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ATIVIDADES COMUNS A TODAS AS UNIDADES ORGANICAS

O exercicio das atribuicdes e competéncias cometidas, nos termos da lei e dos regulamentos, no respeito por critérios de eficiéncia, eficacia, qualidade,

Missao transparéncia e rigor, de forma a garantir qualidade de vida aos municipes do Concelho de Moimenta da Beira e a todos os utilizadores dos servicos

municipais.

Grandes Riscos Identificados ER* | GC* _ Fase de
A (que impedem que os objetivos seja Medidas Propostas / Mecanismos de Controlo Responsaveis Execucéao
Areas B (@ | (b)

atingidos) (©)
v" Quebra dos deveres funcionais e e Acompanhamento e supervisdo pelos dirigentes do
valores, tais como prossecugéo rigoroso cumprimento dos principios e normas éticas;
. do interesse publico, isencao, . . .
Exercicio ético imparcialidade, justica, o Controlg regular e aleatdrio dos pedidos de acumulagéo
e profissional igualdade, respeito e boa fé e PF A de funcdes; EC
das funcdes integridade; e Declaragéo sobre o conflito de interesse e impedimentos;
e Preferéncia da colegialidade na realizacdo de agoes;
e Rotatividade do pessoal.
v" Falha do controlo da qualidade e Superviséo e adequacgéo dos procedimentos adotados; Diri
- irigentes
Controlo da dos procedimentos 5 - .
: PF M e Adocao das melhores préticas e conhecimentos; EC
qualidade
e Segregacdo de funcdes;
v Divulgacdo, fruto de relagdes e Acesso a informacdo dependente de um processo de
interpessoais privilegiadas, de autenticacao;
informacdes a ex-trabalhadores - . .
Dever de sigilo e fornecimento de informac&o PE A ¢ Avaliagdo regular e continua dos niveis de seguranca e EC
ndo autorizada a terceiros com o controlo de acesso aos arquivos e as bases de dados;
objetivo de obtenggg de e Existéncia de uma politca de sances em caso de
vantagens pessoalis; violag&o dos regulamentos.
Guardae v Extravio de documentos e dos Acdes regulares de verificagdo do cumprimento das regras de
conservacao equipamentos ou sua inutilizacdo manuseamento e utilizacdo dos documentos e equipamentos.
d de por acao humana ou causas PF M '
ocqmentos e naturais;
equipamento
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GABINETE DE APOIO AOS ORGAOS MUNICIPAIS

Assegurar de forma eficaz a articulacdo entre os érgdos municipais, adotando os procedimentos operacionais, administrativos e

Missao logisticos necessarios ao seu bom funcionamento e relacionamento, assim como com outras instituicdes, comunidade e
municipes.
Riscos Identificados
LRI S O s s Mesiisiss de Coials | R svei o
Areas (que impedem que o0s (@) ) edidas Propostas / Mecanismos de Controlo esponsaveis xecugao
objetivos seja atingidos) (©)
V" Avaria técnica do e Equipamento de substitui¢éo;
sistema informatico PF A o o
e Solicitagdo de assisténcia imediata.
Preparar, I Tratamento e Garantia de acesso a toda a informacéo
apoiar e/ou diferenciado em PF M necessaria.
secretariar o situacdes idénticas
Presidente ' Falta d ticulach Apli 50 d =] |
alta de articulacao : Al
da CAmara e culag EM A |® Aplicagao da gestao documental; Secretaria do GAOM
COm 0S Servi¢cos L -
0s membros e Determinacao dos prazos de atuacao;
do 6rgdo M MarcagOes de e Monitorizag&o periddica de avaliagéo.
Executivo reunides com prazo FM M Pl
reduzido
% :
Incumprimento de PE B

prazos
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GABINETE DA FISCALIZACAO MUNICIPAL

MissAo Assegurar a fiscalizagé@o preventiva do territério municipal, de forma a serem cumpridas as normas, regulamentos e decis6es
municipais
Erarnles Riscos Identificados | gr+ | GC* Medidas Propostas / Mecanismos de 5 nsavei EI):(aesCe déeo
Areas (que impedem que os objetivos (a) (b) Controlo SO PRNEEE b
seja atingidos) (©)
v' Inexatidao da e Garantia de acesso a toda a informacéao
_ informacé&o prestada com registo documental;
Atendimento PF M
e Atendimento, sempre que possivel, ao
balcdo e na presenca de outro colega.

v" Incumprimento de PE A e Aplicacdo da gestdo documental P

prazos
Procedimento
Administrativo | v* Deficiente avaliagao e Formacéo profissional. _

técnico- PE A Fiscal Coordenador
administrativa

v Intervencdes nado e Registo documental das intervencgoes;
registadas e ou FM B ~ : L
R e - e Planeamento das agdes de fiscalizagéo.

Fiscalizacao

v' Tratamento e Rotatividade das equipas;
diferenciado em PF A L A [
situacdes idénticas e Relatorios das ocorréncias.
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PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

DIVISAO ADMINISTRATIVA
SECCAO DE RECURSOS HUMANOS

Missao

Assegurar a gestao dos recursos humanos, no ambito dos processos de recrutamento, integracdo e desenvolvimento de
carreiras, estagios profissionais e relagdes institucionais com o IEFP.

e Riscos Identificados | ER* | GC* Medidas Propostas / Mecanismos de - o EFase els
randes Areas | e impedem que os objetivos . Controlo esponsaveis Xecugao
seja atingidos) (a) (b) (©)
" Discricionariedade e Rotatividade de Juris;
BEEr T ERE favorecimento. PE A Disponibilizacéo d?. informacao d_os
processos de seleccdo em todos os meios
adequados
" Processamento Segregacéo de fungodes.
. indevido de PE M Monitorizagdo  regular com  testes |
Remuneracoes remuneracdes e periodicos.
outros abonos
Dirigente
Cadastro " Ocorréncias de falhas Adogéao de procedimentos que permitam a
na introducdo de PF B conferéncia e atualizacdo regular da base EC
informacéo de dados
Acumulacdo |} Conflito de interesses | PF A Atualizacéo da declaracdo de |
de funcdes COMPromisso
Reporte " Erros no reporte PF A Cruzamento da informacdo oriunda de

através do SIIAL

diversas fontes internas
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DIVISAO ADMINISTRATIVA
SECCAO DE EXPEDIENTE, TAXAS E LICENCAS

Assegurar o cumprimento legal e regulamentar das normas aplicaveis aos procedimentos de recec¢éo, registo, distribuicéo, arquivo e

MISSAO expedicao de documentos e restante documentagdo, assim como no controlo dos processos inerentes ao abastecimento de agua e
saneamento e no dominio dos licenciamentos diversos.
) Riscos Identificados | gR+ * Medidas Propostas / Mecanismos de : TIREE
GRANDES AREAS | (que impedem que os objetivos Gk(): Sl P Control Responsaveis Execucao
seja atingidos) (a) ( ) ontroio (C)
v" Informacéo ¢ Manual de boas praticas;
deficiente e ou
ATENDIMENTO errada; PF M e Monitorizagdo regular da  atividade Pl
v Discricionariedade e desenvolvida;
favorecimento.
¢ Formacéo profissional;
v Incorreto
enquadramento e Rotatividade no atendimento e no processo
PF | A . EC
LICENCIAMENTO legal. : , Dirigente
de licenciamento. g
v Extravio de e Elaboracdo de um regulamento de
documentos; organizagdo e funcionamento do arquivo
v : . municipal;
ARQUIVO Acessoindevico; PF A iitalizacs 50 d 1 EC
v Deficiente e Digitalizacéo e gestao documental;
arquivamento de e Restricdo de acessos.
processos.
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DIVISAO ADMINISTRATIVA
SECCAO DE ATENDIMENTO AO MUNICIPE

Missao

Assegurar o cumprimento legal e regulamentar das normas aplicaveis aos procedimentos de recec¢do, registo e distribuicao
de documentos e restante documentac¢ao, assim como prestar um atendimento adequado, orientando, apoiando e ajudando
0 municipe nas solicitagdes, no &mbito do funcionamento do banco Unico de atendimento.

' ifi : : Fase de
. AEeeg Hentiizases | e | @ Medidas Propostas / Mecanismos de = NsAveis Exeeucao
ranaes Areas (que impedem que os objetivos (a) (b) Controlo = OInkEt L5
seja atingidos) (c)
v' Informacéo deficiente e e Manual de boas praticas;
Atendi ¢ ou errada; oF M EC
endimento L o .
7 Flesidereres s e e Monitorizacao regular da atividade desenvolvida;
favorecimento. ~ .
e Formagcéo profissional;
; ; v Incorreto PE A e Rotatividade no atendimento e no processo de EC
Licenciamento enquadramento legal. licenciamento.
v Deficiente liquidacéo de o Afixagcdo da tabela de taxas; Dirigente
taxas. .
Cobranca de PE A e  Controlo mensal das receitas cobradas;
taxas e Confronto dos valores cobrados face a periodos
anteriores.
v/ Atendimento nao e Formacao profissional.
atempado;
Central - PE B EC
telefénica v Dificuldade em
compreender o
interlocutor.
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DIVISAO ADMINISTRATIVA
GABINETE DE INFORMATICA

Misséo

Assegurar a administracdo, manutencao e adequada exploracao dos sistemas informéticos e de comunicacoes.

Riscos Identificados | gr* | GC* : : Fase de
" Medidas Propostas / Mecanismos de L ~
Grandes Areas (G T2 e e 65 el b Controlo Responsaveis Execucgéo
seja atingidos) (a) (b) (c)
v Discricionariedade e Norma interna com prioridades de
HelpDesk favorecimento nas | PF A intervencao
prioridades.
y v Controlo dos perfis Monitorizagdo regular dos niveis de
Gestdo e de acessos; seguranca e autenticacéo de perfis; Coordenador do
A PE M . . Gabinete de |
manutengio v' Atualizacéo de Eficiente controlo da protecdo de dados e Informatica e
software e de backups. Dirigente
dos sistemas hardware.
v" Planeamento Elaboragdo de plano anual de
Equipamento deficiente das | PF B levantamento de  necessidades de EC

necessidades.

equipamento.
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DIVISAO ADMINISTRATIVA
GABINETE JURIDICO E CONTENCIOSO

Prestar todas as informac6es de caréater juridico que sejam solicitadas pela Camara, pelo Presidente ou pelos servigos

Misséao S
municipais
i ifi : : Fase de
Grandes A Riscos ldentificados | ER* | GC* Medidas Propostas / Mecanismos de S o £ <
randes Areas | (o impedem que os objetivos . Controlo esponsaveis xecucao
seja atingidos) (a) (b) (c)
Emisséo de v' Parcialidade e/ou Controlo e monitorizacdo dos pareceres e
pareceres favorecimento. informacdes;
juridicos e PE A )
emisséo de Acompanhamento e supervisdo pelos
projetos de dirigentes.
diplomas
v" Incumprimento na Controlo e adequacgdo dos procedimentos
5 tramitacao adotados; P
Instrucéo de processual e nos Técnicos do
processos prazos: PE A Controlo efetivo dos prazos através de | Gabinete Juridico e EC
administrativos ’ aplicacéo informatica,; Contencioso e
e judiciais v" N&o comparéncia ~ . Dirigente
em juizo Controlo das marcagbes em aplicacédo
informatica.
Elaboracdo de | v* Discricionariedade Controlo e monitorizacdo das minutas e
mantaSI de na conducdo dos documentos existentes;
protocolos, rocessos; ~ N
contratos e b o PF M Segregacao de funcgoes. I
contratos- v' Parcialidade e/ou

programa

favorecimento.
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DIVISAO ECONOMICA E FINANCEIRA
SECCAO DE CONTABILIDADE

Assegurar de forma eficiente a articulacdo entre o executivo e diversos servicos do municipio, asseverando o cumprimento legal

Hilb=do contabilistico concretizando corretamente planos, objetivos e normas financeiras. Executar as regras do controlo interno.
) : i ER* | GC* | Medidas Propostas / Mecanismos . “EBR
Grandes Areas Riscos Identificados Responsaveis | Execucéo
@) (b) de Controlo
(c)
. . » . Regras de  controlo Responsabilizacéo pelo cumprimento das
Fiscalizacéo da Tes_our_a“a e defeituosas; PE A regras financeiras; |
contas do Municipio o
Auditoria externa
Classificacdo e registo Registos atempados;
indevido das dividas de _ _ |
Classificacdo dos Documentos terceiros; FM M AILBHEIE S UETES
Controlo adequado
Condicgbes técnicas; Prazos estabelecidos para entrega de
Sistema de informacéo para Contabilizag&o documentos; [e—
atempada dos S A Elaboracao de mapas auxiliares; |
diversas entidades (DGAL; IGF; documentos;
Assegurar cumprimentos
AT; TC; INE ...) de prazos
Incumprimento ou Optimizacdo e avaliagdo dos recursos
= £ogs cumprimento defeituoso PF A materiais e humanos, para cumprimento dos |
Contratagdo de Emprestimos das regras de controlo objetivos.
Desencaminhamento de Arquivo documental
Arquivo documentos FM A I
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DIVISAO ECONOMICA E FINANCEIRA
SECCAO DE APROVISIONAMENTO/ARMAZEM

Missao

Assegurar o eficiente controlo de todo o processo relativo a quantidade e qualidade dos bens e servicos adquiridos.
Acompanhamento dos processos e controlo dos prazos processuais.

ER* | GC* i ; Fase de
Grandes Areas Riscos ldentificados HIERIEES [FIODESIEs / HIESEnSnes o Responsaveis Execucéao
a) (b) Controlo
( ©)
Regi v' Desaparecimento e Base de dados de entrada e saida de
egisto de
entradas e saidas de bens PF A bens.
de bens .
e Controlo interno semanal
v Inexisténcia de e Sensibilizagdo das unidades orgéanicas
Processos e fiscalizacéo; requisitantes quanto ao conflito de
S interesses inerentes a compra;
controlos de v’ Validagéo ) de | PF £ g Dirigente
precos, quantidades e Auditoria externa
compras e qualidade
v Inexisténcia de e  Stocks atualizados;
Inventarios e adequados Apresentacao de relatorios trimestrais
c [ J
gestdo de stocks _proced,lmentos PM M EC
informéaticos de
gestdo de stocks
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Missao

Maximizagédo do desempenho organizacional, certificar a auséncia da violagdo dos procedimentos.

; ER* | GC* i ; Fase de
Grandes Areas Riscos ldentificados liselels Propc&sotr?fr(l)ll\c/)lecanlsmos 2z Responsaveis Execucéao
@ | (b (c)
Efetivacdo e v' Existéncia de Implementacdo de normas internas que
atcl‘:r']'tzrzl%sg ggs controlo adequado PE A garantam atempada execucdo dos I
Seguros contratos
- v .Existéncia de Fornecimento dos elementos necessarios
Alienacéo de 'fa.vori.ti.smo PE A a todos os contribuintes Dirigente I
_ injustificado
bens moveis
Inventariagdo de | ¥ O patriménio nao Organizar e atualizar o inventario e
bens moveis e esta totalmente | MF A cadastro dos bens e sua afetacdo |

cadastro

avaliado
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DIVISAO ECONOMICA E FINANCEIRA

TESOURARIA
Miss&o Controlo diario das operacdes e gestdo das contas.
ER* | GC* Fase de
Grandes Areas Riscos Identificados Medidas Propostas / Mecanismos de Controlo | Responsaveis Execucéo
@ () (c)
v' Lacuna na Acompanhamento e supervisao por parte do
prestacdo de contas dirigente;
no movimento de Regularizacéo imediata dos erros
Elaboracéo de Opera‘:‘O?S de PE A
mapas diarios tesouraria;
v Omissdo e erros
inscritos nos resumos
diarios
v Incumprimento das Registo detalhado dos factos; -
Efetuar pagamentos regras de controlo _ _ Dirigente
R Operacgbes efetuadas de forma sistematica e
/ recebimentos, sequencial;
PF | A . |
o Passagem dos documentos pelos diversos
verificando a .
setores devem ficar documentados
conformidade legal
Gestéo e v' Risco de assalto Centralizagdo da movimentagdo das contas
seguranca dos PF M em colaboradores previamente autorizados
valores

para o efeito
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DIVISAO DE PLANEAMENTO, OBRAS, URBANISMO E AMBIENTE
SERVICOS DE APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO

Missao

Assegurar o cumprimento do Regime Juridico da Urbanizacéo e Edificacédo, do Regime Juridico das Empreitadas de Obras Publicas,
bem como, de toda a legislacdo e regulamentacdo em vigor, no que diz respeito a planeamento, obras, urbanismo e ambiente

Grandes Areas

Riscos ldentificados

ER*
@)

GC*
(b)

Medidas Propostas / Mecanismos de
Controlo

Responséveis

Fase de
Execucao

(©)

Empreitadas de Obras
Publicas, Obras por
“Administracao Direta”
e Organizacéo de

Processos

v Intervencdo em procedimentos
concursais fora do &mbito e
responsabilidade dos juris de concursos

Promocéo de rotatividade nos elementos
gue constituem os jaris dos procedimentos
concursais

v Favorecimento de concorrentes em
Concursos Publicos

Promocéo de rotatividade, sempre que
possivel, nos elementos que constituem os
juris dos procedimentos concursais

v' Erros na medicdo de trabalhos efetuados
e no célculo de orcamentos

Reavaliacdo e eventual revisdo das normas
de procedimentos internos, através da
segregacao de funcgbes, reforcando e
avaliando a correcao dos procedimentos

v" Nao contabilizacdo dos documentos
atempadamente

Reavaliacdo e eventual revisédo das normas
de procedimentos internos, através da
segregacao de funcgbes, reforcando e
avaliando a correccéo dos procedimentos

v/ Armazenagem, transferéncia e aplicacdo
de materiais em obras / intervencdes por
administracao direta

Implementag&o de procedimentos internos
de registo e controlo de fluxos de materiais

Dirigente
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UNIDADE ORGANICA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL, CULTURAL E EDUCACAO
SECCAO DE APOIO TECNICO / ADMINISTRATIVO

Missao

Assegurar o processamento administrativo dos assuntos que correm pela unidade organica de desenvolvimento social, cultural

e de educacao (Accao Social, Turismo, Cultura, Desporto e Educac¢éo).

Grandes Areas

ER | GC : : Fase de
: - * *» | Medidas Propostas / Mecanismos de L ~
Riscos ldentificados Responsaveis | Execucéo
Controlo
@ | (b ©

Assegurar a gestdo da acéo
social escolar,
designadamente atribui¢éo
de auxilios econémicos e
componente de apoio a
familia; assegurar a gestao
da habitacdo social; Apoiar
na melhoria de condi¢es
habitacionais a agregados
familiares do patriménio
edificado degradado, ou que
ameace ruina ou constitua
perigo para a seguranca das

pessoas

e Proposta de regulamento para

v' Deficiéncias na instrucédo do A= .
¢ atribuicdo de beneficios;

processo;

v Falta de regulamentag&o e Maior publicitacdo dos prazos de
tendo em conta principios de pagamento, em colaboragdo com a
igualdade para normalizagéo seccao de aprovisionamento;
da atribuicéo de beneficios; e Estabelecimento / Aplicagéo das

v Atraso, por parte dos disposicoes legais em caso de
beneficiarios de habitacdes incumprimento por parte do Chefe de
sociais, no pagamento da beneficiario. Unidade
renda; Orgéanica

v' Degradagao das habitacdes
por mau uso, por parte dos
beneficiarios de habitacbes
sociais, das instalacées;

v' Falta de critérios no
estabelecimento dos apoio a
prestar.
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UNIDADE ORGANICA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL, CULTURAL E EDUCACAO
SECCAO DE APOIO TECNICO / ADMINISTRATIVO

Assegurar o processamento administrativo dos assuntos que correm pela unidade orgénica de desenvolvimento social, cultural

Missé&o
e de educacao (A¢ao Social, Turismo, Cultura, Desporto e Educacéo).
ER | GC
< . . * * Medidas Propostas / Mecanismos de L ESS d~e
Grandes Areas Riscos Identificados Controlo Responsaveis Execucao
(@ | (b) (c)

v Incumprimento, por parte das e Maior publicitacdo dos prazos de

Assegurar o apoio a instituicbes de natureza pagamento;
atividades de natureza desportlv? edrei:reatgla,.go e Pagamento antecipado no ato de
. ; men xa devida; 5.
social, cultural, desportiva e pagamento da taxa deviaa, marcacao,
recreativa, designadamente |v° Favorecimento na « Estabelecimento de consequéncias do
através da cedéncia de disponibilizac¢éo de viatura; incumprimento por parte do
viaturas municipais v/ Viaturas municipais escassas beneficiario; Chefe de Unidade

. . rgani
e com enorme desgaste. e Aquisicao de viaturas novas. Organica

v' Atraso, por parte dos
requerentes, na solicitacéo e e Proposta de Plano de transportes
pagamento do passe

Assegurar a gestdo da rede
de transportes escolares




