envolvimento de todos na
importante tarefa de gestao, em nome do bom servigo aos Cidadaos.
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