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JUSTIFICAGAO

Criado pela Lei n.° 54/2008, de 4 de setembro, o Conselho de Prevengéo da Corrupgéo (CPC), € uma
entidade administrativa independente que funciona junto do Tribunal de Contas e desenvolve uma atividade

de dmbito nacional no dominio da prevengao da corrupgéo de infragdes conexas.

Em vista disso, no ambito da sua atividade, o CPC aprovou a Recomendagéo de 1 de julho de 2009, que
foi publicada no Diario da Republica, Il Série, n.° 140, de 22 de julho, e segundo a qual, no prazo de 90
(noventa) dias, as entidades gestoras de dinheiros, valores ou patriménio publicos tinham de elaborar um
plano de prevencdo de riscos de corrupgdo e infragdes conexas, que deveria ser remetido ao referido
Conselho, bem como aos érgdos de superintendéncia, tutela e controlo. Importa aqui referir que, pela
deliberagéo de 21 de outubro de 2009, o prazo para apresenta¢do dos Planos de Prevencao de Riscos de

Corrupcao e Infragbes Conexas foi prorrogado até 31 de dezembro de 2009.

A saber que, a referida Recomendagéo teve por base um questionario distribuido pelas entidades
supracitadas, sendo que o seu objetivo era efetuar uma primeira avaliagdo dos riscos nas areas da

contratagéo publica e da concesséo dos beneficios publicos.

Neste sentido, de acordo com a Recomendagao emanada por aquele Conselho, em dezembro de 2009, a
Camara Municipal de Albufeira (CMA) concluiu o seu primeiro Plano de Preveng&o de Riscos de Corrupgéo
e Infragdes Conexas, 0 qual atualmente ja se encontra desatualizado e desajustado da realidade da CMA.
Por outras palavras, ainda que as principais preocupacdes ja se encontrem plasmadas no Plano elaborado
em 2009, a CMA sente necessidade de melhorar os seus mecanismos e procedimentos de controlo,
alargando-os a todas as Unidades, Divisbes e Servigos e adaptando-os as alteragdes legislativas e as
introduzidas na organizagao dos servigos municipais. Em particular, a CMA sente necessidade de adaptar
0 seu Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcédo e Infragdes Conexas ao Sistema de Normalizagdo
Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11
de setembro, ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, ao “Regulamento de Organizagéo dos
Servigos do Municipio de Albufeira”, publicado no Diario da Republica, Il Série, n.° 240, de 13 de dezembro

de 2018 e ao atual Organograma do Municipio de Albufeira.

Deste modo, com o intuito de o documento final refletir a realidade das Unidades, Divisdes e Servigos do
Municipio de Albufeira, na revisao e preparagdo deste Plano, foram envolvidas e auscultadas todas as
Unidades Organicas e todos os 6rgdos de apoio, no sentido de se identificar os riscos € infragdes conexas

a que estao sujeitos e se detetar a aplicabilidade das necessarias medidas de preveng&o.

Posto isto, salienta-se que, de forma genérica, o Plano de Prevengéo de Riscos de Corrupcao e Infragdes
Conexas se aplica a todos os membros dos 6rgdos municipais, ao pessoal dirigente e a todos os

trabalhadores e colaboradores da CMA, sendo que a sua implementagéo, execugdo e avaliagdo do seu



cumprimento é uma responsabilidade do Orgao Executivo e do Presidente da Camara Municipal, bem como

de todo o pessoal com fungdes dirigentes.

Por fim, importa referir que apesar de o Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas
estar plenamente compatibilizado com a atual estrutura Orgénica dos servigos da Camara Municipal de
Albufeira (consubstanciada no Diario da Republica, Il Série, n.° 240, de 13 de dezembro de 2018), tal ndo
constitui um sistema estatico, visto que deixa em aberto o incremento de novos métodos e procedimentos
de controlo, os quais acompanhem a natural dindmica evolutiva da estrutura do Municipio e da legisla¢do

em vigor.



METODOLOGIA

Na base da elaborag¢do do presente Plano de Prevengéo de Riscos de Corrupgao e Infrages Conexas
esteve a estrutura de organizagdo da Camara Municipal de Albufeira, a qual se encontra concretizada no
seu “Regulamento de Organizagdo dos Servigos do Municipio de Albufeira” e no seu Organograma,

publicados no Diario da Republica, Il Série, n.° 240, de 13 de dezembro de 2018.

De igual modo, observaram-se os métodos, regras e procedimentos de controlo exigidos pelo Plano Oficial
de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), pelas alteragdes introduzidas pelo SNC-AP e pela

demais legislagao aplicavel.

Na fase seguinte, com o intuito de se cruzar informagdes e apurar potenciais riscos e infragdes inerentes
as atividades desenvolvidas pelos servigos municipais da Camara Municipal de Albufeira, foram
desenvolvidas reunides com todas Unidades Organicas e todos os 6rgdos de apoio. Tais reuniées também
permitiram analisar e classificar os riscos identificados de acordo com a sua probabilidade de ocorréncia e

a gravidade da sua consequéncia.
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Posteriormente, com base na correlagdo entre a probabilidade de ocorréncia e a gravidade da
consequéncia de cada um dos riscos identificados, conseguimos obter o nivel de risco, que pode ser fraco,

moderado ou elevado, conforme elencado na seguinte matriz:

Gravidade da Consequéncia
Nivel de Risco
Baixa (B) Média (M) Alta (A)
Baixa (B) Fraco Fraco Moderado

Probabilidade

de Ocorréncia Média (M) Fraco Moderado

Alta (A) Moderado

Posto isto, tendo em conta os contributos obtidos nas reunides com as Unidades Organicas e os drgaos de
apoio da CMA e os resultados obtidos na matriz de risco, procuramos identificar as medidas de prevencédo
e controlo mais eficazes para a mitigacdo dos riscos detetados e os responsaveis pela monitorizagéo da

sua aplicabilidade.

Neste sentido, tendo em atengdo as consideragdes anteriores, a CMA, consciente de que a corrupgao € 0s
riscos conexos sdo um grave obstaculo ao normal funcionamento das instituicdes, sistematiza o seu Plano

de acordo com a seguinte estrutura:

. Compromisso Etico;

Il.  Estrutura Organica da Camara Municipal de Albufeira;

lIl. Identificacéo das areas e atividades, dos riscos de corrupgéo e infragdes conexas, da qualificagéo
da frequéncia dos riscos, das medidas e dos responsaveis;

IV.  Controlo e Monitorizagao;

V. Comunicagéo do Plano.



COMPROMISSO ETICO

Na CMA, tal como em qualquer entidade publica, a existéncia de um compromisso ético e o

estabelecimento de principios fundamentais de relacionamento e atuagédo permite que os 6rgdos, 0s

dirigentes e os trabalhadores tenham plena consciéncia dos seus deveres profissionais, quer nas relages

internas (com as chefias e os colegas), quer nas relagdes externas. Tal compromisso ético deve funcionar

como uma referéncia basilar das atitudes e comportamentos dos colaboradores no exercicio das suas

fungdes, por forma a fazer sobressair o interesse publico e o espirito do servigo.

Assim sendo, os membros dos 6rgaos, os dirigentes e os trabalhadores da CMA devem reger as suas

atividades por um conjunto de principios e valores, cujo contetido esta, em parte, consignado na Carta Etica

da Administragao Publica, a saber:

VI.

VIL.

VIIIL.

O sentido de servigo publico, devendo prevalecer, em qualquer circunstancia, o interesse publico
sobre os interesses particulares ou de grupo;

O sentido de integridade, devendo adotar comportamentos profissionais, de honestidade pessoal
e de integridade de caracter;

O sentido de justiga e imparcialidade, devendo tratar de forma justa e imparcial todos os cidadéos
e atuar segundo rigorosos principios de neutralidade;

O respeito pela igualdade, abstendo-se de praticar qualquer tipo de discriminagéo;

O sentido de proporcionalidade, certificando-se de que as medidas adotadas sdo as mais
adequadas, necessarias e proporcionais aos objetivos a realizar;

O sentido da colaboragao e da boa-fé, colaborando com os cidaddos de forma a promover o
interesse da comunidade e fomentar a sua participagdo na realizagéo da atividade administrativa;
O respeito pela transparéncia, devendo prestar informagdes e/ou esclarecimentos de forma clara,
simples, cortés e rapida;

O sentido de lealdade e de sigilo profissional, ndo exercendo atividades externas que possam
interferir com o desempenho das suas fungées no Municipio e mantendo a reserva e discrigdo em
relagéo a factos e informagdes de que tenham conhecimento no exercicio das suas funcdes;

O sentido de exceléncia e responsabilidade, devendo atuar de forma responsavel e competente,
dedicada e critica, empenhando-se na valorizagéo profissional;

O respeito absoluto pelo quadro legal vigente, as orientagbes internas e as disposicdes

regulamentares.



ORGANOGRAMA

No dia 24 de outubro de 2018, foi aprovado, pela Assembleia Municipal, o0 Regulamento de Organizagdo
dos Servigos do Municipio de Albufeira, bem como o atual organograma do Municipio, os quais foram
publicados na 2.2 Série do Diario da Republica, n.° 240, de 13 de dezembro de 2018.

Neste sentido, ficou definido que para a prossecugéo das atribuicbes e competéncias cometidas ao
Municipio, os servi¢os se organizam segundo um modelo hierarquizado, constituido por uma estrutura
nuclear (Departamentos Municipais), por uma estrutura flexivel (Divisdes Municipais € Unidades) e por

Servicos.

A saber que, foram fixadas 5 (cinco) unidades organicas nucleares, designadamente o Departamento de
Gestao e Finangas (DGF), o Departamento de Planeamento e Gestéo Urbanistica (DPGU), o Departamento
de Infraestruturas e Servigos Urbanos (DISU), o Departamento de Desenvolvimento Econdmico, Social e
Cultural (DDESC) e o Departamento de Projetos e Edificios Municipais (DPEM). Por sua vez, foram fixadas
25 (vinte e cinco) unidades organicas flexiveis, nomeadamente 21 (vinte e uma) Divisdes e 4 (quatro)
Unidades.

Ainda de referir que completam a estrutura de funcionamento dos servigos do Municipio de Albufeira, 3
(trés) orgdos de apoio, os quais ndo se constituem como unidades nucleares nem flexiveis,
designadamente: o Servico de Apoio a Presidéncia e Vereadores (SAPV), o Servico Municipal de
Veterinaria (SMV) e o Servigo Municipal de Protegéo Civil (SMPC).
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IDENTIFICAGAO DOS RISCOS POR ORGAO DE APOIO

SERVIGO DE APOIO A PRESIDENCIA E VEREADORES (SAPV)

Municipal, @ Camara Municipal, ao Presidente da Camara
Municipal e aos Vereadores ndo especialmente
cometidas a outras Unidades ou Servigos.

decis&o.

automaticos, por forma a avisar o Presidente € os
Vereadores relativamente ao ndo cumprimento de prazos.

Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC) (NR)
Secretariar o Presidente da Camara e os Vereadores,
nomeadamente no que se refere ao atendimento do
publico e & marcag&o de contactos com entidades Comunicag&o diversa sobre assuntos Politica de comunicagdo uniforme, devendo a emissao para
externas. idénticos devido & existéncia de varios M B Fraco o exterior de assuntos intrinsecos & autarquia ser alvo de
6rgaos a emitir informagao. validagdo do Executivo Permanente.
Preparar contactos exteriores do Presidente da Camara e
dos Vereadores, fornecendo elementos que permitam a Secretaria do
sua documentag&o prévia. Presidente da
Cémara
Apoiar e secretariar as reunides interdepartamentais e
outras em que participe o Presidente da Camara e 0s Secretaria dos
Vereadores. Vereadores
~ . Informatizagéo de todos os processos.

Assggyrarg execugao de todas_ as tarefas delcarater Falta de controlo dos prazos e do tempo de Utilizag&o de um sistema informatico de justificacéo e alertas
administrativo inerentes ao apoio a Assembleia M M Moderado
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SERVIGO MUNICIPAL DE VETERINARIA (SMV)

realizagdo das inspegdes.

anexado ao processo.
Obrigatoriedade de os técnicos intervenientes na inspegao

chegarem a um consenso e tomarem uma decis&o conjunta.

Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC) (NR)
Discriminagdo na administragéo das vacinas B B F Defini¢éo de regras e procedimentos que minimizem a
o raco BER
dos animais. margem de discricionariedade.
Assegurar a vacinagao dos canideos. Obrigatoriedade de ser elaborado um relatdrio dos
consumos, o qual devera ser analisado e assinado pela
coordenadora do SMV.
Uso indevido das vacinas disponiveis. B M Fraco Obrigatoriedade de a coordenadora do SMV confrontar o
relatorio dos consumos e os recibos de cobrangas antes de
pedir uma nova remessa de vacinas a Direcdo Geral de
Alimentacéo e Veterinaria.
Né&o atuagéo em situagdes de Segregagéo de funcdes.
irregularidades ou ilicitos, tendo M M Moderado | Andlise casuistica dos casos semanais de um determinado | Coordenadora do
conhecimento dos factos. técnico e averiguagéo de situagbes anormais/questionaveis. SMv
Prestar apoio técnico aos diversos servigos municipais
nas areas da sua especialidade, designadamente ao
nivel da higiene publica veterinaria, sanidade animal, B B ) ) ) o
inspegao, controlo e fiscalizagao higienossanitéria, . Segregagéo d_e fun(;qes: obflgatorledade de irem 2 técnicos
profilaxia e vigilancia epidemioldgica. $uborr10 para favorecimento em ato de M M Moderado | 2 togas as agdes de inspegao. i
inspegao. Obrigatoriedade de todas as inspegdes serem
Elaborar, promover e acompanhar estudos e projetos de acompanhadas por um delegado de salde.
luta ecoldgica, visando o controlo da populagéo animal e
emitir pareceres referentes a questdes de seguranga
higienossanitarias relativas a animais.
Segregagéo de funcdes.
Obrigatoriedade de os inspetores documentarem e fazerem
Auséncia de rigor, isencéo e objetividade na M M Moderado | © registo fotografico das inspegdes, o qual devera ser

1




Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC) (NR)

Elaborar o Regulamento do Centro de Recolha de Animais.
Terminar as obras e abrir o novo Centro de Recolha de

Deficientes condices higiénicas dos Animais.

alojamentos, deficiente alimentagéo dos M B Fraco Manter o controlo anual dos consumos de comida e material

animais e/ou maneio incorreto dos animais. de limpezaldesparasitagéo.
Promover a formagéo na area do maneio e captura de
animais.

Coordenadora do
SMv

Manter a obrigatoriedade de todas as occisdes serem

Occisio indevi Lo efetuadas por uma pessoa que tenha competéncias e

ccisdo indevida de animais por falta de B M F " )
raco formagéo adequados para as realizarem sem causarem dor,

espago no Centro de Recolha de Animais.

aflicdo ou sofrimento evitaveis nos animais.
Obrigatoriedade de fundamentagéo de todas as occisdes.
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SERVIGO MUNICIPAL DE PROTEGAO CIVIL (SMPC)

analisar primeiramente.

prioridade de andlise dos processos/ocorréncias.

Pr ili ravi o
AT L . . e obab fia(i_e Gra da({e d_a Nivel de a .
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco (NR) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Criacéo e documentagéo de regras de distribuicdo de
processos.
Implementag&o de medidas de organizagao do trabalho por
forma a assegurar a rotatividade e variabilidade dos técnicos
Falta de imparcialidade potenciada pela no exercicio das suas fungdes.
intervencéo sistematica de determinado Segregagéo de funges: obrigatoriedade de irem 2 técnicos
técnico em casos da mesma natureza, M M Moderado a todas as ocorréncias.
instruidos pelos mesmos requerentes ou Obrigatoriedade de cada um dos técnicos preencher uma
instruidos por requerentes com algum tipo ficha de ocorréncia e, apos o cruzamento da informagéo das
o amprsd g ogis | $4PO<R e e o e st
de sensibilizagdo para a seguranga. 199 e oo :
Manter a pratica de utilizagao da aplicagdo IFPROTEC para
Fomentar o voluntariado em proteg&o civil. registo completoI c_Igs ocorréncias, com indicagéo dos meios
€ recursos envolvidos.
Colaborar na realizagéo de simulacros.
Coordenadora do
Realizar estudos técnicos com vista a identificago, D Nimento d has d D Nimento d | ld has d SMPC
analise e consequéncias dos riscos a que o municipio, eselgxlo wrper:jg %campan as de 8 5 . eselgxlo VImento de um plano a?”t? Idedca(rjnpan as de
eventualmente, possa estar sujeito, bem como planos sggﬁ i |z|agao irigidas sempre ao mesmo raco ser;z| é |ze}gao que Qrom?va g rotatividade das
prévios de intervengdo em caso de emergéncia. publico-alvo. entidades/associagdes alvo das mesmas.
Propor as adequadas medidas de seguranca, em fungéo
dos riscos identificados. Fazer uma instrugdo escrita de forma que os técnicos, numa
Discriminagdo no tratamento das M B Fraco primeira visita, sensibilizem o municipe e s6 se este ndo
ocorréncias. regularizar a situagdo no prazo de 5 dias Uteis é que fazem
0 auto.
Falta de método de selecéo dos processos a B M Fraco Escalonamento e definicdo de regras escritas relativas a
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IDENTIFICAGAO DOS RISCOS POR UNIDADE ORGANICA

UNIDADE DE SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO (USST)

Promover a coordenagéo das medidas de gestdo da
seguranga contra incéndio nas instalagdes municipais.

Implementar e acompanhar os procedimentos em matéria
de primeiros socorros, de combate a incéndios e de
evacuagao de trabalhadores, bem como garantir a sua

analisar primeiramente.

Riscos Profissionais.

Manter a pratica de informatizagéo dos procedimentos por
forma a garantir a hierarquia temporal de entrada dos
processos e a gestao de prazos.

Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco (NR) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Assegurar, de forma integrada, as atividades interas
relativas a seguranca e saude dos trabalhadores Manter o cumprimento das instrugdes escritas relativas aos
municipais. procedimentos desenvolvidos e aos respetivos
intervenientes, e atualizagéo das referidas instrugdes
Propor, acompanhar e apoiar as agdes necessarias, no sempre que se revelar necessario otimizar o procedimento
ambito da seguranga e salde no trabalho, que visem a Auséncia de informagéo procedimental B B Fraco desenvolvido.
melhoria das condiges laborais. sistematizada de forma clara e disponivel. Manter a pratica de, sempre que necessario, definir um
gestor de procedimento, com a fungéo assegurar o normal
Integrar no conjunto das atividades dos servigos desenvolvimento da tramitagdo processual, acompanhando
municipais a avaliagdo dos riscos para a seguranga e ainstrugdo, o cumprimento de prazos, a prestagao de
salde dos trabalhadores, com registo dos resultados e a informagéo e os esclarecimentos aos interessados.
adogado de medidas de prevengao.
Combater as doengas profissionais, monitorizando os ) ) .
L X Manter o cumprimento do procedimento interno que .
fatores suscetiveis de afetar 0 ambiente de trabalho e o A . PI VI Dirigente da
. . . . Auséncia de método de distribuicdo de promove a distribuigdo alternada dos processos pelos
trabalhador, visando eliminar ou reduzir os riscos R - - USST
rofissionais processos - a distribuicéo é feita B B Fraco técnicos e a rotatividade dos mesmos.
P ' aleatoriamente. Manter a prética de elaborar relatérios sequenciais da .
- s Diretora do DGF
. o responsabilidade de cada técnico.
Assegurar 0 cumprimento das normas legais aplicaveis
em matéria de seguranga e salde no trabalho.
Coordenar e realizar agdes de vigilancia da saude Mant imento d " lativas 2
ocupacional, promovendo consultas médicas aos anter o cumprimento das regras escritas refatvas a -
trabalhadores da autarquia e a realizagao de exames de pnon_dade de andlise dos processos — matriz de avaliagao
. dos riscos.
salde. - i
. = Manter a pratica de analise dos processos de acordo com a
Falta de método de selecdo dos processos a - . p s
B B Fraco prioridade de gravidade apurada através da Avaliagéo dos
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (@)
funcionalidade.
Assegurar a andlise e a avaliagdo dos acidentes de - L e » B B L
trabalho e dar execugao aos procedimentos relativos aos Auséncia de rigor, isencao e objetividade. B B Fraco Manter a pratica de segregagdo de funcdes: reviséo pelo
Dirigente da Unidade de todas as analises e propostas
mesmos. )
técnicas.
Efetuar inspegdes peridicas de verificagdo dos locais de Manter a utilizag&o dos formulérios-tipo/modelos de reporte,
trabalho visando analisar o cumprimento das medidas °|S qﬂa&s g(?ranter'r;l a patqrorjlzagao,_un|formytzagao e ﬁ .
corretivas adotadas, assegurando a vigilancia adequada | a0 atuaciio em situacsio de irreqularidades plenitude das analises lecnicas e nao permiiem que haja
da seguranca e saude dos trabalhadores em fungdo dos | iIicitothendo conhgcimento d%s factos. B B Fraco margem para a negligéncia/esquecimentolomiss&o.
riscos a que se encontram expostos no local de trabalho. '
Manter o cumprimento do procedimento escrito relativo as
regras de distribuicdo de processos, o qual acautela o rigor
Falta de imparcialidade potenciada pela técnico na apreciagdo e acompanhamento dos processos
intervencéo sistemética de determinado B B Fraco individuais e coletivos (de natureza organizacional).
técnico em processos da mesma natureza. Manter o cumprimento do procedimento interno que Diriqente d
promove a rotatividade e a variabilidade dos técnicos no '”8;"& a
exercicio das suas fungoes.
Diretora do DGF
Extravio de processos originando o ndo
cumprimento dos prazos e eventual B B Fraco
rescrigéo.
P ¢ Manter a pratica de informatizacéo de todos os processos.
Utilizag&o de um sistema informatico de justificacéo e alertas
automaticos, por forma a avisar os técnicos e os dirigentes
relativamente ao ndo cumprimento de prazos.
Faltg Eie controlo dos prazos e do tempo de M B Fraco
decis&o.
Manter a pratica de responder a todos os requerimentos
Atrasos ou auséncia de resposta aos formulados pelos trabalhadores no prazo de 10 dias,
requerimentos/pedidos formulados pelos B B Fraco conforme previsto no artigo 86.° do CPA.

trabalhadores.

Utilizag&o de um sistema informatico de alerta para o
cumprimento dos prazos.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
A Manter a pratica de controlo da tramitag&o dos processos e
Auséncia de controlo e acompanhamento do identificago das paragens do fluxo
dfgf:(;ﬂ\gmsr fo da tramitagdo M B RS Manter a pratica de realizacéo de reunides de equipa
P ' semanais para confrontagao das dificuldades existentes.
Realizar a consulta e informag&o dos trabalhadores e
colaborar com a atividade dos seus representantes, em
matéria de seguranca e saide no trabalho. Manter atualizado o sistema informatico que integra os
Organizar e manter atualizados os registos clinicos e g:gg: rﬁfrﬁ:an::r?:ar?zerlgsrg:zgzdreelsaﬂs Ossegtér:g ;;a € Dirigente da
outros elementos informativos, em matéria de seguranca rabalhador USST
& sadde no trabalho, relativos a cada trabalhador. Cumprimento das instrugdes escritas relativas aos dados Diretora do DGF
- _ . = . _ dos trabalhadores que podem ser consultados no sistema,
Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestéo, | Falhas ao nivel da gestdo da informagéo oL
o x . . M B Fraco bem como aos individuos que a podem consultar.
com vista a elaboragdo nomeadamente de relatorios relativa aos trabalhadores. Continua articulagéo com a DAIMA no sentido de gerir as
sobre a §|p|str§1l|dade laboral e relafivo as . permissdes de acesso a informagao relativa aos
comparticipagbes de doenca resultantes de acidentes de trabalhadores
trabalho. Manter a pratica de separagao da informagao por tipologia,
Manter atualizada a listagem dos acidentes de trabalho gzré?;gp:nﬁssuer:‘xspggL;r:SZSNiaggs dzrzgggiongs'izg%com
que originem incapacidade para o trabalho e elaborar os P ¢ P '
relatorios relativos as auséncias por incapacidade para o
trabalho superior a trés dias Uteis.
Manter a obrigatoriedade de todas as saidas de EPIs de
armazém serem sustentadas por uma requisicdo interna da
USST, na qual seja identificada o funcionario a quem foi
entregue, a respetiva ordem de servico e o local de destino. Dirigente da
Manter a pratica de registo no sistema de todas as entradas USST
I . . . . - . e saidas de equipamentos e materiais do armazém.
Propor as aquisi¢des necessarias relativas a fardamentos | Uso indevido dos materiais e equipamentos i e ) .
. ~ . o C B B Fraco Manter a pratica de restrido das entradas ao armazém ao Diretora do DGF
e outros equipamentos de protegéo coletiva e individual. | municipais. pessoal devidamente autorizado
Manter a pratica de responsabilizagéo de cada funcionario Chefe da
pelo EPI que |he esta afeto. DAVEGF

Manter a pratica de utilizagao dos sistemas, nomeadamente
do médulo de gestao de stocks, para controlo e
monitorizagéo dos materiais e ferramentas em armazém.
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Probabilidade

Gravidade da

Nivel de

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco (NR) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Elaborar e atualizar os regulamentos inerentes a
atividade de seguranga e saude laboral nos servigos o ) ~ .
municipais e fazer respeitar os regulamentos e as normas | InéXisténcia de informagéo/formagéo
técnicas. subsequente a publicagao e alteragao de B B Fraco
normas e/ou regulamentos.
Elaborar anualmente o programa de prevengao no ambito Manter a divulgagao, por SGD, de todas as alteragdes
da seguranga e saude no trabalho, bem como o respetivo introduzidas em diplomas legais, normas e regulamentos
relatorio de avaliagao. que tém implicagdes nas atividades e procedimentos do
servico.
Conceber, propor e executar as agdes de informagao e Falta de acesso a informagéo atual e
formagéo nos dominios da seguranga e saude no sistematizada sobre as B B BTt
trabalho, nomeadamente, através de campanhas de normas/regulamentos em vigor.
sensibilizagdo e de promogao da salde dos
trabalhadores.
Manter o preenchimento da Ficha de Identificagao das Dlrlggnst$ da
Necessidades de Contratagdo, onde ¢ identificada e
fundamentada a necessidade, a configuragéo e a Diretora do DGF
Falta de planeamento das necessidades. B M Fraco quantidade de bens ou servigos a adquirir e o prego de base
proposto.
Planificagdo mensal dos procedimentos de contratagao
Ublica
Assegurar a elaboragdo dos cademnos de encargos P
relativos aos procedimentos de contratagdo publica
previstos no Cadigo dos Contratos Publicos inerentes a
atividade da Unidade Organica e entrega dos mesmos a
DGF/DCPGP. Avaliagéo do desempenho do fornecedor no que se refere &
- execugéo do contrato.
Inex!ste_nma de acompanhamento e Manter a préatica de definicdo de um Gestor de Contrato, o
avaliagao regular do desempenho do o e
contratante, de acordo com os niveis de B M Fraco qual tem como fungdo fiscalizar o desempenho do

quantidade ou qualidade estabelecidos no
contrato.

contratante, de acordo com as quantidades e caracteristicas
técnicas estabelecidas nos contratos e documentos anexos.
Manter a pratica de inclusdo nos contratos de
multas/sangdes que sejam exequiveis de aplicar.
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UNIDADE DE AUDITORIA, QUALIDADE E FORMAGAO (UAQF)

Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Ri Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) (GC)
Assegurar, de forma integrada, as atividades relativas a
gestdo da qualidade, planeamento e gestéo estratégica,
auditoria e formagéo. Manter o cumprimento das Normas de Execucéo
Auséncia de informagéio procedimental Permanente e das Instrugées de Trabalho que sistematizam
Implt_ementaro Balanced Scorecard e apoiar o controlo de | giciormatizada de forma clara disponivel. B B Fraco as atIVId:’:ldes da Un|d~ade. . i
gestao. Promogé&o de formagao em Sistemas de Gestao da
Qualidade.
Propor, acompanhar e apoiar as agdes necessarias, no
ambito da gestdo da qualidade, que visem a melhoria .
continua. Dirigente da
UAQF
Implementar processos de certificagdo de novos servicos .
CaMararios. Diretora do DGF
Monitorizar o planeamento da Qualidade. Auséncia de rigor, isencéo e objetividade em Dirigentes das
sede de avaliagdo da Qualidade B B Fraco Unidades
Gerir as ndo conformidades e as agdes corretivas . Interna/Auditoria. Organicas
Manter a préatica de contratagdo de auditores externos para Envolvidas
Acompanhar a implementagao dos planos de melhoria acompanhamento de todas as auditorias ao SGQ.
em toda a CMA. Manter a prética de elaborag&o do Plano da Auditoria por Executivo
um auditor externo. Municipal
Acompanhar e promover as melhorias no seguimento das Manter a préatica de elaboragao de relatérios da auditoria,
reclamagdes. identificando as ndo conformidades e as oportunidades de
melhoria.
Promover e acompanhar a realizagao de auditorias Formagéo de mais auditores internos.
internas e externas em matéria de qualidade. Nao atuagéo em situagéo de iregularidades 5 5 Fraco

Elaborar o relatério e a avaliagéo anual da Qualidade.

Promover a realizagéo da revis@o do sistema de gestéo
da qualidade em conjunto com o Conselho da Qualidade.

ou ilicitos, tendo conhecimento dos factos.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R?Slzgl(:;) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Acompanhar a realizagao de todos os estudos e analises
estatisticas que sejam realizadas na Camara Municipal Manter a oratica de realizacio de acdes de
com vista a obtengdo de melhorias na organizagéo. E da imol g ¢ d didas (fol
Inexisténcia de monitorizagdo das acompanhamento da implementagéo das medidas (follow-
Proceder com regularidade & avaliagéo do cliente interno, | recomendagdes de melhoria incluidas nos M B Fraco gg)r.ma so/sensibilizacio dos destores de
cliente externo, tendo em vista a melhoria continua dos relatérios de avaliagéo anual da Qualidade. ¢ i dg Unid gd Organi
servigos prestados processo/dirigentes das Unidades Organicas quanto aos
' Sistemas de Gestao da Qualidade.
Apoiar o Executivo na definigéo do Plano Estratégico.
Assegurar a formacao dos trabalhadores relativamente
as regras genéricas da qualidade, com especial ateng&o Dirigente da
aos novos trabalhadores admitidos.
UAQF
Elaborar anualmente o Planeamento da Qualidade e Diretora do DGF
promover a elaboragéo do Plano de Formagao.
. . . . Dirigentes das

Ealr?ggzsrﬂcjorn?: g:cerisgrli?jz(:j?s ?ﬁ f;)rr]ri];zg?;)nglige;nas, Manter a préatica de controlo efetivo do prazo de validade da Unidades

C P g certificagdo profissional para exercicio de fungdes Organicas
funcionais. e gant

especificas. _ _ N Envolvidas

Elaborar o Plano Anual de Formagéo e proceder 4 sua Manter a pratica de divulgagéo da formag&o aos dirigentes

o . C. = . das Unidades Organicas. :
avaliagdo bem como elaborar o respetivo relatorio. Atraso/falta de formagao profissional B B F . . ” . R Executivo

p . - raco Obrigatoriedade de os dirigentes comunicarem a UAQF a e
especifica para exercicio de funges. Municipal

Planear e organizar as agdes de formagéo internas.

Manter em ordem e atualizados os ficheiros do pessoal
que frequenta agdes de formagao profissional.

Promover e apoiar agdes de formag&o, no &mbito do
Programa Novas Oportunidades, ou novos programas
analogos.

Avaliar e propor a celebragéo de protocolos com
entidades externas, no ambito da formagao e valorizagao
profissional.

existéncia de novos trabalhadores que necessitem de
formag&o especifica para o exercicio das suas fungdes.
Obrigatoriedade de os dirigentes comunicarem a UAQF a
existéncia de novas fungdes que caregam de qualificagbes
especificas.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R:‘lslzgl(:;) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Dirigente da
o Inexisténcia de informag&o/formagéo UAQF
:;S)ﬁ:ég:e;iasr :maﬁzltlzzgagedglsjanl%rgliseedrggsﬂlsat?nigtgz subsequente & publicagao e alteragéo de B B Fraco
Gestéo da Qualidade em vigor na CMA. normas efou regulamentos. Diretora do DGF
Manter a pratica de divulgagao na Intranet e no website do
Elaborar e rever o Manual da Qualidade e demais Municipio de todas as normas e regulamentos que Dirigentes das
procedimentos obrigatérios pelas normas em vigor. interferem com a Gestéo da Qualidade. Unidades
Manter a pratica de verificagdo periddica da Intranet e do Orgénicas
Assegurar uma atividade regular de informagao e website do Municipio Envolvidas
comunicagao interna relativa a qualidade, auditoria e ) .
formagzo, bem como a comunicagao com entidades Falta de acesso a informagéo atual e Executivo
externas em matéria de qualidade. sistematizada sobre as B B Fraco Municipal
normas/regulamentos em vigor.
Preenchimento da Ficha de Identificagéo das Necessidades
de Contratagdo, onde é identificada e fundamentada a
necessidade, a configuragéo e a quantidade de bens ou
Falta de planeamento das necessidades. B B Fraco servigos a adquirir, o preco de base proposto e o tipo de Dirigente da
procedimento a adotar. UAQF
N Planificagdo mensal dos procedimentos de contratagao
Assegurar a elaboragéo dos cademos de encargos plblica. Diretora do DGF
relativos aos procedimentos de contratagdo publica
previstos no Cadigo dos Contratos Publicos inerentes a Dirientes d
atividade da Unidade Organica e entrega dos mesmos a . o Irigentes das
DGF/DCPGP. Manter a pratica de avaliacdo do desempenho do Unidades
Inexisténcia de acompanhamento e fornecedor no que se refere a execugao do contrato. Organicas
avaliagao regular do desempenho do Manter a pratica de fiscalizag&o regular do desempenho do Envolvidas
contratante, de acordo com os niveis de B B Fraco contratante, de acordo com as quantidades e caracteristicas

quantidade ou qualidade estabelecidos no
contrato.

técnicas estabelecidas nos contratos e documentos anexos.
Inclus&o nos contratos de multas/sangées que sejam
exequiveis de aplicar.
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DIVISAO DE ATENDIMENTO, INFORMATICA E MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA (DAIMA)

Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R!‘llvel ol Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) (GC)
Falta de manutengao periédica de B M Fraco Programacéo de intervengdes especificas para salvaguarda de Chefe da DAIMA
equipamentos, sistemas, servidores e redes. todo o sistema informatico. DI
iretora do DGF
Gerir todo o sistema informatico e telecomunicagdes
municipais visando a interoperabilidade e administragéo
em rede. Chefe da DAIMA
Definir, planear, instalar e gerir os projetos informaticos, Diretora do DGF
nas fases de concegao geral, analise, programag&o, Néo atualizagao e utilizagéo n&o otimizada M M Moderado Criacéo de documento com identificagéo das versdes em uso e
testes, arranque e manutengéo, quer digam respeito ao | das aplicagdes existentes. das datas de atualizagdo de cada uma das aplicagdes Dirigentes das
langamento de novas aplicagdes, quer a adaptagéo das informaticas. Unidades
existentes. Orgénicas
Envolvidas
Identificar as anomalias dos sistemas e desencadear as
acbes de normalizagdo requeridas.
Obrigatoriedade de auscultagéo da Chefe da DAIMA, aquando
Dar parecer sobre 0s processos de aquisi¢do de da aquisicdo de novos equipamentos ou aplicagdes.
equipamento informatico. Obrigatoriedade de um dos trabalhadores da DAIMA ser Gestor
de Contrato de todas as aquisi¢des de novos equipamentos ou
Manter atualizado o inventario de equipamentos Aquisicio de aplicacd terial aplicagdes. Chefe da DAIMA
informaticos. AAQUISICA0 de aplicagoes e materia B B Fraco Criagéo de um procedimento escrito que obrigue a que os
informatico sem o conhecimento da DAIMA. c : L S .
adernos de Encargos relativos a aquisi¢des de aplicacbes e Diretora do DGF

materiais informéaticos sejam elaborados pela DAIMA, mediante
a existéncia de segregacao de fungdes na redacéo dos
mesmos.

Criacéo de um catalogo das aplicagdes existentes.
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Definir, planear, instalar e gerir os sistemas de
informagdo nomeadamente nas seguintes vertentes:
redes internas de comunicagao, seguranga, software,
hardware, suporte, manutencéo e aquisigdes.

Permissdes indevidas de acesso aos
diversos sistemas de informagao,
comprometendo a salvaguarda da
informagao.

Moderado

Centralizagdo na DAIMA de todos os acessos de Administrador
e do rastreio de Logs.

Defini¢o do responsavel de cada sistema e aplicagao.
Defini¢ao dos privilégios a atribuir a cada utilizador dos sistemas
e aplicagdes.

Revis&o anual da politica de atribuicdo de permissdes de
acesso aos sistemas de informag&o.

Obrigatoriedade de todas as alteragdes as permissdes
atribuidas a um funcionario serem solicitadas por escrito pelo
seu superior.

Introducéo da dupla autenticagéo para os informaticos.

Perdas de informagao potenciada pela falta

de comunicagdo entre as varias aplicagdes.

Moderado

Harmonizagao e integracéo dos diversos sistemas/aplicagées
informaticas.

Né&o atualizagéo periddica das senhas de
utilizador.

Fraco

Manter a pratica de utilizagdo de mecanismos automaticos de
atualizagao trimestral das senhas de acesso.

Chefe da DAIMA

Diretora do DGF

Acesso indiferenciado as aplicagdes
informaticas.

Moderado

Centralizagdo na DAIMA de todos os acessos de Administrador
e do rastreio de Logs.

Manter a pratica de controlo dos perfis de acesso a cada uma
das aplicagdes informaticas de acordo com as necessidades
efetivas do utilizador.

Manter a pratica de atualizagéo periddica dos perfis de acesso
as aplicagdes informaticas de acordo com as necessidades do
utilizador.

Chefe da DAIMA
Diretora do DGF

Dirigentes das
Unidades
Orgénicas
Envolvidas
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Probabilidade | Gravidade da
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia
(PO) (GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas Responsavel

Formag&o dos funcionarios de forma a terem melhor percegéo
da importancia da confidencialidade da informag&o eletrénica.
Manter a préatica de estrigdo aos servidores do pessoal
devidamente autorizado.

Divulgagdo do Cédigo de Conduta a todos os trabalhadores da
Unidade Organica.

Promover estudos, implementar e gerir sistemas ) . )
automatizados de gestéo da informag&o a utilizar ou a Comprometimento do sigilo profissional com M A
fornecer pelos servigos do Municipio. divulgagéo de informagao a terceiros.

Assegurar a organizagao e controlar procedimentos
regulares de salvaguarda da informagao, promovendo a
sua recuperagao em caso de falha, mau funcionamento
ou avaria do sistema.

Elaborar instrugSes e normas de procedimento, quer Auséncia de andlises periodicas da i o _ . .
relativas & utilizaggo de aplicages quer aos limites legais | informagao residente nas bases de dados e M B Fraco Elaborag&o de relatérios trimestrais provenientes dos sistemas.
sobre o registo de dados pessoais, confidencialidade, outros sistemas de informaggo.

reserva e seguranga da informag&o.

Dar apoio a formagao interna dos utilizadores efetivos e
potenciais, em matéria de informatica.

Garantir a seguranga e a supervisao dos sistemas de Nao realizagdo de copias de seguranca . L Chefe da DAIMA
informacao. periédicas  sistematicas. B M Fraco Manter a realizag&o diaria de copias de seguranca dos dados. )
Diretora do DGF

Diferengas na forma de atendimento e M B Fraco Manter a pratica de utilizagao de requerimentos/formularios tipo.
Executar todo o atendimento geral ao municipe, tratamento dos municipes. Implementag&o do projeto “atendimento integrado”.
empresas e cidaddos em geral, transversal a toda a
autarquia.
Atender e informar os consumidores sobre questdes
relacionadas com o consumo e sobre os seus direitos e
modo de exercicio. Manter a pratica de atendimento por sistema de filas de espera,

Favorecimento e facilitismo no atendimento cumprindo a regra de atenldi.mento sequencia! de municipes e
Gerir os pedidos do Balcdo do Empreendedor. presencial de municipes. M B Fraco dasfregra_s :egalmente definidas para o atendimento

preferencial.

Implementag&o do projeto “atendimento integrado”.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco (NR) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Manter a pratica de utilizagao de checklist com os documentos
Existéncia de situagbes em que os necessarios a |Instrugalo de c’aQa tipo d.e processo. Chefe da DAIMA
municioes ndo iuntam todos os documentos M B Fraco Utilizagéo de sistema informatico que impossibilite o operador
pes nao | M de dar seguimento ao processo até a validagéo dos documentos .
necessarios a instrugéo dos processos. AL - Diretora do DGF
necessarios a instrugdo dos mesmos.
Implementagao do projeto “atendimento integrado”.
Manter a prayca de artlcula_gao coma UAQF no sentido de Chefe da DAIMA
Prestagao deficiente de informagao por promover agdes de formagap na area de atendlmgnto para
X o h todos os trabalhadores municipais que no exercicio das suas .
desconhecimento de matérias relacionadas M B Fraco funcdes atendem o biblico Diretora do DGF
com o funcionamento dos servigos ¢ i publco. - ~
o : = - Manter a prética de anélise de reclamagdes e sugestoes Iy
municipais/areas de intervengdo municipal. : . Dirigente da
apresentadas relativamente ao atendimento prestado. UAQF
Implementagao do projeto “atendimento integrado”.
Manter a pratica de disponibilizagéo de formularios tipo que
Nao disponibilizagéo de informacao il em facilitem a utilizagéo deste tipo de instrumento por parte dos
tempo oportuno, dificultando o acesso a M B Fraco aun{mpes. stica de disponibilizacio de inf - bsi
informacdo ao municipe Manter a pratica de disponibilizagao de informagao no website
' institucional, evitando algumas deslocacdes aos servigos.
Implementag&o do projeto “atendimento integrado”.
Garantir o encaminhamento interno dos processos em Chefe da DAIMA
ordem a rapida obtengdo das adequadas respostas. Elaborag&o de instrugdes escritas sobre o fluxo dos .
. . - procedimentos Diretora do DGF
Aceitar reclamagdes dos municipes, empresas e Definigéo de fu'n Ges e identificagéo dos intervenientes nos
cidadaos em geral, provenientes dos diferentes canais e | Atrasos na recegao, tratamento, analise, rocegimentos agdministrativos ¢
garantir a sua resposta atempada. encaminhamento, informag&o e distribuicao M M Moderado | P ’

Encaminhar para os servigos competentes do Municipio
de Albufeira através dos respetivos dirigentes e chefes,
as reclamagdes que lhe forem apresentadas em matérias
relacionadas com 0s mesmos servigos e acompanhar a
evolugdo dos processos.

dos processos e pedidos recebidos.

Defini¢&o de prazos e criagdo de alertas no Sistema de Gestéo
Documental para o cumprimento dos prazos.

Segregacéo de fungdes.

Monitorizagéo sistematica.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (@)
Gerir 0 expediente e proceder a abertura diaria da
correspondéncia recebida no Municipio e proceder a
respetiva digitalizacdo e encaminhamento através do
Sistema de Gestéo Documental.
) ) ) . Criacéo de um sistema, na aplicagdo informatica, de justificagéo
Catalogar, indexar, arquivar ou dar outros tratamentos Exiravio de documentos originando o M M Moderado | e alertas automaticos por forma a avisar os técnicos e os
adequados a todos os documentos, livros e processos incumprimento de prazos dirigentes dos prazos de decisao.
que lhe sejam remetidos.
Facultar, aos demais servigos intemnos, espécies Chefe DAIMA
documentais, mediante requisicao prévia e anotagao de
entradas e saidas. Diretora do DGF
Proceder, no respeito pelo Codigo de Procedimento e de = = . Utilizag@o de um sistema informatico de validagéo e
Né&o arrecadacéo de receita, por falta de o
Processo . - monotorizag&o dos saldos devedores e de controlo das datas a
instauragdo atempada do Processo de M M Moderado

Tributério, a cobranga coerciva de dividas de natureza
fiscal ou parafiscal e organizar os respetivos processos.

Cobranga Coerciva.

partir das quais comegam a correr juros de mora e tem inicio o
processo de cobranga coerciva.
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DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS (DRH)

Probabilidade

Gravidade da

pelos trabalhadores.

compensagoes.

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R!‘llvel ol Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) (GC)
Todos os requerimentos formulados pelos trabalhadores Chefe da DRH
Assegurar o0 atendimento e esclarecimento do pessoal. Atrasos ou auséncia de resposta aos devem ser respondidos no prazo de 10 dias, conforme
Assegurar uma atividade regular de informagéo interna requerimentos/pedidos formulados pelos M B Fraco previsto no artigo 86.° do CPA. Diretora do
relativa a gestéo de recursos humanos. trabalhadores. Utilizago de um sistema informatico de alerta para o DGF
cumprimento dos prazos.
Chefe da DRH
Obrigatoriedade de todos os trabalhadores interessados
apresentarem o pedido de acumulagéo de funges através Diretora do
Autorizagdo da acumulag&o de fungées que do ff)rmulério-tipo elaborado para o efeito. DGF
colidem com as fungdes desempenhadas na B B Fraco Obngatonedadg de todos 0s pedldq§ de acumulagéol de i
autarquia funcdes serem informados pelo/a dirigente da respetiva Dirigente da
’ Unidade Organica e autorizados pelo Presidente da Camara Unidade
ou Vereador em quem tenha sido delegada tal competéncia. Orgénica do
Assegurar a execugdo de tarefas especificas no dominio Renovagio anual dos pedidos de acumulagao de funcdes. trabalhador
da gestdo administrativa dos recursos humanos, de
acordo com as disposigdes legais aplicaveis e por forma
a garantir o bom funcionamento dos servicos municipais.
Organizar e manter atualizados os processos individuais Existéncia de situacses d lacio d Obrigatoriedade de o trabalhador proceder & comunicag&o Dirigente da
de todo o pessoal. f xisiencia b? S uagoets € ?c%mg agao de M M Moderado | PTéVia da acumulacéo de fungdes piblicas ou privadas e de Unidade
) uncoes publicas ¢ oulras atividades nao O0erado | ihtera respetiva autorizagao por parte da entidade Orgénica do
Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, | autorizadas. competente. trabalhador
relativos a encargos salariais, trabalho extraordinario e
noturno, ajudas de custo, comparticipagdes na doenca,
acidentes de trabalho, abonos complementares,
subsidios e outro.
Dirigentes das
Inexisténcia de regras uniformes quanto aos Implementagéo dos horarios de trabalho aprovadps pelg Unidaldes
regimes de horario de trabalho praticados M B Fraco entidade competente, bem como das regras legais relativas Orgénicas
a duragao do periodo normal de trabalho e das respetivas envolvidas
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael = Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (@)
Obrigatoriedade de todas as situages de trabalho
I . extraordinario serem devidamente fundamentadas pelos
Utilizag&o excessiva do recurso a trabalho . o . .
N . respetivos dirigentes e previamente autorizadas pelo
extraordinario como forma de suprir M M Moderado ; R . .
; . Presidente da Camara Municipal, ou outro responsavel com
necessidades permanentes dos servigos. - . . .
delegacéo de competéncia para o efeito, e assinadas pelo
respetivo dirigente da Unidade/Divisao/Servigo.
Dirigentes das
Unidades
Orgénicas
- . - . ) ~ . envolvidas
Né&o s&o respeitados os limites legalmente Obrigatoriedade de fundamentagéo, pelos dirigentes das
previstos para a duracéo do trabalho M M Moderado | Unidades Orgéanicas, das situagdes de trabalho suplementar
extraordinario. que ultrapasse os limites legais.
Criagao de instrucdes escritas relativas a autorizagéo
trabalho por turnos.
Existéncia de solicitagdes irregulares no Obrigatoriedade de todas as situagdes de trabalho por
&mbito do trabalho por turnos, as quais M M Moderado | turnos ser previamente autorizadas pelo Presidente da
podem conduzir a pagamentos indevidos. Camara Municipal, ou outro responsavel com delegagéo de
competéncia para o efeito, e assinadas pelo respetivo Chefe da DRH
dirigente da Unidade/Divisao/Servigo.
Diretora do DGF
Utilizag&o da contratagéo a termo ou das = . N . . =
- . ; Elaborag&o de instruges escritas no sentido da ndo
prestacdes de servicos como mecanismo de S B . )
M B Fraco utilizagéo da contratagéo a termo resolutivo como meio de

satisfag@o das necessidades permanentes
do servigo.

suprir as necessidades permanentes dos servigos.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) ()
Assegurar 0 processamento e pagamento de todos o0s
vencimentos e abonos do pessoal e a retengéo dos
respetivos descontos.
Elaborar e conferir os mapas e relagdes de descontos Aplicagéo das disposicdes legais relativas a restituicdes e
processados nos vencimentos dos trabalhadores. reembolsos previstas no Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de
julho, na sua redagéo atual.
Calcular ajudas de custo, subsidio de transporte, trabalho Adogao de medidas que visem o cumprimento, pelos
extra ordinario e processar os respetivos pagamentos. Processamento indevido de vencimentos A M trabalhadores e dirigentes, da regularizacéo e
elou outras remuneragdes e subsidios. validagao/aprovagéo dos dados de assiduidade, até aos
Calcular os valores das comparticipagdes nas despesas prazos definidos pelo Presidente da Camara Municipal ou
com a saude e processar os respetivos pagamentos. pelo Vereador responsavel pelo pelouro dos recursos
humanos, para a transposi¢éo dos respetivos dados para
Assegurar os procedimentos administrativos relativos a efeitos de processamento remuneratorio. Chefe da DRH
férias, faltas e licengas.
- P . Diretora do DGF
Solicitar a verificacdo de faltas e licengas por doenca e
assegurar o expediente respeitante a juntas médicas. Dirigentes das
Unidades
Orgénicas
envolvidas
Utilizagéo de critérios de avaliagéo dos Definigéo de critérios de avaliagdo objetivos e que permitam
trabalhadores pouco objetivos e que a articulagéo do SIADAP com o ciclo de gestdo de cada
. M M Moderado ) . L L i
comportem uma excessiva margem de servico (fixagao de objetivos estratégicos em fungéo de
discricionariedade. orgamento, mapa de pessoal e plano de atividades).
Organizar e acompanhar o processo de avaliagéo de
desempenho dos dirigentes e trabalhadores da autarquia.
= - Utilizagdo de uma Declaragdo de Inexisténcia de Conflito de
Intervengéo, no processo de avaliagdo do . . o .
- Interesses, para assegurar a integridade dos jUris envolvidos
pessoal, de elementos com relagdes de L
. ) M M Moderado | na avaliagéo do pessoal.
proximidade/parentesco com os candidatos ’ ’ ) =
X Obrigatoriedade de o avaliador entregar a Declaragdo de
ou com os avaliados. AT f
Inexisténcia de Conflito de Interesses.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael o Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (@)
Sensibilizagdo dos intervenientes no ambito dos
procedimentos de avaliagdo para a necessidade de
Auséncia ou deficiente fundamentagao dos fundamentago das suas decisdes, nos termos das Chefe da DRH
resultados das decisdes de avaliagéo B M it d|retr|ze§ do CCA‘. . - .
' Devolugao aos dirigentes das Unidades/Divisdes/Servigos Diretora do DGF
das avaliagdes ndo fundamentadas, de forma que estes
regularizem a situacgéo. Dirigentes das
Unidades
Orgénicas
envolvidas
Né&o s&o cumpridos os deveres de Divulgagéo do resultado global da aplicagdo do SIADAP na
. - o M B Fraco h ;
informacéo dos resultados da avaliagéo. intranet da autarquia local.
Obrigatoriedade das alteragdes do posicionamento
remuneratorio, do teor integral da sua fundamentag&o e do
- . . parecer do CCA ou do 6rgdo com competéncia equiparada
Utilizag&o excessiva de mecanismos - . S PO
S . . M M Moderado | serem tornados publicos por via da publicagéo na 2.2 série
excecionais de promog&o na carreira. o e N ol .
do Diario da Republica, da afixag&o no 6rgdo ou servigo e
da divulgag&o no website do Municipio, conforme previsto
no artigo 157.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
Assegurar que a gestao de carreiras dos trabalhadores Chefe da DRH
seja efetuada de acordo com as melhores praticas
gestionarias previstas na lei. Divulgacéo de notas informativas internas no &mbito da Lei Diretora do DGF
- T . Geral do Trabalho em Fungdes Publicas.
Néo disponibilizagéo, aos interessados, de ) PR o . .
mecanismos de acesso facilitado e célere a Disponibilizagéo, em local visivel e acessivel ao publico, de
. - X um organograma, dos meios de reagdo ou reclamag&o que
informacéo legal efou relativa aos . e o
A B Moderado | o requerente tem disponiveis, dos prazos de deciséo e

procedimentos de seleg&o, avaliagdo de
pessoal, remuneragéo ou alteragao do
posicionamento remuneratério

identificagdo da entidade decisora.

Disponibilizagao de formularios-tipo para as varias areas, 0s
quais facilitem a utilizagéo deste tipo de instrumento por
parte do trabalhador.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael = Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Utilizag&o de uma Declaragéo de Inexisténcia de Conflito de | Chefe da DRH
= . . Interesses, para assegurar a integridade dos jdris envolvidos
Intervengdo em determinado procedimento x .
< - no recrutamento e selegéo de pessoal. Diretora do DGF
de elementos com relagdes de proximidade, M M Moderado ) . -
" Obrigatoriedade de todos os elementos do juri entregarem a
familiares ou de parentesco. = e ) -
Declaracéo de Inexisténcia de Conflito de Interesses, as Juri do
quais deverdo ser apensas ao procedimento em causa. procedimento
Criagao de regras gerais de rotatividade dos elementos que
. ) Auséncia de mecanismos que obriguem a compdem os jdris dos concursos, de forma a assegurar que Chefe da DRH
Executar os procedimentos inerentes ao recrutamento de | rotatividade dos elementos integrantes dos M M Moderado | as decisdes ou as propostas de decisdo néo ficam, por
pessoal, louvores, disciplina, aposentagéo e exoneragéo | jiris. regra, concentradas nos mesmos trabalhadores ou Diretora do DGF
do pessoal em servico no Municipio. dirigentes.
Propor as metodologias de recrutamento e selegéo de
pessoal.
Executar os procedimentos necessarios aos concursos Calendarizacio das f d d b b
de recrutamento de pessoal. N3o sdo respeitados os prazos legais M M Moderad alenaarizacdo ; az ases 0o protcebsslo .g recru Pamr?n.o .
relativos ao processo de fecrutamento oderado | para cumprimento dos prazos estabelecidos na Portaria n.
) 125-A/2019, de 30 de abril, na sua redagéo atual.
Chefe da DRH
Diretora do DGF
Apenas podem ser admitidos ao procedimento os Jari do
S0 aceites candidaturas que néo retinem qandldatos que rednam o.slreq~u|S|tos legalmente exigidos, Procedimento
- o : fixados na respetiva publicitagao. Concursal
0s requisitos legalmente exigidos, fixados na ~ S .
M M Moderado | Implementag&o de uma aplicagdo que permita que as

respetiva publicitagdo, e/ou fora do prazo
previsto para o efeito.

candidaturas sejam efetuadas por upload de forma a
simplificar o procedimento e permitir o rastreamento e
controlo das candidaturas recebidas.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Manter a fundamentagéo dos atos de selegéo dos
Auséncia ou deficiente fundamentag&o dos candidatos e publicitagdo dos mesmos num local visivel e
~ . B M Fraco L X - A .
atos de selegéo dos candidatos. publico das instalagdes da Camara e da sua pagina da
internet.
Chefe da DRH
Manter a exclusdo do processo de recrutamento dos
Discrepancias acentuadas entre os individuos que obtiverem menos de 9,5 em alguma das Diretora do DGF
resultados da avaliagéo de cada uma das B M Fraco etapas.
etapas do processo. Manter a obrigatoriedade de a avaliagdo psicologica ser Juri do
sempre feita por uma equipa externa especializada. Procedimento
Concursal
Manter a obrigatoriedade de, no prazo de 5 dias Uteis apés
s ~ . a conclusdo da audiéncia dos interessados, a lista unitaria
Né&o é efetuada a homologagéo da lista . :
A _ ; de ordenagéo final dos candidatos aprovados,
unitaria de ordenacéo final dos candidatos B M Fraco . - L
acompanhada das restantes deliberagdes do juri, incluindo
aprovados. Y L ~ )
as relativas & admiss&o e exclusdo de candidatos, ser
submetida a homologag&o do Presidente da Camara.
Chefe da DRH
Elaborar, em face da programagao superiormente ) = Manter a implementacéo de procedimentos que vinculem Diretora do DGF
: Deficiente estruturagéo do . A .
determinada, a proposta de orcamento anual dos g . cada Unidade Organica a programar antecipadamente as
. = planeamento/avaliagdo de necessidades em B M Fraco ~ ' . = .
recursos humanos, acompanhar a respetiva execugéo e pp acdes/necessidades, conjugando-as com a elaboragéo do Dirigentes das
) - matéria de despesas com o pessoal. h - .
propor eventuais alteragdes. Orgamento e do Plano Plurianual de Atividades. Unidades
Organicas
envolvidas
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DIVISAO FINANCEIRA (DF)

Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia A Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
. = Cumprimento do Sistema de Controlo Interno do Municipio
Incumprimento de regulamentagéo sobre a ; =
= o 4 de Albufeira, onde constam as regras de elaboragéo e
elaboragao, aprovagao, execugéo e B M Fraco e o
Y . modificagdo dos documentos previsionais, as
modificagdo dos documentos previsionais. o
responsabilidades, os prazos e os documentos de suporte.
Manter a préatica de elaboragdo de uma versao inicial do
orgamento com base nas propostas dos servigos
A versdo inicial do orgamento néo é municipais, discriminadas nos mapas disponibilizados pela
discutida com os respetivos responsaveis, DF.
sendo que em situacdes de excedente M M Moderado | Os casos de desequilibrio entre a receita e a despesa
despesa face a receita prevista, os cortes devem ser resolvidos em parceria com 0s responsaveis
na despesa s&o efetuados aleatoriamente. pelas estimativas, garantido que os cortes na despesa, Chefe da
Assegurar a elaboragao dos documentos previsionais: quando os houver, s&o sustentados e conhecidos pelos DF
grandes opcdes do plano e orgamento, bem como as ServIgos.
respetivas modificagbes (revisdes e alteragdes), em Diretora do
colaboragdo com os diversos servigos. DGF
. B B Manter a pratica de existéncia de um arquivo organizado .
Proceder a elaboragao dos documentos de prestagao L ) dos documentos que justificam as estimativas orgamentais. Dirigentes das
de contas e respetivo relatorio de gestao. Arquivo inexistente ou incompleto dos Os documentos que sustentam as estimativas devem estar | Unidades Organicas
documentos de suporte a elaboragdo dos M B Fraco devid i inad | fivos Chefes d envolvidas
documentos previsionais evidamente assinados pelos respetivos Chefes de
’ Divisdo/Unidade, Diretores de Departamento e Vereadores
do Pelouro.
Manter a prética de utilizag&o do sistema informatico da
AIRC para controlo da execugao orcamental,
nomeadamente para averiguar o cumprimento do
Impossibilidade de controlo sobre a preceituado no Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
execugdo orcamental por deficiéncia das B M Fraco setembro, designadamente na NCP 26, e na Lei n.°
aplicagbes informaticas. 73/2013, de 03 de setembro, na sua redagao atual.
Manter a préatica de utilizagao do sistema de contabilidade
de gest&o para controlo dos custos de cada
Unidade/Divisao municipal.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael = Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Manter a pratica de todas as modificagdes orgamentais,
independentemente da sua natureza, cumprirem as regras
I o previstas no Sistema de Controlo Interno do Municipio e
As modificacbes orgamentais ndo séo L oo e
- M M Moderado | serem acompanhadas da seguinte informag&o: justificacdo
suficientemente sustentadas . e Y °
da necessidade da modificagao, identificagéo das rubricas
a alterar e identificagéo das normas legais que sustentem
as modificagdes
A aprovagéo das modificagdes orgamentais Manter a préatica de consoante se trate de alteragdes
nao respeita o preceituado na alinea a), n.° permutativas ou modificativas, a competéncia para a sua
1doart.°25.°e alineas c) e d) don.° 1 do B M Fraco aprovagéo ser do Presidente da Camara com
art.? 33.°da Lei n.° 75/2013, de 12 de conhecimento da Camara Municipal ou da Assembleia
setembro. Municipal, respetivamente. Chefe da
DF
Manter a pratica de conferéncia da informagao reportada Diretora do
i . de forma a garantir que corresponde fielmente aos mapas DGF
Os mapas financeiros constantes na SRR o
= constantes na aplicagédo informatica.
Prestagdo de Contas apresentam M M Moderado Mant . trizacHo d f . Dirigentes d
incoerancias entre si anter o rigor na parametrizagéo dos mapas financeiros. Dirigentes das
' Manter a pratica de as somas e transposicdes dos saldos Unidades Organicas
dos mapas serem atestados pela Chefe da DF. envolvidas
Assegurar a elaboragao, fornecimento e remessa as Na Prestacéo de Contas ndo constam os
i dgg i f d | ! i tabilisti documentos obrigatorios previstos no Manter a préatica de a Prestacéo de Contas contemplar
?n 0ades corgpe etr] es dos T Mentos contabilisicos € | pecreto-Lei n.o 192/2015, de 11 de B M Fraco toda a informag&o exigida no Decreto-Lei n.° 192/2015, de
Inanceiros, obrigatorios por lel. setembro e na Lei n.° 73/2013, de 03 de 11 de setembro, e demais legislacéo aplicavel.
setembro, na sua redagao atual.
Inconformidades na observagéo dos Manter a prética de publicitagdo em conformidade com o
deveres de informagao e das normas de B B Fraco previsto no Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro,

publicitagdo dos documentos previsionais
aprovados.

na Lei n.° 73/2013, de 03 de setembro, e na Instrugdo n.°
1/2019, do Tribunal de Contas.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Assegurar o funcionamento da Contabilidade de Custos. Manter a préatica de utilizagao do sistema de contabilidade
de gestdo para controlo dos custos e materiais usados em
. " Falta de controlo sobre os custos e o .
Executar, nos termos legais, a contabilidade orgamental e - cada atividade, bem ou servigo.
O . - materiais utilizados em cada atividade, bem B M Fraco i . .
e patrimonial, arquivando os necessarios . Manter a pratica de semestralmente serem feitas analises
. . OU Servigo. : ) o
comprovativos, com vista ao controlo de todos os comparativas dos gastos de diferentes atividades, bens ou
movimentos de carater financeiro. SEervicos.
Manter a prética de respeito pelo classificador econémico
da despesa e da receita, previsto no Decreto-Lei n.°
Despesas objeto de inadequada B M Fraco 192/2015, de 11 de setembro, mais concretamente no
classificagao. Plano de Contas Multidimensional (PCM).
Utilizagéo de um sistema de contabilidade de gestdo com
imputagao por centros de custos.
Chefe da
Estudar e propor formas para a uniformizagéo de - o . . - DF
critérios de classificacio orgamental e patrimonial. ‘I\ellgrr:taelzr a pratica de conferéncia da informacéo intermédia
' - ~ - Diretora do
Garantir e efetuar o compromisso dos documentos Desvio de dinhei | B A Moderad Maniera prgi!ca ge seglr?gagao dl_e furjgo_e?. stica d DGF
representativos de despesa, referentes a empreitadas esvio de dinheiros e valores. oderado anter a pratica de registo na aplicagdo informatica do
do Municipio. trabalhador responsavel pela cobranga/recebimento. Dirigentes das
Cumprimento das normas estabelecidas no Sistema de ) s
. o . Controlo Interno Unidades Orgéanicas
Verificar os langamentos contabilisticos inerentes a ' envolvidas
arrecadagao das receitas municipais.
Gerir, acompanhar e fiscalizar os servigos de o - o Concluséo do processo Qe revi§éo do atual Regulamento
Tesouraria. Existéncia de atividades municipais ndo de Taxas e Outras Receitas, criando-se as taxas
previstas no atual Regulamento de Taxas e M M Moderado necessarias para regular as atividades municipais ainda
Proceder & guarda de valores monetarios, dos cheques ?utdras Retceit~as e ine?(isltémf:nia da rgspetiva néfo gzjrevistats no Regulgm_entc;.em vigor ;3 promov?_ndo-se
no preenchidos e anulados. undamentagéo econémico-financeira. ?a Xuar; lamentagao econdmico-financeira das respetivas
Manter a préatica de utilizagdo do formulario de pedido de
Falta de confirmacéiolverificagso do IBAN. B M Fraco pagamento por transferéncia bancéria, o qual devera ser

sempre devidamente assinado e carimbado pela entidade
bancaria ou indicagdo do IBAN na fatura da entidade.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
o . . Utilizagéo de um sistema automatico de calculo das taxas:
Omiss&o das unidades, parcelas e formulas LT . . .
. B M Fraco o técnico introduz as unidades de célculo e o sistema
de calculo das taxas. .
efetua o calculo.
Cumprimento do estipulado no Sistema de Controlo Interno
do Municipio de Albufeira.
N30 hé controlo instituido para a guarda de Manter a obrigatoriedade de_os cheques néo preenchidos
P ficarem a guarda do tesoureiro.
cheques por emitir, inutilizados e por B M Fraco M bri iedade d h it
expedir anter a obrigatoriedade de os ¢ eques emitidos que
' venham a ser anulados serem arquivados
sequencialmente pela DF, apds inutilizagéo das
assinaturas, quando as houver.
Chefe da
DF
Manter a pratica de reconstituicdo mensal dos fundos Diretora do
somente mediante a apresentagdo dos documentos DGF
Reconstituicdo mensal do fundo de maneio comprovativos de despesa.
sem que se apresentem documentos B M Fraco Manter a prética de utilizag&o do sistema informatico para Dirigentes das
comprovativos de despesa. identificagdo do nimero do documento comprovativo da Unidades Organicas
despesa, sendo que s6 apds esta identificagdo € que o envolvidas
sistema permite a reconstituicdo do fundo de maneio.
Inpunjprlmento do pr|n0|p|o.fundamental da Manter a utilizagéo do fundo de maneio somente para
criagdo de fundos de maneio, recorrendo-se . e
, B B Fraco pagamento de despesas imprevisiveis, urgentes e
aos mesmos independentemente de se A
L inadiaveis.
tratar de despesas urgentes e inadiaveis.
Elaborar os balancetes e relatérios mensais sobre a
situacéo financeira. Acompanhamento e supervisao da atividade por um
. — Omiss&o e erros dos valores inscritos nos tecnico super?or. . . )
Arrecadar todas as receitas municipais e proceder ao B M Fraco Manter a préatica de conferéncia dos diérios de tesouraria

registo diario de todos os movimentos inerentes a
receita e a despesa municipal.

resumos diarios.

com os diarios de receita e despesa, assegurando a
segregacao de fungdes.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael = Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (€0)
Elaborar o diario de tesouraria, a folha de caixa, o . L . .
resumo diario e os respetivos documentos de suporte. t’\gzgfﬁgraiapratlca de realizagéo de balancos trimestrais &
Né&o s&o realizados balangos periodicos a Manter a préatica de realizagéo de balangos a tesouraria no
tesouraria e lavrados os respetivos termos encerramento das contas de cada exercicio econdmico.
! . B M Fraco o o N .
de contagem, desrespeitando a alinea a) do Manter a pratica de realizagao de balangos a tesouraria no
ponto 2.9.10.1.9 e 2.9.10.1.10 do POCAL. final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito.
Devem ser lavrados termos de contagem dos balangos a
tesouraria, nos termos do ponto 2.9.10.1.10 do POCAL. Chefe da
DF
Manter a pratica de averiguagéo das divergéncias Diretora do
Auséncia de justificacdo e apuramento de detetadas entre o resultado do balango a tesouraria € 0 DGF
responsabilidades pelos desvios detetados B M Fraco resumo diério de tesouraria.
em sede de balango a tesouraria. Manter o apuramento de responsabilidades pelas Dirigentes das
divergéncias detetadas, quando for o caso. Unidades Organicas
envolvidas
Manter a pratica de segregacéo de fungdes no
Desrespeito pelo principio da segregagéo procedimento de balango & tesouraria, devendo a
de fungdes no procedimento de balango a B M Fraco contagem dos valores a guarda do tesoureiro ser efetuada,
tesouraria. sem aviso prévio, pelos colaboradores que forem
designados pelo Chefe da DF.
Chefe da
No caso de taxas municipais, emisséo da Guia DF
Né&o emissao da fatura/guia de receita no ReceitalFatura no m~omento d? mstrg(;a}o do Processo. Diretora do DGF
L - B B Fraco No caso da prestagao de servigos publicos, emissao da
momento de constituicdo da divida. . o x
fatura apds a validagéo do Gestor do Contrato quanto ao . .
; Dirigente da Unidade
cumprimento do contrato. Oraani :

- - . A rganica emissora
Emitir certides das importancias entregues pelo da receita
Municipio a outras entidades.

Né&o é efetuada qualquer anotagéo nos Manter a préatica de colocacéo de “pago" nas ordens de Chefe da
documentos de suporte aos pagamentos a pagamento pagas e identificagéo da respetiva forma de DF
. N . B M Fraco 5 .
fim de se evitar a duplicagéo dos respetivos pagamento (n.° de cheque/transferéncia
pagamentos. bancaria/numerario). Diretora do DGF
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco (NR) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Né&o s&o efetuadas reconciliagdes bancarias Manter a préatica de realizagéo de reconciliagdes bancarias
F rolo d tas bancari mensais, de forma a detetar/regularizar B M Fraco mensais, por trabalhador que ndo se encontre afeto a
azer (_)I_corj olo das COT ag ancarias, assegurar a divergéncias entre os registos tesouraria nem tenha acesso as respetivas contas
reconciliagao permanente das mesmas. contabilisticos e bancarios. correntes.
Proceder a regularizagdo contabilistica das
transferéncias em contas operadas por forga das
arrecgdagées_ da; rgceitas ou pqgamento de despesas, | As divergéncias detetadas entre os registos Manter a pratica de averiguagéo das diferengas detetadas
nas diversas instituiges bancarias. contabilisticos e bancarios ndo sao B M Fraco nas reconciliagdes bancarias e realizagdo das respetivas
averiguadas. regularizagdes, se tal se justificar.
Manter a préatica de utilizagao do sistema informatico que
apura automaticamente os valores a receber e sinaliza a
Insuficiéncialinexisténcia de controlo da necessidade de cobranga da receita.
o . M M Moderado » = ) . Chefe da
divida ao Municipio. Manter a préatica de elaboragéo de listagens mensais de DF
acompanhamento da arrecadagao da receita, a enviar aos
respetivos servigos emissores. .
P ¢ Diretora do DGF
Facultar ao Executivo um claro e continuo Manter a prética de verificagdo, aquando da despesa, da
conhecimento da situagao econdmico-financeira do existéncia de fundos disponiveis para os efeitos e das
MU”JC[P'O e da evolugdo dos gastos por Unidade Existéncia d ) fetuad seguintes condigdes: conformidade legal e regularidade
Organica e assegurar uma atividade regular de XIstencia ge compromissos efetuados sem B M Fraco financeira da despesa; emissao de numero sequencial
informagao intema relativa 4 situagao financeira do que haja fundos disponiveis para o efeito. valido de compromisso, reflefido na rota de encomenda ou
Municipio. documento equivalente; registo do compromisso no
sistema informatico da contabilidade.
Possibilidade de assuncéo de - L -
) ) - Manter a préatica de registo informatico de todos
compromissos por calculo deficiente dos B M Fraco

fundos disponiveis.

compromissos assumidos.
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Probabilidade | Gravidade da
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia
(PO) (GC)

Nivel de

Risco (NR) Medidas propostas Responsavel

Manter a prética de realizagéo de pagamentos por ordem
cronolégica de chegada das faturas, tendo em

Falta de imparcialidade e favorecimento de considerag&o os respetivos prazos de pagamento, salvo
credores devido as deficiéncias no plano de M M Moderado | situagbes devidamente fundamentadas, justificadas e
tesouraria. autorizadas pelo 6rgdo competente.

Manter a préatica de utilizagao de sistema informatico para
controlo de prazos de pagamento.

Manter a pratica de a movimentagéo das contas bancarias
ser sujeita a existéncia de duas assinaturas: uma do
Proceder ao depdsito, em instituigdes bancarias, de Presidente da Camara e outra do trabalhador devidamente
valores monetarios excedentes em tesouraria e Deposito/Movimentagéo de valores sem autorizado.

movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara | autorizagdo ou para contas diferentes do B A Moderado | Manter a pratica de centralizagdo da movimentagéo de

ou Vereador com competéncia delegada para o efeito, | autorizado. contas em trabalhadores previamente autorizados.

os fundos depositados em instituicdes bancarias. Recorrer a subcontratagdo de um servigo de recolha e
transporte de valores para mitigar os riscos pessoais (de
seguranga) de quem transporta o dinheiro. Chefe da
DF

Cumprimentos dos limites de responsabilidade definidos. Diretora do DGF
Manter a pratica de conferéncia das ordens de pagamento
por duas pessoas, antes do pagamento.

Manter a préatica de ndo se efetuar nenhum pagamento
sem que as respetivas ordens de pagamento se encontrem
autorizadas por quem tem competéncia para o efeito.

Pagamentos ndo autorizados por quem tem
competéncia para o efeito e/ou antecedidos B M Fraco
da emiss&o da ordem de pagamento.

Efetuar o processamento e pagamento de todas as Pagamento de trabalhos a mais antes da X:r;:ﬂzigi?eda aprovagao de todas as despesas pelo 6rgéo
despesas devidamente autorizadas. respefiva despesa ter sido devidamente B M it Com%réncia' da autorizagédo da despesa e das ordens de
autorizada. pagamento por duas pessoas.
Pagamento de despesas sem suorte Manter a préatica de controlo, prévio ao pagamento, dos
g P P B M Fraco documentos de suporte legais (requisicéo, fatura/fatura-

documental adequado (faturalfatura recioo). recibo e outra documentagdo de suporte aplicavel).
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(6C)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Pagamentos de bens ou servigos ndo
fornecidos ou por um valor superior ao
efetivamente fornecido.

Fraco

Manter a préatica de avaliagéo pelo Gestor do Contrato do
cumprimento/incumprimento do contratualizado.

Manter a pratica de emissao da ordem de pagamento s6
apos a confirmagéo do Gestor do Contrato.

Atrasos na gestdo das ordens de
pagamento.

Moderado

Cumprimento do prazo de 5 dias Uteis para validagéo das
faturas pelos Gestores de Contrato, conforme estipulado
em despacho do Presidente da Camara e no Sistema de
Controlo Interno do Municipio de Albufeira.

Imputagao de responsabilidade financeira aos
responsaveis pela validagéo se tal néo ocorrer nos prazos
previstos.

Emissao das ordens de pagamento pela DF, com base no
Plano de Pagamentos mensal e nos limites permitidos
pelos fundos disponiveis.

Chefe da DF
Diretora do DGF

Gestor do Contrato

Conferir e controlar, diariamente, a receita cobrada
pelos servicos municipais que efetuem cobrangas e
proceder ao respetivo registo.

Né&o ha controlo da receita cobrada por
entidades/setores distintos do tesoureiro.

Moderado

Manter a obrigatoriedade de se entregar, no proprio dia da
cobranga, todas as receitas cobradas por servigos
municipais distintos da Tesouraria.

Manter a pratica de conferéncia, por uma pessoa diferente
da que efetuou a cobranga, dos valores recebidos por cada
funcionario face aos valores dos documentos de receita.

Chefe da DF
Diretora do DGF

Dirigente/responsavel
do servigo emissor

Existéncia de transferéncias bancarias que
ndo se conseguem cruzar com a fatura a
que dizem respeito.

Moderado

Criagao de referéncias bancarias para recebimento de
dividas ao municipio.

Restituicdo de importancias indevidamente
recebidas.

Fraco

Manter a préatica de elaborag&o, pelo servigo emissor da
receita indevidamente recebida, de uma proposta
fundamentada sobre os motivos da arrecadagao indevida.
Manter a pratica de validag&o da proposta pela DF.
Manter a préatica de autorizag&o da restituicéo pelo érgdo
competente.

Chefe da DF

Diretora do DGF
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R!‘llvel ﬁl; Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC) isco (NR)
Né&o reposicao de dinheiro indevidamente B M Fraco InstauragaP imediata de processo de execucao fiscal para Chefe da
pago. recuperacéo dos valores em falta. DF
Diretora do DGF
Z:Itaa Sfal:;ﬁgméﬁ?dj diozgrggiggﬁgioz Elaboragao e divulgagao de orientagdes explicativas das | Dirigente da Unidade
do ‘r)azo e broce di?nent(f da sua noffficacao B M Fraco regras de apuramento/liquidagéo e notificagao com vista Orgénica envolvida
aosppa rticulzres para cobranca ¢ ao cumprimento das normas legais aplicaveis.
Dirigentes das
As isengdes de taxas sdo autorizadas por Unidades Organicas
Processar a liquidago e cobranca das receitas 6rgao que ndo detém a competéncia B M Fraco Atualizag&o dos regulamentos municipais. envolvidas
provenientes de outras entidades. adequada para o efeito. ) .
Executivo Municipal
Chefe da DF
Manter a anulagédo da receita somente mediante a
Anulacéo de divida ao Municipio sem B A Moderado existéncia de uma proposta devidamente fundamentada Diretora do DGF
fundamento bastante para o efeito. pelo servico emissor da receita e aprovada pelo érgéo
competente. Dirigente da Unidade
Organica envolvida
Chefe da
Rececionar as guias de remessa relativas aos DF
fornecimentos de bens ou documentos de suporte )
o - A . Falta de controlo entre as guias de - . - )
relativos a prestacéo de servigos, conferi-las com as remessa. as requisicdes extemas e as B M Fraco Segregacéo de fungdes: deve ser confrontada a requisicéo Diretora do DGF
requisicdes emitidas e, posteriormente, com as faturas faturas récebi dgs ¢ externa/documento que suportou a entrega ou contrato.
recebidas para processamento dos pagamentos ’ Dirigentes das
respetivos. Unidades Organicas
Requisitantes
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R?slzgl(ﬁl;) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Chefe da
DF
Assegurar a valorizagao dos produtos e servigos . . Utilizag&o de fichas de controlo e avaliagéo de prestadores
Procedimentos deficientes de controlo e ; .
prestados, de forma a forecer elementos para o s . de servigos e fornecedores. Diretora do DGF
= . avaliagao de prestadores de servigos e M M Moderado o .
controlo de gestdo, apoiando, dentro das suas fornecedores Utilizagéo de base de dados atualizada de prestadores de
possibilidades, a tomada de decisdes. ’ servicos e fornecedores. Dirigentes das
Unidades Orgéanicas
Requisitantes
Proceder a todos os redistos das existéncias em regime Disponibilizagao, através das novas Tecnologias da Chefe da
dei h 169 . 169 Deficiéncias ao nivel da inventariagéo e Informagéo, de toda a informag&o de carécter DF
e inventario intermitente, em estreita colaboragéo com liacso dos b M M Moderado dministrat d belecid Leid
0s servigos de aprovisionamento e armazém avaliagao dos bens. administrativo, nos termos do 9§ta elecido na Lei de .
’ Acesso aos Documentos Administrativos. Diretora do DGF
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DIVISAO DE CONTRATACAO PUBLICA E GESTAO PATRIMONIAL (DCPGP)

Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco (NR) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)

Elaborar, em colaboragéo com os diferentes servigos do ] ] o ]

Municipio, o plano anual de aquisicBes, nos termos Preenchlmenfo da Flch’q de Identificagdo das Necessidades

definidos nas Grandes Opgdes do Plano e no Orgamento, . . de Contratagao, onde é identificada e fundamentada a

por forma a implementar a centralizaggo do Planeamento deficiente das necessidades, necessidade, a configuragéo e a quantidade de bens ou

aprovisionamento municipal. obstando a que sejam assegurados prazos B M Fraco servicos a adquirir, o prego de base proposto e o tipo de

razoaveis. procedimento a adotar.

Proceder & execugao das agbes prévias necessarias aos Planificagdo mensal dos procedimentos de contratagéo

diferentes procedimentos de contratagéo publica e publica.

acompanhar o respetivo processo de ambito pré-

contratual.

. ) Continua atualizagéo da base de dados com informagéo Chefe da DCPGP

Elaborar os convites/programas dos procedimentos e Deficiéncias técnicas na elaborago dos relevante sobre as aquisices anteriores. Diretora

desenvolver as demais tarefas relativasa cadernos de encargos: tratamento deficiente B M Fraco Estimativa de custo dos bens, servigos ou empreitadas a w%gg 0

locago/aquisicao de bens moveis, a aquisicao de das estimativas de custos. adquirir com base em estudos de mercado e na base de

servigos e & execugéo de empreitadas de obras publicas, dados com informagao sobre as aquisigBes anteriores. .

mediante prévia entrega, devidamente elaborados, dos Dlrlggntes das

respetivos cadernos de encargos. Unidades
Orgénicas

Assegurar, no ambito da sua area de atuagéo municipal, | Faita de fundamentagao do prego base nos Definigéo e fundamentagéo do prego base na instrugdo dos envolvidas

o atendimento e a informag&o dos municipes, cademos de encargos dos procedimentos de B M Fraco processos de contratagao pblica, devendo constar nas

concorrentes e adjudicatérios, bem comoo - contratagao publica. pegas do procedimento.

encaminhamento de reclamagdes e exposicoes.

Desenvolver os processos de concurso ou consultas ao

mercado tendentes a aquisigdo ou locagao de bens e .

aquisi¢ao de servigos inerentes & atividade da divisdoe | Inexisténcia de cabimentagao prévia da B A Moderado gigrr]rir:;?o?:ji?ﬁ:aereggfgZesreag;%:ﬁ:jeagi);;?;rg?g;:r?trg que

acompanhar a respetiva execugao. despesa. inscrito, discriminado e dotado no orgamento.

Proceder a publicitagao, no portal da internet dedicado

aos contratos publicos, dos elementos referentes a

formago dos contratos publicos, nos termos da Abertura do procedimento de contratagdo apos autorizagdo | Chefe da DCPGP

legislacao legal em vigor, assim como dos elementos Contratagéo autorizada por entidade sem B B Fraco do 6rgao com competéncia para o efeito (0 Presidente da

concernentes & execugao dos contratos cuja execugéo | competéncia para o efeito. Camara ou a Camara Municipal, conforme os limites Diretora do

seja da responsabilidade da divis&o. previstos na lei). DGF

42




Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Efetuar o compromisso das verbas subjacentes aos
procedimentos de contratagéo publica com vista & Validagao de que os “servigos a mais” séo justificados pela
locag@o/aquisicao de bens mdveis e & aquisigéo de ocorréncia de uma “circunstancia imprevista” (exigéncia de
SEervigos. comprovagao da circunstancia, juntando a respetiva Chefe da DCPGP
) . ) documentagéo).
Elaborar as minutas dos atos de contratagéo previstos no Validaggo de que os “servigos a mais” ndo podem ser Diretora do
Cadigo dos Contratos Publicos. Fundamentagao insuficiente ou incorreta dos técnica ou economicamente separaveis do objeto do DGF
procedimentos de aquisicdo de B M Fraco contrato sem inconvenientes graves para a entidade
bens/servigos complementares. adjudicante, ou ainda que sejam separaveis sao Dirigentes das
necessarios a conclusao do objeto contratual. Unidades
Validag&o de que o montante de “servigos a mais” ndo Orgénicas
ultrapassa os limites quantitativos previstos na lei. envolvidas
Verificagao técnica da responsabilidade pelo pagamento dos
trabalhos complementares.
Desenvolvimento de um conjunto de agdes, com recurso ao
sistema informatico, que controlem e validem Chefe da DCPGP
Admiss&o nos procedimentos de entidades automaticamente que os concorrentes ndo estdo impedidos
: ’ B A Moderado - . ) " )
com impedimentos. de participar nos procedimentos, as quais deverdo ser Diretora do
complementadas com informagéo dos servigos DGF
requisitantes.
Desenvolvimento de um conjunto de ag6es com recurso ao .
; . i = Dirigentes das
sistema informatico que controlem os prazos de execugao 1
Unidades
do contrato. OrgAnicas
Controlo deficiente dos prazos de execugdo Envio de adverténcias ao fornecedor/prestador de gan
B M Fraco ) Py o envolvidas
do contrato. servicos/empreiteiro, logo que se detetem situagdes de
derrapagem nos prazos contratuais.
X . - Gestores de
Cumprimento rigoroso das fungdes dos gestores dos Contratos

contratos, definidas no Codigo dos Contratos Publicos.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Garantir o cumprimento dos contratos de manutencéo e Dirigentes das
assisténcia técnica dos equipamentos cujo processo de Envio de adverténcias ao fornecedor/prestador de Unidades
aquisicao tenha sido exclusivamente tratado pela Escassez de adverténcias aquando da servigos/empreiteiro, logo que se detetem situagdes Orgénicas
DGF/DCPGP. detecéo de situagdes irregulares ou de M M Moderado | irregulares e/ou derrapagem de custos e de prazos envolvidas
derrapagens nos custos e nos prazos. contratuais, por parte dos gestores dos contratos
Realizar a avaliagdo das empresas adjudicatarias dos designados. Gestores de
procedimentos transversais feitos pela DGF/DCPGP. Contratos
Manter a tramitagéo, através do Sistema de Controlo
Existéncia de protocolos de cedéncia no B M Fraco Documental, dos Protocolos de Cedéncia para a DCPGP.
comunicados a DCPGP. Manter a obrigagdo do SAPV comunicar a DCPGP os Chefe da DCPGP
protocolos de cedéncia celebrados.
Assegurar a gestao e controlo do patriménio, incluindo a Dmggé do
coordenagdo do processamento das folhas de carga, A L =
. . o o A cedéncia dos bens imdveis carece de aprovagéo da
afixando um exemplar destas nas Unidades Organicas ou | Algumas cedéncias de bens ocorrem sem a N o : v . .

. = . = N s Cémara Municipal ou da Assembleia Municipal, consoante o | Servigo de Apoio
Servigos a que os bens estdo afetos, bem como a prévia aprovagdo da Camara Municipal ou ) R e
; ~ h " . - B M Fraco valor do bem cedido. a Presidéncia e
implementagao de controlos sistematicos entre as folhas | da Assembleia Municipal, conforme os PO A =

8 o A cedéncia dos bens mdveis carece de aprovagéo por parte Vereadores
de carga e os mapas de inventario. casos. " Y
da Camara Municipal.

. . - — Dirigentes das
Registar todos os processos de inventariagao, aquisi¢ao, Unidades
transferéncia, abate, permuta e alienagao de bens L . OrgAnicas
maveis e iméveis. N30 esta formalmente instituido um Instituicdo de um procedimento de acompanhamento dos Y vid

: processos de cedéncia, no sentido de aferir se as condigdes envolvidas
L ) - procedimento de acompanhamento do M M Moderado tocoladas s3 id b dob "
Promoverg inscricéo nas matrl;es prediais e na cumprimento dos pressupostos da cedéncia. protocoladas sao cumpridas, sob pena do bem reverter a
Conservatoria do Registo Predial de todos os bens favor do Municipio.
imobiliarios do Municipio.
Manter atualizados os registos e inscrigées matriciais dos Definigdo de critérios objetivos com vista & avaliagao dos
prédios urbanos e rusticos, bem como de todos os bens moveis e iméveis. Chefe da DCPGP
demais bens sujeitos a registo. Deficiéncias ao nivel da inventariagéo e M M Moderado Colmatar as deficiéncias ao nivel da inventariagéo dos bens eie da
avaliagdo dos bens. moveis através da obrigatoriedade de todos os servigos Diretora do
Organizar e manter atualizado o inventério de bens municipais informarem a DCPGP sobre eventuais DGF
moveis e imdveis pertencentes ao Municipio, mantendo transferéncias e abates de bens méveis.
atualizados os respetivos ficheiros. Dirigentes das
) . - Unidades
Falta de controlo sobre os bens afetos a Nomeagap de um interlocutor para cada servico mummpal, 0 Organ!cas
M M Moderado | qual ficara encarregue do controlo dos bens afetos aquele envolvidas

cada um dos servigos municipais.

servigo e prestara a informagao necessaria a DCPGP.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R:‘i'zgl(:;) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Obrigatoriedade de a recegéo de bens mbveis ser efetuada .

. . - Dirigentes das
Inexisténcia de controlo sobre os bens por duas pessoas do servigo requisitante, procedendo este Unidades
mdveis adquiridos, no momento na sua M M Moderado | a sua conferéncia quantitativa e qualitativa. OrgAnicas
rececao. Obrigatoriedade de o interlocutor do servigo comunicar a em?olvi das

rececdo do bem a DCPGP.
Deficiéncias ao nivel da etiquetagem dos M M Moderado Etiquetagem logo apds a rececao e registo dos bens e por
bens adquiridos. pessoa distinta da que inventaria.

Verificagdes trimestrais dos bens publicos por parte da Chefe da DCPGP
Apropriagdo indevida de bens publicos. M M Moderado | equipa de 3 pessoas a designar aleatoriamente pelo .

- . Diretora do

Presidente da Camara ou Vereador do Pelouro. DGF

Utilizagéo indevida de bens municipais. A B Moderado i(r:r(l)(;]\::i)éo sistematico da uflizagéo dos bens moveis e
Dirigentes das

Inexisténcia de comunicagio das O interlocutor de cada servigo devera comunicar 3 DCPGP a Diversas
transferéncias internas e dos abates de bens A M alterag8o da localizacéo e os abates de bens méveis afetos U”'i’a,des
moveis a DCPGP. Orgénicas

a sua responsabilidade, apds autorizagéo superior.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Manter a obrigatoriedade de as existéncias serem
Né&o s&o efetuados controlos fisicos periodicamente sujeitas a inventariagao fisica, conforme
Receber e gerir o stock do material de economato, periédicos as existéncias em armazém de B B Fraco estabelecido no ponto 2.9.10.3.5 do POCAL.
garantindo os stocks necessarios através de um sistema | economato. Segregacao de funges: registos e contagens fisica
eficaz de controlo dos mesmos. efetuados por pessoas distintas.
Colaborar com a DISU/DAVEGF no sentido de satisfazer
0s pedldog de materiais ou equipamentos nao existentes As situagbes de desconformidade detetadas
em armazém. 5 A .
no armazém do economato entre 0s Regularizagédo das desconformidades detetadas em sede de
Proceder a entrega mensal, nos servicos da DGF/DF, de resyltados~ das~ contagens e os respetivos B B Fraco contagem e apuramento de responsabilidades, quando for o
) ~ registos ndo sdo alvo de apuramento de caso.
listagens contendo a enumeragao e os valores dos bens i~ ; x
) ) - responsabilidades e respetiva sangao.
efetivamente entregues a cada Unidade Orgénica com
vista a respetiva imputagéo real.
P_roceder a entrega do _material de economato aos Toda e qualquer saida de bens dos armazéns deve ser
Q|versos Servicos, medlante apresentacao de requisicbes | As saidas de bens do armazém de suportada em requisicéo interna devidamente autorizada.
internas devidamente visadas pelas chefias. economato ndo s&o sustentadas por M M Moderado | Obrigatoriedade de nas idas aos armazéns estarem Chefe da DCPGP
requisicbes devidamente autorizadas. presentes 2 pessoas.
Registo informatico das saidas do armazém de economato. Diretora do
DGF
Om|§sap ou reg|st’o 'F‘°°"9t° dos afivos B M Fraco Cruzamento de informagao com a contabilidade.
tangiveis e intangiveis.
Proceder a verificacéo fisica periddica dos bens do ativo
imobilizado, confrontando-os com os respetivos registos | Atrasos no registo do patriménio do . L A ) A
e AT Registo dos bens no patriménio no més seguinte apés o
de modo a efetuar, prontamente, as regularizagdes Municipio: registos efetuados em momento B M Fraco
h A . e langamento da fatura na DF.
devidas e o apuramento de responsabilidades, quando muito posterior & validacéo da fatura.
for o caso.
Verificagdes aleatdrias e relatério semestral das
Divergéncias entre os registos contabilisticos divergéncias detetadas.
B A Moderado

€ patrimoniais.

Manter a segregacéo de fungdes nas tarefas de
inventariagdo e reconciliagdo da contabilidade/patriménio.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael = Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Deficiéncias ao nivel da verificagéo fisica Verificagao fisica periodica dos bens do ativo imobilizado, Chefe da DCPGP
dos bens méveis existentes nos gabinetes M M Moderado | conferindo-os com os registos do patriménio e promovendo .
g S ) R Diretora do
dos edificios municipais. as devidas regularizagdes. DGF
Sempre que detetadas divergéncias entre a conferéncia Chefe da DCPGP
fisica e os registos, deve proceder-se as respetivas
N regularizagdes e ao apuramento de responsabilidades, Diretora do
Falhas na regularizagéo e no apuramento de Lo
o - quando for o caso. Nessas situagdes, devem ser os DGF
responsabilidades quando séo detetados o oo .
X P M M Moderado | responsaveis pelo bem a justificar os desajustamentos e a
desvios entre a verificagdo fisica e os . .
reqistos localizarem os bens eventualmente em falta. Nos casos em Dirigentes das
gIstos. que se verifica falta definitiva de bens, a DCPGP deve Unidades
informar superiormente essa situagdo e proceder as devidas Organicas
responsabilizagdes. envolvidas
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DIVISAO DE RECEGAO E EXPEDIENTE DE OBRAS PARTICULARES (DREOP)

Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Proceder ao controlo sistematico dos prazos legais para
a instrugéo e resolugéo dos pedidos.

Proceder a verificagdo dos documentos recebidos,
aquando do recebimento dos pedidos.

Fornecer plantas de localizagdo e copias de planos
municipais.

Auséncia de informagéo procedimental
sistematizada de forma clara e disponivel.

Fraco

Elaborag&o de instrugéo de trabalho quanto a definigo do
procedimento interno a conferir aos requerimentos
submetidos na Camara Municipal e que devem tramitar no
Departamento de Planeamento e Gestédo Urbanistica.
Implementag&o de um upgrade ao sistema de gestdo de
obras particulares, com base num balc&o eletrénico que
incorpore a classificagdo do procedimento, por cada tipo de
pedido/requerimento.

Falta de método de selecéo dos pedidos a
analisar primeiramente.

Moderado

Manter a analise cronologica por tipo de pedido com base
no Sistema de Processos de Obras (SPO).

Elaborag&o de Normas de Execugdo Permanente/
Instrugdes de Trabalho por cada tipo de pedido.

Atrasos na recegao, tratamento, andlise,
encaminhamento, informag&o e distribuicdo
dos processos e pedidos recebidos.

Moderado

Implementar a submissao de pedidos online.

Tratamento cronoldgico por tipo de pedido com base no
Sistema de Gestéo Documental (SGD) e no Sistema de
Processos de Obras (SPO).

Implementacao de um upgrade do sistema de gestéo de
obras particulares, com base num balc&o eletrénico que
incorpore a classificagéo do procedimento por cada tipo de
pedido/requerimento, incluindo:

- Definigdo de fungdes e identificagdo dos intervenientes nos
procedimentos administrativos;

- Definigdo de prazos e criagéo de alertas no sistema de
gestdo de obras particulares, quanto ao cumprimento de
prazos;

- Controlo da tramitagdo dos processos e identificagéo das
fases do procedimento.

Extravio de processos originando o ndo
cumprimento dos prazos e eventual
prescrigao.

Fraco

Manter o Sistema de Gestdo Documental (SGD) e o Sistema
de Processos de Obras (SPO), além da digitalizagéo de
processos no Arquivo (X-Arq).

Chefe da DREOP

Diretor do DPGU
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Falta de imparcialidade potenciada pela
intervencéo sistematica de determinado
técnico em processos da mesma natureza,
instruidos pelos mesmos requerentes ou
instruidos por requerentes com algum tipo
de proximidade.

Moderado

Manter as diretrizes do contetdo a constar nas informagdes
administrativas.

Disponibilizagao para cada tipo de pedido, de informagdes
administrativas tipo/modelo, as quais garantam a
padronizagéo, uniformizacéo e a plenitude das andlises
administrativas e ndo permitam que haja margem para a
negligéncia/esquecimento/omissao.

Existéncia de situagbes em que os
municipes ndo juntam todos os documentos
necessarios a instrugéo dos processos.

Fraco

Manter a disponibilizagao no site do Municipio de Albufeira
de indices com indicagdo dos elementos a entregar
consoante o tipo de procedimento urbanistico.

Implementar um Balc&o Eletronico que permita a submisséo
presencial e online dos pedidos, incluindo campos
especificos para a incorporacéo dos elementos instrutérios
categorizados como obrigatérios ou opcionais.

Registo direto e automatico da documentagéo de todos os
requerimentos no Sistema de Processos de Obras (SPO).
Implementar a submiss&o de pedidos online.

Emitir guias de recebimento.
Efetuar a liquidag&o e apuramento de taxas.
Efetuar, no ambito da respetiva competéncia, cobranga

de receitas e fazer a entrega diaria, na Tesouraria, das
quantias cobradas.

Diferengas na forma de atendimento e
tratamento dos municipes.

Fraco

Manter a utilizagdo do sistema de senhas que visa o
cumprimento da regra de atendimento sequencial e das
regras legalmente definidas para o atendimento preferencial.
Manter a pratica de utilizagao de requerimentos tipo com
base num balcéo eletrénico interligado com os sistemas de
Processos de Obras (SPO) e de Taxas e Licengas (TAX),
impedindo a submiss&o do pedido sem o devido pagamento
das taxas de apreciagéo.

Existéncia de situagbes em que os
municipes ndo juntam todos os documentos
necessarios a instrugéo dos processos.

Fraco

Manter a disponibilizagao no site do Municipio de Albufeira
de indices com indicagdo dos elementos a entregar
consoante o tipo de procedimento urbanistico.

Manter o registo e documentagéo de todos os requerimentos
no Sistema de Processos de Obras (SPO).

Implementacéo de um balcao de acesso ao municipe, onde
seja possivel submiss&o dos pedidos online, com indicagéo
dos elementos obrigatérios a entregar e que impossibilite o
operador de dar seguimento ao processo até a validagao
dos documentos necessarios a instrugdo dos mesmos.

Chefe da DREOP

Diretor do DPGU
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Né&o disponibilizagéo de informagao Util, em
tempo oportuno, dificultando o acesso a
informagdo ao municipe.

Fraco

Manter a disponibilizagao de informagéo Util no website do
Municipio, evitando algumas deslocaces aos servigos.
Implementag&o de um balcéo de acesso ao municipe, onde
seja possivel submisséo dos pedidos online, com indicagéo
dos elementos obrigatérios a entregar e onde seja possivel
a consulta imediata por parte do requerente da fase do
procedimento em que se encontra o seu pedido.

Erros na emiss&o de guias de
recebimento/faturas relativas aos pedidos e
procedimentos tratados no &mbito das
competéncias da Divis&o e sujeitos a
pagamento de taxa municipal.

Moderado

Manter a pratica de emiss&o de guias de recebimento e
faturas com recurso a aplicagdo informatica, onde se
encontram carregados os valores das taxas aplicaveis
consoante o tipo de pedido, procedimento ou outro, com
base nos valores do regulamento de taxas em vigor.
Utilizag&o de um sistema com maior automatismo para
calculo das taxas: o técnico so teria de introduzir as
unidades de célculo.

Implementar, na revisdo do Regulamento de Taxas, a
uniformizagéo de conceitos aplicaveis no calculo de taxas
com os aplicaveis na apreciagao dos procedimentos
urbanisticos.

Omiss&o das unidades, parcelas e férmulas
de calculo das taxas.

Fraco

Manter a pratica de emiss&o de guias de recebimento e
faturas com recursos a aplicagdo informatica, onde se
encontram carregados os valores das taxas aplicaveis
consoante o tipo de pedido, procedimento ou outro, com
base nos valores do regulamento de taxas em vigor.

Anulago de guias de recebimento.

Moderado

Manter a impossibilidade de se anularem guias de
recebimento sem validag&o superior.

Manter a pratica de validag&o, no sistema, pelo Chefe da
DREOP, pelo Diretor do Departamento de Planeamento e
Gestéo Urbanistica e por um técnico da Divis&o Financeira,
de todas as guias a anular.

Chefe da DREOP

Diretor do DPGU
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Devolugdo de dinheiro aos requerentes.

Fraco

Manter a pratica de as restituicdes serem efetuadas com
base nas informagdes dos servigos e sujeitas a despacho do
membro do executivo com competéncia na matéria.

Manter a obrigatoriedade de todas as devolugdes de
dinheiro serem efetuadas pela Divis&o Financeira.

Auséncia de controlo entre as licencas
emitidas e os valores recebidos.

Moderado

Manter a impossibilidade de se anularem guias de
recebimento sem validagéo superior.

Manter a pratica de validag&o, no sistema, pelo Chefe da
DREOP, pelo Diretor do Departamento de Planeamento e
Gestéo Urbanistica e por um técnico da Divis&o Financeira,
de todas as guias a anular.

Monitorizagéo e confronto entre as licengas emitidas e os
valores recebidos.

Chefe da DREOP

Diretor do DPGU
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DIVISAO DE GESTAO URBANISTICA (DGU)

Probabilidade

Gravidade da

a qualidade arquiteténica e construtiva dos edificios ou
conjuntos urbanos.

eventual prescrigéo.

avisar os técnicos e os dirigentes relativamente ao néo
cumprimento do prazo estabelecido.

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R[‘llvel iE Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) (GC)
Dar parecer sobre todos os processos e requerimentos Informagao por parte do(s) técnico(s)/dirigente(s)
sobre obras particulares, nomeadamente sobre as interveniente(s) no processo na informagao/parecer técnico,
intengdes e projetos que impliquem a transformagéo do no caso de existir impedimento ou escusa nos termos
uso dos solos ou da sua edificagdo, ou outras operagdes previstos no CPA.
urbanisticas segundo o disposto no RJUE, no respeito Existéncia de conflito de interesses. M M Moderado | Segregacao de fungdes: reviséo pelo Chefe da DGU e pelo
pelo Plano Diretor Municipal. Diretor do Departamento de Planeamento e Gestao
. . - Urbanistica de todas as anélises e propostas técnicas.
Informar e apreciar os projetos de obras de urbanizago, Divulgagao do Cddigo de Conduta a todos os trabalhadores
inseridas ou ndo em loteamentos, avaliando a sua da Unidade Organica.
conformidade regulamentar e compatibilidade com as
infraestruturas municipais existentes ou programadas e
Inspecionar a sua execucao. Manter as diretrizes do contetido a constar nas informagdes
) . técnicas.
Informar os pedidos de prorrogacgo de prazo e de Auséncia de atuagdo em situagao de Implementagéo de um guido contendo as diretrizes para
redugao de caugéo quanto  situagao em que se irregularidades ou ilicitos, tendo B A Moderado | cada tipo de pedido, garantindo a padronizagéo,
enconiram os tra_bai\Ihos & emissZo de parecer, para conhecimento dos factos. uniformizag&o e a plenitude das anélises técnicas, ndo
tramitagéo a decis&o do executivo. permitindo que haja margem para a Chefe da DGU
Apreciar projetos de especialidades das redes de aguas negligéncialesquecimentolomisséo. Diretor do DPGU
residuais e de abastecimento e acompanhar as obras
para verificagdo da conformidade das mesmas com os
referidos projetos quando assim seja determinado. Auséncia de imparcialidade potenciada pela Diretrizes do contelido a constar nas informagdes técnicas.
intervencéo sistematica de determinado Implementacao de um guido contendo as diretrizes para

Dar parecer sobre instalagGes de estabelecimentos, e técnico em processos da mesma natureza, B M E cada tipo de pedido, garantindo a padronizagéo,
sobre a localizagao e licenciamento industrial ou sobre | instruidos pelos mesmos requerentes ou [2C0 uniformizacéo e a plenitude das analises técnicas, ndo
recintos para espetaculos, itinerantes, improvisados, ou | instruidos por requerentes com algum tipo permitindo que haja margem para a
com estrutura (espago) permanente. de proximidade. negligéncia/esquecimento/omissao.
Realizar vistorias a obras de urbanizag&o, para efeitos de
recegao provisoria, ou de rececéo definitiva, nos termos
da legislag&o legal em vigor. Adogao/implementago de um sistema informatico que

) ) ) | Possibilidade de extravio de processos incorpore um prazo de execugdo em cada etapa do fluxo do
Apreciar e elaborar estudos e projetos que visem garantir | originando o n&o cumprimento dos prazos e B M Fraco procedimento, e que defina alertas automaticas por forma a
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco (NR) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Elaborar o Relatério do Estudo do Ordenamento do
Teritorio. Auséncia de método de distribuicao de Elaborag&o de um procedimento escrito que promova a
processos - a distribui¢ao é feita B M Fraco distribui¢ao alternada dos processos pelos técnicos e a
aleatoriamente. rotatividade dos mesmos.
Elaborag&o de instrugéo de trabalho, que defina 0 método e
Auséncia de método de selegdo dos critérios de selegdo dos processos a analisar primeiramente
- Lo M M Moderado o - .
processos a analisar primeiramente. e por ordem cronolégica de entrada em fungao do tipo de
pedido.
Elaboragzo de Normas de Execugio Permanente e Chefe da DGU
Instrucdes de Trabalho e sua disponibilizagéo aos
colaberadores poniorizag Diretor do DPGU
Auséncia de informagao procedimental iy . -
. : . ; M B Fraco Implementagéo de um upgrade ao sistema de gestéo de
sistematizada de forma clara e disponivel. . ~ ol
obras particulares, com base num balc&o eletrénico que
incorpore a classificagdo do procedimento por cada tipo de
pedido/requerimento.
Adogao/implementagéo de um sistema informatico, o qual
. . incorpore o prazo de execugéo para cada etapa do
Atrasos e incumprimento do tempo de 8 ) e )
A M procedimento e emita alertas automaticos por forma a avisar

decisao.

0s técnicos e os dirigentes relativamente ao ndo
cumprimento do prazo estabelecido.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Manter a obrigatoriedade de todas as propostas técnicas
serem revistas pelo Chefe de Divisdo, pelo Diretor do
Departamento e, se exigido pela delegagéo de
competéncias, pelo respetivo Vereador.
Decisdes contrarias &s pronostas dos Manter a pratica de informatizagéo e arquivo de todas as
técnicos prop B A Moderado | propostas técnicas na distribuigdo do Sistema de Gestdo
' Documental onde tramita o pedido.
Manter a pratica de fundamentagao clara de todas as
decisdes contrarias a proposta técnica e arquivo da referida
fundamentagdo na distribuicao do Sistema de Gestéo
Documental onde tramita o pedido.
Acumulacéo de fungdes privadas por parte Obrigatoriedade de o trabalhador proceder & comunicagéo
dos técnicos e dirigentes intervenientes nos prévia da acumulag&o de fungdes publicas ou privadas e de
A : M M Moderado ) . !
procedimentos de autorizagdo e obter a respetiva autorizagao por parte da entidade
licenciamento de operagdes urbanisticas. competente.
Chefe da DGU
Acumulacéo de fungdes ou tarefas publicas Diretor do DPGU
que (ainda que dentro da propria estrutura B B Fraco Segregagéo de fungdes: o instrutor do processo néo pode
do Municipio) possam comprometer a ser o decisor.
isencéo na abordagem do processo.
Adog&o/implementac&o de um sistema informatico que
o permita uma expedita analise estatistica da tramitagéo dos
Auséncia de controlo e acompanhamento do . . =
X o pedidos e incorpore um prazo de execugdo em cada etapa
desenvolvimento da tramitacdo M B Fraco . ) i
) do fluxo do procedimento, e que defina alertas automaticos
procedimental. . .y i :
por forma a avisar os técnicos e os dirigentes relativamente
Assegurar a eficacia e celeridade dos tramites ao néo cumprimento do prazo estabelecido.
administrativos e técnicos inerentes aos processos sobre
operagdes urbanisticas.
Adogao/implementagéo de um sistema informatico, o qual
Falta de controlo dos prazos e do tempo de Incorpore o prazo d.e EXecuGao para ,C.ada etapa do .
M B Fraco procedimento e emita alertas automaticos por forma a avisar

decis&o.

os técnicos e os dirigentes relativamente ao ndo
cumprimento do prazo estabelecido.
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Prestar in

edificabilidade e usos admitidos no concelho e sobre o

formag&o aos interessados sobre a

estado dos processos que decorram na Unidade

Orgénica.

Existéncia de situagbes em que os
municipes ndo juntam todos os documentos
necessarios a instrugéo dos processos.

Fraco

Manter a disponibilizagao no site do Municipio de Albufeira
de indices com indicagdo dos elementos a entregar
consoante o tipo de procedimento urbanistico.

Manter o registo e documentagéo de todos os requerimentos
no Sistema de Gestdo Documental (SGD) e no Sistema de
Processos de Obras (SPO).

Implementag&o de um balc&o de acesso ao municipe, onde
seja possivel submissdo dos pedidos online, com indicagéo
dos elementos obrigatérios a entregar e que impossibilite 0
operador de dar seguimento ao processo até a validagao
dos documentos necessarios a instrugdo dos mesmos.

Né&o disponibilizagéo de informagao util, em
tempo oportuno, dificultando o acesso a
informagdo ao municipe.

Fraco

Manter a disponibilizag&o no Portal do Municipio, dos
documentos publicados de todas as versdes dos Planos
Municipais em vigor, bem como menc&o de todos os Planos
que se encontram em elaboragéo e respetiva fase de
elaboragdo.

Manter a disponibilizagdo no Geoportal/Mapa interactivo do
Municipio da informagéo da seguinte informagao:
Limites das freguesias

Toponimia

Numeragéo de policia

Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndio
Cadastro da propriedade

Patriménio classificado e zonas de prote¢do

NUmeros dos processos de obras particulares

Limite e niumero dos loteamentos urbanos

Limites e plantas de todos os planos municipais
Reserva Ecoldgica Nacional

Sistema do Litoral

Limites das Aru’s aprovadas e do PARU

Mapa de Ruido

Ortofotomapas (2004, 2016, 2018)

Manter a disponibilizagdo no Geoportal do Municipio da
possibilidade de gerar PDF das plantas de localizagéo e
respetivas plantas do Planos de determinado prédio.

Chefe da DGU

Diretor do DPGU
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael o Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Manter a disponibilizago no website institucional dos
formularios necessarios com vista aos pedidos e
comunicagdes relativos a operagdes urbanisticas.
Adogao/implementagéo de um sistema informatico que Chefe da DGU
preveja um balcdo de acesso ao municipe, onde seja Diretor do DPGU

possivel submissdo dos pedidos online, com indicagédo dos
elementos obrigatorios a entregar e onde seja possivel a
consulta imediata do requerente da fase do procedimento
em que se encontra o seu pedido.

56




DIVISAO DE PROCEDIMENTOS URBANISTICOS E DE APOIO AO INVESTIDOR (DPUAI)

Probabilidade

Gravidade da

garantias de certeza juridica e de legalidade aos
processos de obras particulares.

aleatoriamente.

Elaborag&o de um procedimento escrito que promova a
distribuigao alternada dos processos pelos técnicos e a
rotatividade dos mesmos.

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael de Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Informagao por parte do(s) técnico(s)/dirigente(s)
Promover a elaboragéo de estudos, informagdes, interveniente(s) no processo na informagao/parecer
pareceres e recomendagdes relacionados com a técnicoljuridico, no caso de existir impedimento ou escusa
instrugao dos procedimentos do controlo prévio no ambito nos termos previstos no CPA.
do urbanismo (nomeadamente, Regime Juridico da Existancia de conflito de interesses B M Fraco Segregagao de fungBes: revisao pela Chefe da DPUAI e
Urbanizagéo e da Edificagéo, Regime Juridico da ' pelo Diretor do Departamento de Planeamento e Gestao
Reabilitagdo Urbana e Regime Juridico dos Instrumentos Ur?anistica de todas as anélisgs, informagée_s técnicas e
de Gestao Territorial e regulamentos municipais naqueles juridicas antes de serem remetidas para decis&o.
dominios), promovendo a respetiva e necessaria Divulgagédo do Cddigo de Conduta a todos os trabalhadores
divulgagdo junto dos interessados. da Unidade Organica.
Prestar apoio na instrugéo e na preparagéo dos Manter a existéncia de diretrizes e instrugdes referentes ao
respetivos processos e nas diligéncias preparatorias que conteddo e aos elementos que devem constar das
antepgdelm a prola(;é’o.de demséesle deliberagbes Né&o atuagdo em situag&o de irregularidades informagdes a elaborar e dos pareceres a emitir.
municipais, nos dominios do urbanismo e das obras ou ilicitos, tendo conhecimento dos factos B M Fraco Criagao de minutas/modelos de informagéo para uso
Particulares. detetados no &mbito da andlise e da obrigatério pelos técnicos, os quais garantam a
g o ) apreciagéo do pedido. padronizagéo, uniformizagao e a plenitude das analises
Em|It|r~aIvaras de Ilcenmgmento, de autorizagéo, técnicas e ndo permitam que haja margem para a Chefe da DPUAI
certiddes, entre outros titulos, decorrentes dos processos negligéncialesquecimento/omiss&o.
cuja instrugao tramitou pelas Unidades Organicas do Diretor do DPGU
departamento.
Manter a existéncia de diretrizes e instruges referentes ao
Assegurar a gestdo dos procedimentos administrativos Falta de imparcialidade potenciada pela ?Ontel]d0~ e aos elementos que devem consta_rldas
no &mbito do regime juridico da exploragao dos intervencéo sistematica de determinado mfornjagpes a elaborgr e dos pareceres a emltlr..
estabelecimentos de alojamento local. técnico em processos da mesma natureza Adogao/implementacéo de um sistema informatico que
instruidos pelos mesmos requerentes ou ' M M Moderado | disponha para cada tipo de pedido, na etapa da analise,
Assegurar a gestdo dos procedimentos administrativos instruidos por requerentes com algum tipo informqgc“)eg técni_cas t_ipo/rpodelo 0s quais garanta}m a
referentes &s meras comunicagdes prévias de instalaggo | 4o proximidade padronizag&o, uniformizagé&o e a plenitude das analises
de estabelecimento. ' técnicas e juridicas; inviabilizando qualquer margem para
negligéncia/esquecimento/omissao.
Executar as fungdes de natureza administrativa da area
do urbanismo, garantindo a sua conformidade com a N
legislago e regulamentagao aplicavel. Manter a distribuicéo dos processos e dos assuntos em
Auséncia de método de distribuico de razao da natureza dos pedidos, assente em imperativos de
Assegurar as demais fungdes com vista a conferir processos - a distribuicao é feita M M Moderado | €SPecializagao.
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Falta de método de selecédo dos processos a
analisar primeiramente.

Moderado

Manter a distribuigao e analise por ordem cronolégica de
entrada.

Adogao/implementagéo de um sistema informatico, o qual
permita e garanta a hierarquia temporal de entrada dos
processos e a sua distribuicdo e andlise, assim como a
gestdo de prazos.

Extravio de processos originando o ndo
cumprimento dos prazos e eventual
prescricao.

Fraco

Adogao/implementagéo de um sistema informatico, o qual
permita a informatiza¢ao de todos os processos, incorpore
0 prazo de execugdo para cada etapa do procedimento e
emita alertas automaticos por forma a avisar os técnicos e
os dirigentes relativamente ao ndo cumprimento do prazo
estabelecido.

Auséncia de informacéo procedimental
sistematizada de forma clara e disponivel.

Moderado

Manter a préatica de definicdo de um gestor de
procedimento.

Adogao/implementagéo de um sistema informatico, o qual
incorpore, para cada tipo de pedido, o respetivo fluxo do
procedimento.

Atrasos e incumprimento do tempo de
deciséo.

Moderado

Adogao/implementagéo de um sistema informatico, o qual
permita a informatiza¢éo de todos os processos, incorpore
0 prazo de execugéo para cada etapa do procedimento e
emita alertas automaticos, por forma a avisar os técnicos e
os dirigentes relativamente ao ndo cumprimento do prazo
estabelecido.

Chefe da DPUAI

Diretor do DPGU
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Decisdes contrarias as propostas dos
técnicos.

Fraco

Manter a obrigatoriedade de todas as propostas juridicas
serem analisadas, revistas e objeto de parecer da Chefe de
Divisdo e do Diretor do Departamento de Planeamento e
Gestéo Urbanistica.

Manter a pratica de informatizagéo e anexag&o da proposta
técnica e do parecer juridico na distribuicdo do Sistema de
Gestdo Documental onde tramita o pedido.

Manter a pratica de fundamentagao clara de todas as
decisdes contrarias a informagao técnica/parecer juridico e
anexagao da referida fundamentagdo na distribuicéo do
Sistema de Gestdo Documental onde tramita o pedido.

Promover e gerir os procedimentos administrativos
relativos a operagdes urbanisticas (nomeadamente, nos
dominios do R.J.U.E. e RJ.R.U.), assegurando rigor e
celeridade na tramitag&o dos respetivos processos.

Auséncia de controlo e acompanhamento do
desenvolvimento da tramitacdo
procedimental.

Moderado

Manter a tramitagao dos pedidos no Sistema de Gestao
Documental permitindo a consulta imediata de todas as
pretensdes.

Adogao/implementagéo de um sistema informatico, o qual
separe os tipos de pedido e permita que se retirem
relatorios por tipo de pedido, com indicagdo das respetivas
quantidades e do estado (pendentes ou concluidas) num
intervalo de tempo.

Falta de controlo dos prazos e do tempo de
deciséo.

Moderado

Adogao/implementagéo de um sistema informatico, o qual
incorpore o prazo de execugéo para cada etapa do
procedimento e emita alertas automaticos, por forma a
avisar os técnicos e os dirigentes relativamente ao néo
cumprimento do prazo estabelecido.

Promover e realizar o atendimento e a prestacéo de
esclarecimentos e informagdes aos interessados, no que
se refere ao procedimento administrativo relativo a
processos de obras particulares, nomeadamente sobre
os procedimentos administrativos a adotar para
cumprimento das disposicdes legais e regulamentares.

Promover a consulta a entidades externas.
Monitorizar e acompanhar, em estrita articulagéo com os

diferentes servicos, as respostas e os procedimentos a
adotar no quadro de reclamagdes apresentadas, nos

Existéncia de situagbes em que os
municipes/requerentes/interessados ndo
juntam todos os documentos necessarios a
instrucdo dos processos.

Fraco

Manter a pratica de, em alguns procedimentos, existirem
formularios com indicag&o dos elementos a entregar e
minutas de requerimentos a preencher.
Adogao/implementagéo de um sistema informatico, o qual
preveja um balcdo de acesso ao municipe, onde seja
possivel a submisséo dos pedidos online, com indicagéo
dos elementos obrigatérios a entregar e que impossibilite o
requerente de dar seguimento ao processo/pedido até a
validagdo dos documentos necessarios a correta instrugéo
dos mesmos.

Chefe da DPUAI

Diretor do DPGU
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

dominios do urbanismo.

Garantir o correto relacionamento entre os servigos e 0s
municipes, nos dominios do urbanismo, de modo a elevar
a confianga destes nos servicos municipais, naquelas
areas.

Diligenciar no sentido de garantir o direito a informag&o
dos interessados, nomeadamente, sobre o estado de
andamento dos processos.

Discriminagdo e favorecimento no
atendimento dos municipes/empresarios.

Fraco

Manter o atendimento diario, mediante disponibilidade, sem
marcagao prévia dos interessados que se deslocam aos
servigos para esclarecimento de dividas e de questdes
atinentes a procedimentos pendentes efou a submeter.
Manter o cumprimento das regras de atendimento
sequencial e das regras legalmente definidas para o
atendimento preferencial.

Elaborag&o de um registo diario de todos os atendimentos
solicitados e realizados, com ou sem marcagao prévia.

Né&o disponibilizagéo de informagao Util, em
tempo oportuno, dificultando o acesso a
informagéo ao
municipe/requerente/interessado.

Fraco

Manter a pratica de disponibilizagdo no website do
Municipio de um acervo de documentos relevantes em
matérias urbanistica, nomeadamente, documentos
publicados de todas as versdes dos Planos Municipais em
vigor, a mengao de todos os Planos que se encontram em
elaborago e respetiva fase de elaboragéo e os modelos de
requerimentos a submeter referentes as suas pretensdes
urbanisticas.

Manter a pratica de disponibilizagdo no Geoportal do
Municipio da possibilidade de gerar PDF das plantas de
localizagdo de determinado prédio e respetivas plantas dos
planos territoriais de &mbito municipal.

Implementagao de um upgrade no Sistema de Gestao
Documental, o qual preveja um balcéo de acesso ao
municipe, onde seja possivel a submisséo dos pedidos
online e a consulta imediata por parte do requerente da
fase do procedimento em que se encontra o seu pedido.

Chefe da DPUAI

Diretor do DPGU

60




DIVISAO DE PLANEAMENTO E REABILITAGAO URBANA (DPRU)

Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Planeamento, Reabilitagdo Urbana e Toponimia

Existéncia de conflito de interesses.

Moderado

Manter a pratica de informagéo por parte do(s)
técnico(s)/dirigente(s) interveniente(s) no processo na
informagéo/parecer técnico, no caso de existir impedimento
ou escusa nos termos previstos no CPA.

Divulgagdo do Cédigo de Conduta a todos os trabalhadores
da Unidade Organica.

Manter a segregacéo de funges: revisao pela Chefe da
DPRU e pelo Diretor do Departamento de Planeamento e
Gestao Urbanistica de todas as analises e propostas
técnicas.

Acumulagéo de fungdes privadas por parte
dos técnicos.

Moderado

Obrigatoriedade de o trabalhador proceder & comunicagéo
prévia da acumulagéo de fungdes publicas ou privadas e de
obter a respetiva autorizagao por parte da entidade
competente.

Auséncia de informagéo procedimental
sistematizada de forma clara e disponivel.

Fraco

Manter a pratica de na area do Planeamento os
procedimentos para a elaboragéo/alteragéo ou revisdo dos
planos municipais seguirem o estabelecido no Regime
Juridico dos Instrumentos de Gestéo Territorial (RJIGT), e
tramitam na plataforma PCGT.

Manter os fluxogramas do procedimento de cada tipo de
pedido e respetiva disponibilizagéo aos colaboradores nas
areas da Reabilitagdo Urbana e da Toponimia.
Adogao/implementagéo de um sistema informatico que
incorpore logo, por cada tipo de pedido, o respetivo fluxo do
procedimento nas areas da Reabilitagdo Urbana e da
Toponimia.

Chefe da DPRU

Diretor do DPGU
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Auséncia de controlo e acompanhamento do
desenvolvimento da tramitacdo
procedimental.

Fraco

Manter a tramitagao dos procedimentos na area do
Planeamento na plataforma PCGT que encaminha a
tramitacdo dos procedimentos, controla os prazos de
resposta das entidades e permite o acompanhamento do
seu desenvolvimento.

Manter a tramitagao dos pedidos nas areas da Reabilitagao
urbana e da Toponimia, no sistema de gestao documental
permitindo a consulta € acompanhamento imediato.
Adogao/implementacao de um sistema informatico que
separe 0s tipos de pedidos e permita a possibilidade de
retirar relatérios por tipo de pedido com indicagdo das
respetivas quantidades, e por estado (pendentes ou
concluidos) num intervalo de tempo nas areas da
Reabilitagao Urbana e da Toponimia.

Falta de controlo dos prazos e do tempo de
deciséo.

Moderado

Manter o controlo implementado na area do Planeamento
através da plataforma PCGT.

Adogao/implementacao de um sistema informatico que
incorpore um prazo de execucdo em cada etapa do fluxo do
procedimento, e que defina alertas autométicas por forma a
avisar os técnicos e os dirigentes relativamente ao néo
cumprimento do prazo estabelecido nas areas da
Reabilitagao Urbana e da Toponimia.

Decisdes contrarias as propostas dos
técnicos.

Moderado

Manter a obrigatoriedade de todas as propostas técnicas
serem revistas pela Chefe da DPRU, pelo Diretor do
Departamento de Planeamento e Gestédo Urbanistica.
Manter a pratica de informatizacéo e arquivo da proposta
técnica na distribuicdo do sistema de gestdo documental
onde tramita o pedido.

Manter a pratica de fundamentagao clara de todas as
propostas de decisdo do Chefe da DPRU ou Diretor DPGU
contrarias a proposta técnica e anexacgéo da referida
fundamentag&o na distribuigao do sistema de gestao
documental onde tramita o pedido.

Chefe da DPRU

Diretor do DPGU
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Falta de imparcialidade potenciada pela
intervencéo sistematica de determinado
técnico em estudos/planos/projetos da
mesma natureza ou instruidos por

requerentes com algum tipo de proximidade.

Fraco

Manter diretrizes do contetido a constar nas informagdes
técnicas.

Adogao/implementagéo de um sistema informatico que
disponha para cada tipo de pedido, na etapa da analise,
informagdes técnicas tipo/modelo os quais garantam a
padronizagéo, uniformizacéo e a plenitude das analises
técnicas e ndo permitam que haja margem para a
negligéncia/esquecimento/omissao.

Diferencas na forma de atendimento e
tratamento dos municipes.

Fraco

Manter a possibilidade de atendimento presencial, telefonico
ou videochamada por meio de agendamento prévio,
mediante solicitagéo por via telefonica, email ou presencial,
sendo reservado um dia por semana por cada técnico para o
efeito, com destino ao esclarecimento do municipe sobre
qualquer duvida que contenha.

Manter a obrigatoriedade de, no momento do agendamento,
o requerente ter de indicar os assuntos a tratar na reunido.

Né&o disponibilizagao de informagao Util, em
tempo oportuno, dificultando o acesso a
informagdo ao municipe.

Fraco

Manter a disponibilizagao no Portal do Municipio dos
documentos publicados de todas as versdes dos Planos
Municipais em Vigor, bem como mengao de todos os Planos
que se encontram em elaboragao e respetiva fase de
elaboragdo.

Manter a disponibilizagdo no website institucional de todos
0s elementos necessarios para a participacéo prévia e a
discussao publica das propostas de plano, bem como do
respetivo ficha de participagao.

Manter a disponibilizagao no Portal do Municipio dos
documentos publicados e em vigor referentes as Areas de
Reabilitagdo Urbana e do Plano de Agdo de Regeneragédo
Urbana de Albufeira, bem como de toda a documentagéo
necessaria para consulta com vista a discuss&o publica das
propostas de Operagdes de Reabilitagdo Urbana.

Manter a disponibilizag&o no Portal do Municipio de toda a
informacéo sobre o IFFRU 2020, Beneficios Fiscais,

Chefe da DPRU

Diretor do DPGU
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Incentivos Municipais, Legislagdo aplicavel e Formularios
com indicagao dos elementos a entregar por cada tipo de
pedido.

Manter a disponibilizag&o no Portal da comiss&o Municipal
de Toponimia e respetivo regulamento, bem como noticias
de todos os topdnimos atribuidos.

Disponibilizagao da data de atribuigdo de determinado
topénimo com hiperlink para mapa interativo.

Manter a disponibilizagdo no Geoportal/Mapa interativo do
Municipio da seguinte informagao:

- Limites das freguesias;

- Toponimia;

- Numeragao de policia;

- Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndio;
- Cadastro da propriedade;

- Patriménio classificado e zonas de proteg&o;

- Numeros dos processos de obras particulares;

- Limite e nimero dos loteamentos urbanos;

- Limites e plantas de todos os planos municipais;

- Reserva Ecolégica Nacional;

- Sistema do Litoral;

- Limites das Aru’s aprovadas e do PARU;

- Mapa de Ruido;

- Ortofotomapas (2004, 2016, 2018).

Manter a disponibilizagdo no Geoportal do Municipio da
possibilidade de gerar PDF das plantas de localizagéo e
respetivas plantas do Planos de determinado prédio.

Adogao/implementacao de um sistema informatico que
preveja um balco de acesso ao municipe, onde seja
possivel submiss&o dos pedidos online, com indicagdo dos
elementos obrigatorios a entregar e onde seja possivel a
consulta imediata do requerente a fase do procedimento em
que se encontra o seu pedido nas areas da Reabilitagdo
Urbana e da Toponimia.

Chefe da DPRU

Diretor do DPGU
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Planeamento

Existéncia de situages de influéncia ou
suborno dos intervenientes na revisao do
PDM.

Moderado

Manter a obrigatoriedade de a revisdo do PDM ser
elaborada por uma equipa externa.

Manter a obrigatoriedade do contrato de aquisi¢éo de
servigos conter uma clausula quanto ao sigilo profissional.
Manter a pratica de segregagao de fungdes e
multidisciplinariedade: a proposta de revisao do PDM
apresentada pela equipa externa deve ser objeto de parecer
dos varios Departamentos nas areas da sua competéncia e
no estrito &mbito do Plano, bem como da Chefe da DPRU e
do Diretor do Departamento de Planeamento e Gestdo
Urbanistica.

Manter a pratica de seguir a tramitagéo do procedimento,
estabelecida no RJIGT, e tramitar na plataforma PCGT.

Reduzido acompanhamento da equipa
externa que procede a revisao do PDM.

Moderado

Manter a pratica de reunides presenciais, telefonicas ou por
videoconferéncia sempre que se mostre necessario para o
acompanhamento dos trabalhos.

Garantir que seja efetuada no minimo uma reunido trimestral
para acompanhamento dos trabalhos.

Auséncia de critérios objetivos adaptados a
realidade do concelho para a classificagdo
de solo urbano na Revisdo do PDM, bem
como para a reclassificacdo de solo apds a
sua entrada em vigor.

Moderado

Manter o cumprimento dos critérios previstos no DL n.°
80/2015 e Decreto Regulamentar n.° 15/2015 para a
classificagéo de solo urbano.

Manter a definicdo de uma maior objetividade dos critérios
previstos DL n.° 80/2015 e Decreto Regulamentar n.°
15/2015, adaptados a realidade do concelho a incluir no
relatorio da proposta de plano, bem como a definigdo na
proposta de Regulamento do PDM dos critérios para a
reclassificagéo de solos apds a sua entrada em vigor.

Falta de monitorizagdo das alteracdes feitas
nos Planos Municipais.

Fraco

Manter a pratica de disponibilizagéo no website institucional
de todas as versdes dos Planos Municipais em vigor,
compreendendo tanto as versdes iniciais como as respetivas
alteragdes.

Manter a pratica de o relatorio que acompanha as propostas
de alteragdo dos Planos Municipais espelhar e justificar as
alteragdes efetuadas.

Chefe da DPRU

Diretor do DPGU
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Reabilitagdo Urbana

Favorecimento de proprietarios nas decisdes
de alteracéo da delimitagéo das areas de
reabilitagdo urbana efou de criagdo de novas
ARU’s.

Moderado

Manter a obrigatoriedade de a meméria descritiva que
acompanha a delimitagdo de uma ARU, ou sua alteragéo,
contemplar os critérios subjacentes a sua delimitagdo ou
alteragao.

Manter a segregacéo de fungdes: revisao pela Chefe da
DPRU e pelo Diretor do Departamento de Planeamento e
Gestéo Urbanistica das propostas.

Manter a obrigatoriedade de seguir a tramitagéo do
procedimento estabelecida no Regime Juridico da
Reabilitagdo Urbana (RJRU).

Caso a criagdo de uma nova ARU ou alteragdo de uma ARU
resulte de um pedido efetuado por um requerente, o referido
pedido devera constar como anexo ao relatério, bem como
toda a documentag&o entregue.

Existéncia de situagbes em que os
requerentes/municipes nao juntam todos os
documentos necessarios a instrugdo dos
processos de atribui¢do de beneficios fiscais
para areas de reabilitagéo delimitadas.

Fraco

Manter o uso do Formulario com indicagéo dos elementos
instrutérios a entregar.

Manter possibilidade de envio dos pedidos por email
acompanhando dos respetivos elementos instrutorios.
Manter a tramitagao dos pedidos no Sistema de Gestao
Documental.

Adogao/implementagéo de um sistema informatico, o qual
preveja um balcdo de acesso ao municipe, onde seja
possivel a submiss&o dos pedidos online, com indicagéo
dos elementos obrigatérios a entregar e que impossibilite o
requerente de dar seguimento ao processo até a validacéo
dos documentos necessarios a correta instrugéo dos
mesmos.

Chefe da DPRU

Diretor do DPGU

66




Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R!‘llvel = Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) (GC)
Possibilidade de envio dos pedidos por email
acompanhando dos respetivos elementos instrutorios.
Tramitagéo dos pedidos no Sistema de Gestdo Documental.
Indicagdo pelo CIAC GAM, aos pedidos efetuados
Existéncia de situagbes em que os presencialmente, dos elementos necessarios a instrugao
requerentes/municipes néo juntam todos os dos pedidos. Chefe da DPRU
Toponimia documentos necessarios a instrugao dos B B Fraco Adogao/implementagéo de um sistema informatico, o qual
processos de atribuigdo de topdnimo, preveja um balcao de acesso ao municipe, onde seja Diretor do DPGU

numeragao de policia e certiddo toponimica.

possivel a submiss&o dos pedidos online, com indicagéo
dos elementos obrigatérios a entregar e que impossibilite o
requerente de dar seguimento ao processo até a validagao
dos documentos necessarios a correta instrugdo dos
mesmos.
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DIVISAO DE FISCALIZACAO E VISTORIAS (DFV)

Probabilidade

Gravidade da

TR . . S PR AT Nivel de . .
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco (NR) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Promover o atendimento e prestacéo de esclarecimentos
aos interessados, no &mbito dos processos de
fiscalizagdo da sua competéncia.
Elaborar autos de noticia de contraordenagéo ou
transgressao por infragdes as normas legais e Falta de comunicagéo simples e acessivel Manter a simplificagdo méxima das informagdes, com
regulamentares referentes a matengs_da sua area de das regras e demais informag&o para os M B Fraco indicagdo da devida fundamentag&o legal e do servico onde
atuagdo e enviar para a Divisao Juridica e de cidadzos. corre o procedimento.
Contencioso.
Proceder a andlise e emitir informagdes sobre
participagdes, reclamagdes e queixas de particulares
referentes a obras particulares e a matérias da sua area
de interveng&o.
Efetuar/Executar embargos administrativos de obras,
quando as mesmas estejam a ser efetuadas sem licenga
ou em desconformidade com ela, lavrando 08 respetivos Distribuicio de fungdes, de forma clara e inequivoca, e, em Chefe da DFV
autosameéllapte dilflbera_(;aol ou cIJesp?cho pr_e;no, caso de detecéo de falhas de servico no presente ambito,
procedendo as notilicagoes légaimente previsias. « « - comunicagao aos drgaos/servicos competentes para os i
Néo atuagao em situagdes de lunicaga 9 ¢ P P Diretor do DPGU
. L . laridad ilicit 4 B M F devidos efeitos legais.
Proceder e executar quaisquer notificagdes, intimagdes e | iregularidades ou ilicitos, tendo raco Manter a prética de analise casuistica mensal dos
citagoes pessoais, ordenadas por despacho do conhegimento dos factos. procedimentos/processos atribuidos a determinado
presidente da Camara. técnicolfiscal, de forma a averiguar eventuais situacées
o o . anormais/questionaveis.
Promover uma fiscalizagao de proximidade, através de
acbes pedagogicas, nas areas e competéncias atribuidas
ao Municipio.
Realizar as agdes de fiscalizagéo e de adogdo das
medidas de tutela da legalidade urbanistica previstas na
Lei, com vista a garantir o cumprimento dos projetos
(licenciados e comunicados), das disposi¢des legais e N . = . Manter a elaborag&o de instrugdes de trabalho com
Auséncia de informacéo procedimental — . ) 8
regulamentares. M B Fraco definigéo de etapas e seus intervenientes, assim como com

Realizar as agdes de fiscalizagdo de obras comunicadas,
bem como de denuncia, elaborando as respetivas
participagdes em caso de detecéo de ilicito urbanistico.

sistematizada de forma clara e disponivel.

prazos orientadores.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R!‘llvel = Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) (GC)
Proceder, quer ao controlo regular e preventivo, quer a Manter a pratica de estabelecer gestores do procedimento
fiscalizag@o de todas as matérias da sua competéncia em (da carreiral categoria de assistente técnico ou de fiscal
todo o territdrio municipal. municipal), com a responsabilidade de verificar o
) . A desenvolvimento da tramitagdo processual, prestando todas
Proceder ao controlo regular e preventivo nos diversos | Auséncia de controlo e acompanhamento do as informagdes ao dirigente e, apos validagdo do mesmo, aos
dominios de utilizago, ocupagéo e uso do territdrio desenvolvimento da tramitagéo B M Fraco interessados.
municipal, de forma a detetar situagdes iegulares, tendo | Procedimental. Manter a entrega, mensal, das folhas de objetivos por parte
em vista evitar factos consumados, autuando todas as dos técnicos, fiscais, assistentes técnicos e operacionais,
infragdes detetadas. com a consequente verificagdo por parte do dirigente.
Software «GIC» - autos por contraordenagao.

Integrar a comiss&o de vistorias para efeitos de
passagem de autorizag&o de utilizagéo quando, nas
situacdes identificadas na legislagéo legal em vigor, seja
determinado por despacho. Manter a entrega mensal, das folhas de objetivos por parte

L o ) L Lacunas no controlo dos prazos e dos B A Moderado dos técnicos, fiscais, assistentes técnicos e operacionais,
Integrar as comissdes de vistorias cuja realizagéo seja tempos de decisao. com a consequente verificagao por parte do dirigente. Chefe da DFV
determinada, com fundamento na legislag&o aplicavel, Manter a distribuigao de fungdes, de forma clara e inequivoca.
nomeadamente, as referentes aos estabelecimentos de Diretor do DPGU
alojamento local, as respeitantes ao arrendamento, assim
como as vistorias para efeitos de determinagéo do estado
atual de conservagéo das edificagdes, apuramento da Elaboragdo de instrucdo de trabalho, que preveja a
necessidade de execugdo de obras de conservagao e Auséncia de método de distribuicio de distribuicao alternada dos processos, em fungao das matérias
demolicao, necessérias a corre¢do de mas condicdes de - a distribuicio & fait G B M F em apreciagdo e com base nas habilitagbes especificas dos
seguranca ou de salubridade ou @ melhoria do arranjo plroces_sos a aistribuigao e fetta faco técnicos.
estético vigor. aleatoriamente. Manter a elaboragdo semestral de escalas de servigo, por

parte do dirigente.

Efetuar levantamentos topograficos ou prestar apoio de
topografia.
Proceder ao levantamento e nivelamento de perfis de Acumulagio de funges privadas por parte Obrigatoriedade de o trabalhador proceder & comunicag&o
arruamentos e estradas. dos técnicos e dirigentes intervenientes nos B M Fraco prévia da acumulagdo de fungGes publicas ou privadas e de

Estabelecer e verificar alinhamentos e cotas de soleira de
obras municipais e particulares.

procedimentos de fiscalizagdo e/ou vistoria.

obter a respetiva autorizagdo por parte da entidade
competente.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael o Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (@)
Efetuar medigdes e delimitagdes de areas de terreno. Acumulagéo de fungdes ou tarefas pablicas . x ~
; L Manter a pratica de segregacéo de fungdes:
que (ainda que dentro da propria estrutura S o -
. M B Fraco fiscalizagaol/vistoria e deciséo realizadas por pessoas
do Municipio) possam comprometer a -
o distintas.
isencéo na abordagem do processo.
Elaborag&o de procedimento escrito relativo as regras de
distribuicao de processos, o qual acautele que a um
Falta de imparcialidade potenciada pela determinado técnico ndo seja cometido de forma continuada
intervencéo sistematica de determinado os processos de determinado requerente, € que ndo seja
técnico ou dirigente em processos da B M Fraco cometida a fiscalizagdo/vistoria continuada de processos da
mesma natureza, instruidos pelos mesmos mesma natureza.
requerentes ou instruidos por requerentes Mantar a pratica de implementagdo de medidas de
com algum tipo de proximidade. organizagao do trabalho por forma a assegurar a
rotatividade e variabilidade dos fiscais no exercicio das suas
funcdes.
Manter a pratica de escalonamento e definigéo de regras Chefe da DFV
escritas relativas a prioridade de anéalise dos processos. )
) « Manter a pratica de informatizagao dos procedimentos por | Diretor do DPGU
Falta de método de selecéo dos processos a . L = ) :
- o B M Fraco forma a impossibilitar a alteragéo da hierarquia temporal de
analisar primeiramente. L e
entrada dos processos, exceto em situagdes de eficiéncia
de kms (agrupagéo geografica devido a proximidade de
freguesias).
Manter a pratica de segregagao de fungdes: obrigatoriedade
. de irem 2 técnicos a todas as agdes de fiscalizagao/vistoria.
Suborno para favorecimento em ato de Lo . . .
T L B A Moderado | Manter em pratica o procedimento que obriga a que haja
fiscalizagdo e/ou vistoria. - . .
rotagdo das parelhas e das areas geograficas a cada 6
meses, bem como a documentagéo dessa rotagéo.
Divulgagdo do Cddigo de Conduta a todos os trabalhados
Existéncia de conflito de interesses. B A Moderado | da Unidade Organica

Manter a segregacéo de fungdes.
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Auséncia deliberada de rigor, isengéo e
objetividade na realizagédo das atividades de
fiscalizago.

Moderado

Manter a pratica de segregacéo de fungdes.

Manter a pratica de os fiscais documentarem e fazerem o
registo fotografico das agdes de fiscalizagao, o qual devera
ser sempre anexado ao processo.

Manter a pratica de os técnicos intervenientes na agéo de
fiscalizagao/vistoria chegarem a um consenso e tomarem
uma decisdo conjunta.

Entrega mensal, das folhas de objetivos por parte dos
técnicos, fiscais, assistentes técnicos e operacionais, com a
consequente verificagdo por parte do dirigente.

Distribui¢ao de fungdes, de forma clara e inequivoca
Software «GIC» - autos por contraordenagao.

Auséncia de validagéo dos relatérios da
acdo de fiscalizagdo do Municipio.

Fraco

Obrigatoriedade de todos os intervenientes no processo de
fiscalizagaol/vistoria assinarem o respetivo relatorio.
Obrigatoriedade de os relatérios da agéo de
fiscalizagaol/vistoria serem revistos pelo Chefe de Divis&o,
pelo Diretor do Departamento e, se exigido pela delegagao
de competéncias, pelo respetivo Vereador.

Elaborac&o de norma de servigo que estabelega a
obrigatoriedade de, aguando da realizagéo das agdes
inspetivas/ vistorias, ser elaborado relatério (documento
escrito, autbnomo) conjunto, assinado por todos os técnicos/
fiscais intervenientes. Tal norma de servigo devera também
estabelecer que o acima citado relatério € sempre dado a
conhecer a Hierarquia e, quando legalmente admissivel,
verificado por esta.

Chefe da DFV

Diretor do DPGU

4




Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Decisdes contrarias as propostas dos
técnicos.

Moderado

Manter a obrigacéo de todas as propostas técnicas serem
revistas pelo Chefe de Divisdo, pelo Diretor do
Departamento e, se exigido pela delegagéo de
competéncias, pelo respetivo Vereador.

Manter a pratica de informatizacéo e arquivo da proposta
técnica no respetivo processo.

Manter a pratica de fundamentagao clara de todas as
decisdes contrarias a proposta técnica e arquivo no
respetivo processo.

Obrigatoriedade de todas as propostas alteradas pelo
dirigente serem validadas superiormente, sendo estas
identificadas, de forma clara e inequivoca, na propria
informagéo do dirigente.

Né&o atuagdo em situagéo de irregularidades
ou licitos, tendo conhecimento dos factos.

Moderado

Entrega mensal, das folhas de objetivos por parte dos
técnicos, fiscais, assistentes técnicos e operacionais, com a
consequente verificagdo por parte do dirigente.

Distribui¢ao de fung@es, de forma clara e inequivoca

Analise casuistica mensal, dos procedimentos/ processos

atribuidos a determinado técnico/ fiscal, de forma a averiguar

eventuais situagdes anormais/ questionaveis.

Chefe da DFV

Diretor do DPGU
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DIVISAO DE HIGIENE URBANA E ESPAGOS VERDES (DHUEV)

Probabilidade

Gravidade da

viaturas afetas a Divis&o.

das maquinas e viaturas afetas a Divisao.

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R?slzgl(:;) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Sempre que a DHUEV nao tiver capacidade interna para
Garantir a recolha de residuos sélidos urbanos. fiscalizar o desempenho de um fomecedor, deve contratar
uma empresa externa (que nao seja concorrente direto do
Assegurar o cumprimento de contratos de extemalizagao fornecedor) para efetuar essa fiscalizagao.
de servigos de limpeza e espagos verdes. Man.tfar a pratica de colocagéo de sistema de GPS nos
Falhas no acompanhamento dos contratos camides das empresas subcontratadas pelo municipio, em
Garantir a limpeza dos espagos puiblicos, edificios e sob gestdo da Divisdo. M M Moderado | regime de exclusividade. - , .
equipamentos municipais. Manter a pratlcq dg ut|I|~za(;ao de um sistema de gestéo de
frotas para monitorizagdo das empresas externas
Recolher e tratar a informagao técnica sobre salubridade contratadas: gestéo de camides.
e higiene urbanas, de modo a assegurar a oferta de Reforco da equipa da DHUEV de forma que tenha uma
qualidade em termos de higiene e salubridade pblicas. estrutura de colaboradores dimensionada e capaz de
efetuar o acompanhamento e tratamento das informagdes
Efetuar o tratamento de dados e informagdes relativos referentes &s prestagdes de servigos contratadas.
aos residuos sélidos urbanos e desenvolver os estudos Chefe da DHUEV
necessarios a boa gestdo do sistema.
Diretor do DISU
Garantir a submissao de dados referentes a residuos Obrigatoriedade de todas as instrugdes relativas a trabalhos
produzidos pelo Municipio e & qualidade do servico de a realizar, que ndo se encontrem no planeamento, s serem
recolha de residuos sdlidos urbanos. Existéncia de instrugdes verbais relativas a B M F realizadas apés comunicagao por escrito pelo Chefe da
trabalhos a realizar. faco DHUEV.
Organizar e manter atualizado o Sistema de Informagéo Arquivo de todas as instrugdes relativas a trabalhos a
Geografica de residuos solidos urbanos. realizar.
Assegurar a gestdo e conservagéo dos espagos verdes
municipais.
Garantir a recolha e encaminhar residuos verdes.
Deficiente adogdo de medidas de Programacé&o de intervengdes especificas para manutengéo
Garantir o tratamento dos espagos verdes. manuteng&o e conservagdo das maquinas e M B Fraco 9 G ¢ P P ¢
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Uso indevido de materiais e ferramentas.

Moderado

Obrigatoriedade de todas as saidas de armazém serem
sustentadas por uma requisicéo interna, na qual seja
identificada a respetiva ordem de servigo e o local de
destino.

Manter a pratica de registo no sistema de todas as entradas
e saidas de maquinas, equipamentos, ferramentas ou
produtos do armazém, por encarregado ou outro
responsavel.

Manter a pratica de restricdo das entradas aos armazéns ao
pessoal devidamente autorizado.

Responsabilizagdo de cada funcionario pelo kit de
ferramentas que lhe esta afeto.

Apropriagdo de pecas, materiais e
ferramentas municipais.

Moderado

Utilizag&o dos registos para controlo e monitorizagdo das
pecas, materiais e ferramentas que saem das instalagdes da
Unidade Organica.

Manter a pratica de restriao das entradas aos armazéns ao
pessoal devidamente autorizado.

Manter a pratica de registo no sistema de todas as entradas
e saidas de pegas, materiais e ferramentas das instalagdes
da Unidade Organica.

Utilizag&o dos registos para controlo e monitorizagdo das
pecas, materiais e ferramentas que saem das instalagdes da
Unidade Organica.

Manter a pratica de se devolver ao armazém todas as
sobras de materiais e todo o material/equipamento antigo
elou danificado, para posterior reparag&o, reaproveitamento
ou abate.

Chefe da DHUEV

Diretor do DISU

74




Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Assegurar a elaboragdo dos cademnos de encargos
relativos aos procedimentos de contratagdo publica
previstos no Cadigo dos Contratos Publicos inerentes a
atividade da Unidade Organica e entrega dos mesmos a
DGF/DCPGP.

Falta de planeamento das necessidades.

Moderado

Manter a pratica de preenchimento de uma Ficha de
Identificagdo das Necessidades de Contratagao, onde é
identificada e fundamentada a necessidade, a configuragéo
€ a quantidade de bens ou servicos a adquirir, a natureza e
dimensao da obra e o prego de base proposto.

Utilizag&o de ferramentas de gest&o de stocks para controlo
das pegas, materiais e ferramentas em armazém, controlo
dos stocks minimos e programacg&o das necessidades de
aquisigao.

Inexisténcia de acompanhamento e
avaliagao regular do desempenho do
contratante, de acordo com os niveis de
quantidade ou qualidade estabelecidos no

contrato.

Moderado

Elaborag&o de relatdrios de acompanhamento e/ou
avaliagdo do desempenho do fornecedor/fempreiteiro no que
se refere a execugao do contrato.

Fiscalizagao regular do desempenho do contratante, de
acordo com as quantidades e caracteristicas técnicas
estabelecidas nos contratos e documentos anexos.
Reforgo da equipa da DHUEV de forma que tenha uma
estrutura de colaboradores dimensionada e capaz de
efetuar o acompanhamento e tratamento de informagéo
referente as prestacdes de servicos contratadas.

Manter a pratica de inclusdo nos contratos de penalizagtes
ou sangBes que sejam exequiveis de aplicar.

Chefe da DHUEV

Diretor do DISU
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DIVISAO DE ACESSIBILIDADES VIARIAS, ENERGIAS E GESTAO DE FROTAS (DAVEGF)

Probabilidade

Gravidade da

Dar parecer sobre pedidos de transporte formulados por
escolas, associagdes desportivas e outras, tendo em
conta as disponibilidades dos servigos e regulamentos
municipais.

Colaborar com a DDESC/DE na elaboragao do Plano de
Transportes Escolares e gerir a sua aplicagéo.

utilizados nas obras.

em cada obra (contabilidade de custos).

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael de Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Elaborar de estudos e projetos de acessibilidades viarias
e mobilidade urbana e implementar as agdes necessarias
a sua concretizagao.
Emitir parecer sobre projetos relativos & rede viaria, antes
da abertura de concurso para a sua execugao.
B . Manter a préatica de elaboragao de relatérios mensais de
Promover a elaboragéo de estudos de tréfego e planos acompanhamento dos contratos sob gestio da Divisao.
de circulagao, transito e parqueamento. Sempre que a DAVEGF n#o tiver capacidade intema para
B fiscalizar o desempenho de um fornecedor, deve contratar
Promover estudos e acompanhar a execugo de obras | Falhas no acompanhamento dos contratos B M F uma empresa externa (que n&o seja concorrente direto do
relativas & estabilizagéo de taludes e arribas contiguas & | sop gestao da Divisao. faco fornecedor) para efetuar essa fiscalizagao.
via publica. Reforgo da equipa da DAVEGF de forma que tenha uma
- . estrutura de colaboradores dimensionada e capaz de

Emitir pareceres sobre ordenamento do trénsito e efetuar 0 acompanhamento e tratamento das informagdes
sinalizagéo e implementar ades de melhoria. referentes as prestagdes de servigos contratadas.
Elaborar estudos de trafego e apresentar planos de Chefe da
circulagéo, estacionamento e sinalizagao. DAVEGF
Promover estudos de diagnéstico de sinalética e executar Diretor do DISU
as agdes inerentes a melhoria das situagdes detetadas.
Dinamizar a elaboragéo do plano concelhio de
transportes urbanos e assegurar a coordenagdo de
transportes publicos coletivos e taxis.
Elaborar projetos e promover a colocagéo de sinalizagao
horizontal e vertical, nas areas urbanas e rurais.

. . ) Falta de controlo sobre os materiais Manter a pratica de envio para a DF de toda a informag&o
Promover estudos e projetos de Energias Altemativas. B M Fraco necessaria para o controlo dos custos e materiais usados
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Gerir 0s estacionamentos existentes e promover a
implementagao de novos projetos de parqueamento.

Construir e conservar as vias por administragéo direta e
acompanhar a execugéo e fiscalizagdo de empreitadas
garantindo o cumprimento do projeto e do contrato de
adjudicagao.

Executar o arranjo de zonas urbanas, quando for
entendido fazé-las por administragao direta e
acompanhar a execugao e fiscalizagao das adjudicagdes,
garantindo o cumprimento do projeto e do contrato de
adjudicagdo.

Executar as obras de beneficiagdo, conservagéo e
alargamento das estradas e caminhos municipais, por
administracéo direta e acompanhar a execugéo e
fiscalizagdo das adjudicagdes, garantindo o cumprimento
do projeto e do contrato de adjudicagao.

Organizar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas
de conservagéo das estradas e caminhos.

Colocar e conservar a sinalizagéo vertical e horizontal,
nas areas urbanas e rurais, bem como a informagao
toponimica.

Desenvolver a rede de sinalizagdo luminosa automatica
de trafego.

Promover a seguranga da circulagao de viaturas e pedes.
Garantir o bom funcionamento da iluminag&o viaria

publica, quer em termos de manutencéo, quer de
colocagao de novos equipamentos.

Existéncia de instrugdes verbais relativas as
obras/trabalhos a realizar.

Fraco

Obrigatoriedade de todas as instrugdes relativas as
obras/trabalhos a realizar serem comunicadas prontamente
por escrito pelo Chefe da DAVEGF.

Arquivo de todas as instrugdes relativas as obras/trabalhos a
realizar.

Recurso a ajustes diretos para realizar
trabalhos/obras que podiam ser feitos
internamente.

Fraco

Manter a pratica de se verificar a inexisténcia de meios
internos alternativos a contratagéo.

Manter a pratica de fundamentagdo expressa da
inexisténcia de solugdes internas, incluindo a
impossibilidade de reforco do aproveitamento dos meios
internos (aumento de eficiéncia).

Assegurar o funcionamento do servigo de metrologia, nos
termos da legislagdo em vigor, para efetuar o controlo
metrologico dos instrumentos de pesagem existentes no
Concelho de Albufeira.

Negligéncia ou auséncia deliberada de rigor
no ato de calibragdo de balangas

Moderado

Segregacéo de fungdes: obrigatoriedade de irem 2 pessoas
a todos os servigos de metrologia.

Chefe da
DAVEGF

Diretor do DISU
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Gerir a oficina de mecanica.

Gerir 0 parque de viaturas, controlar consumos de
combustiveis e lubrificantes, verificar as condigdes de
trabalho e tratar de toda a documentagao inerente ao
parque de viaturas e maquinas.

Manter em perfeitas condi¢des de operacionalidade as
viaturas, maquinas e restante equipamento
eletromecénico, assegurando o controlo periddico e a sua
manuteng&o, executando os trabalhos necessarios no
ambito de mecanica e de pintura.

Manter em perfeitas condicGes de operacionalidade os
equipamentos eletromecanicos dos edificios municipais e
das estagdes elevatdrias.

Gestao técnico-administrativa das inspegdes periodicas e
reinspecgdes de ascensores, monta-cargas, escadas
mecanicas e tapetes rolantes, no ambito da legislagéo
em vigor.

Gerir as oficinas e 0 armazém municipal e coordenar e
executar os trabalhos necessarios tendo em vista a
melhoria das suas condigdes de funcionamento.

Assegurar, sob controlo da DGF/DCPGP, a existéncia do
material minimamente necessario a execugao das obras
a cargo da Camara Municipal.

Proceder a recegéo dos bens materiais com entrada em
armazém, assegurando a quantidade e qualidade dos
produtos.

Proceder a gestdo administrativa das existéncias em
armazém e proceder as regularizagbes a que houver
lugar.

Conferir periodicamente as existéncias através de
inventariagéo fisica.

Falta de controlo no armazém.

Utilizag&o de viaturas municipais para uso
particular e fora do horario de trabalho.

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Colocagao de etiquetas RFID nas pegas, materiais e
ferramentas.

Manter a pratica de utilizagao dos sistemas, nomeadamente
do médulo de gestao de stocks, para controlo e
monitorizagao das pegas, materiais e ferramentas em
armazém.

Manter a pratica de restriao das entradas aos armazéns ao
pessoal devidamente autorizado.

Manter a prética de obrigatoriedade de todas as saidas de
armazém serem sustentadas por uma requisi¢&o interna, na
qual seja identificada a respetiva ordem de servigo, os
técnicos responsaveis o local de destino.

Manter a prética de registo no sistema de todas as entradas
e saidas de pegas, materiais e ferramentas do armazém.
Manter a pratica de obrigatoriedade de periodicamente
serem efetuadas contagens fisicas das pegas, materiais e
ferramentas em armazém.

Chefe da
DAVEGF

Diretor do DISU

Manter a obrigatoriedade de todas as viaturas municipais
terem GPS.

Manter a pratica de os trabalhadores apresentarem um
relatério diario dos kms percorridos, devendo justificar os
mesmos de acordo com as ordens de servigo.

Utilizagéo de sistema de controlo das viaturas que integre as
ordens de servico e a localizagao da viatura.

Manter a prética de utilizag&o dos sistemas, nomeadamente
do médulo de gestdo da frota, para controlo e monitorizagéo
das viaturas municipais.

Obrigatoriedade de semestralmente as Unidades Organicas
efetuarem uma andlise dos registos de GPS, cruzando-os
com as respetivas ordens de servigo.

Chefe da
DAVEGF

Diretor do DISU
Unidades

Orgénicas
envolvidas
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Assegurar a distribuicdo de bens e materiais pelos

SEervicos.

Uso indevido de equipamentos, materiais €
ferramentas.

Fraco

Manter a pratica de obrigatoriedade de todas as saidas de
armazém serem sustentadas por uma requisicdo interna, na
qual seja identificada a respetiva ordem de servigo e o local
de destino.

Manter a pratica de registo no sistema de todas as entradas
e saidas de equipamentos e materiais do armazém.

Manter a pratica de restricéo das entradas ao armazém ao
pessoal devidamente autorizado.

Responsabilizagdo de cada funcionario pelo kit de
ferramentas que lhe esta afeto.

Apropriagdo de equipamentos, materiais e
ferramentas municipais.

Fraco

Utilizag&o dos registos para controlo e monitorizagao das
pegas, materiais e ferramentas que saem das instalagdes da
Unidade Organica.

Manter a pratica de restricéo das entradas ao armazém ao
pessoal devidamente autorizado.

Manter a pratica de registo no sistema de todas as entradas
e saidas de pegas, materiais e ferramentas do armazém.
Obrigatoriedade de se devolver ao armazém todas as
sobras de materiais e todo material/equipamento antigo e/ou
danificado.

Deficiente adogéo de medidas de
manuteng&o e conservagao das instalagdes,
maquinas e viaturas municipais.

Fraco

Programacé&o de intervengdes especificas para manutengéo
das instalagdes, maquinas e viaturas municipais (inspegdes
e revisoes).

Chefe da
DAVEGF

Diretor do DISU
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Assegurar a elaboragdo dos cademnos de encargos
relativos aos procedimentos de contratagdo publica
previstos no Cadigo dos Contratos Publicos inerentes a
atividade da Unidade Organica e entrega dos mesmos a
DGF/DCPGP.

Falta de planeamento das necessidades.

Moderado

Manter a pratica de elaboragéo de uma Ficha de
Identificagdo das Necessidades de Contratagao, onde
devera ser identificada e fundamentada a necessidade, a
configuracéo e a quantidade de bens ou servi¢os a adquirir,
a natureza e dimensao da obra € 0 prego de base proposto.
Utilizagdo do médulo de gestéo de stocks para controlo dos
equipamentos, materiais e ferramentas em armazém,
controlo dos stocks minimos e programag&o das
necessidades de aquisi¢ao.

Acumulagéo de fungdes privadas por parte
dos técnicos intervenientes no processo.

Fraco

Obrigatoriedade de o trabalhador proceder a comunicagéo
prévia da acumulagéo de fungdes publicas ou privadas e de
obter a respetiva autorizagdo por parte da entidade
competente.

Inexisténcia de acompanhamento e
avaliagao regular do desempenho do
contratante, de acordo com os niveis de
quantidade ou qualidade estabelecidos no

contrato.

Moderado

Proceder & avaliagdo do desempenho do
fornecedor/empreiteiro no que se refere a execugdo do
contrato.

Manter a pratica de inclusdo nos contratos de penalizagdes
ou sangdes que sejam exequiveis de aplicar.

Chefe da
DAVEGF

Diretor do DISU
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DIVISAO DE AGUAS E SANEAMENTO (DAS)

Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco (NR) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Construir e conservar as redes e equipamentos de
aguas. Obrigatoriedade de todas as instrugdes relativas as
Existéncia de instrucdes verbais relativas &s obras/trabalhos a realizar serem comunicadas prontamente
Gerir e explorar a rede e equipamentos de &guas, GO B M Fraco por escrito pelo Chefe da DAS.
p M obras/trabalhos a realizar. . : - AN
nomeadamente ao nivel da captago, tratamento, Arquivo de todas as instrugdes relativas as obras/trabalhos a
elevagao, armazenamento, condugao e distribuicdo de realizar.
aguas.
Acompanhar, coordenar e fiscalizar as mesmas
empreitadas e servigos, garantindo o cumprimento do
projeto e do contrato de adjudicagéo e assegurando a Método de selego das ordens de servigo a Definigéo de regras escritas relativas & prioridade das
correta coordenagao com as demais infraestruturas e tratar primeiramente. B M Fraco ordens de servigo.
servicos municipais.
Executar as obras que a Camara vier a realizar por
administracéo direta.
Chefe da DAS
Efetuar os trabalhos, servicos e obra_s ?e conservagao, Manter a segregacéo de fungdes: obrigatoriedade de a )
de modo a manter em perfeitas condi¢des o sistema de avaliagio da execugdo das obras ser realizada por uma Diretor do DISU
captagéo, tratamento, elevagéo, armazenamento, equipa distinta da que executou a obra
condugéo e distribuicéo de aguas. Reduzido acompanhamento efou avaliagio B A Fraco Manter a pratica de utilizagao da aplicagdo de monitorizagdo
) . da execugao da obra. da execugao da obra - Gestao de Obra (SCE).
Efetuar os trabalhos, Sevigos obra_s E‘e conservagao, Manter a préatica de elaboragao de relatérios de
de modo a manter em perfeitas condigdes o sistema de acompanhamento e/ou avaliagdo do desempenho do
captagao, tratamento, elevagao, armazenamento, fornecedor/empreiteiro no que se refere a execugao da obra.
condugao e distribuicdo de aguas e de tratamento de
aguas residuais.
Executar estudos, agdes, empreitadas e servicos
necessarios para que seja assegurado o normal
funcionamento das redes coletoras de esgotos Falta de controlo sobre os custos e materiais Manter a prética de envio para a DF de toda a informagéo
domésticos e pluviais, bem como do processo de B M Moderado | necessaria para o controlo dos custos e materiais usados

tratamento das aguas pluviais.

Gerir 0s sistemas elevatorios e de tratamento de aguas

utilizados nas obras.

em cada obra (contabilidade de custos).
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

residuais.

Assegurar a construgéo e manutencéo de redes e
equipamentos de aguas residuais e pluviais.

Prestar servicos, nomeadamente nas areas da execugéo
e desobstrugéo de ramais de esgotos ou limpeza de
fossas, por administragéo direta.

Uso indevido de materiais e ferramentas.

Moderado

Manter a pratica de todas as saidas de armazém serem
sustentadas por uma requisi¢do interna, na qual seja
identificada a respetiva ordem de servico e o local de
destino.

Manter a pratica de registo no sistema de todas as entradas
e saidas de pegas, materiais e ferramentas do armazém.
Manter a pratica de restricao das entradas aos armazéns ao
pessoal devidamente autorizado.

Responsabilizagdo de cada funcionario pelo kit de
ferramentas que |he esta afeto.

Apropriagdo de pecas, materiais e
ferramentas municipais.

Moderado

Manter a pratica de utilizagao dos sistemas, nomeadamente
do médulo de gestao de stocks, para controlo e
monitorizagéo das pecas, materiais e ferramentas em
armazém.

Manter a pratica de restri¢do as entradas aos armazéns ao
pessoal devidamente autorizado.

Manter a pratica de registo no sistema de todas as entradas
e saidas de pegas, materiais e ferramentas do armazém.
Utilizag&o dos registos para controlo e monitorizagdo das
pecas, materiais e ferramentas que saem das instalagdes da
Unidade Organica.

Manter a pratica de se devolver ao armazém todas as
sobras de materiais e todo material/equipamento antigo e/ou
danificado, para posterior reparagéo, reaproveitamento ou
abate.

Chefe da DAS

Diretor do DISU
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Dar apoio ao DPGU, prestando informagdes técnicas
relativamente as disponibilidades de abastecimento de
agua e redes coletoras existentes condicionantes a
serem observadas nos projetos e planos urbanisticos.

Estudar e planear as agdes tendentes a resolugéo das

caréncias municipais na area do abastecimento de agua.

Elaborar ou orientar estudos e projetos respeitantes a
obras a implementar no ambito da captagéo, elevagéo,
tratamento e distribuico de aguas de consumo.

Emitir parecer sobre os projetos de construcéo e
reparagao de redes de aguas, para execugdo de ramais
de abastecimento domiciliario e equipamentos,
previamente a abertura de concursos e empreitadas.

Prestar o apoio técnico nas obras a desenvolver em
regime de administragdo direta, nomeadamente nas
areas de execug&o de ramais de agua.

Elaborar oficios para iseng@o de pagamentos das tarifas
de residuos sdlidos.

Elaborar e emitir parecer sobre os projetos que incidam
sobre redes de intercetores, coletores, estacdes
elevatdrias de tratamento de aguas residuais,
previamente a abertura de concurso para a sua
execugao.

Falta de método de selecéo dos pedidos a
analisar primeiramente.

Fraco

Defini¢&o de regras escritas relativas a prioridade de anélise
dos pedidos.

Manter a pratica de informatizagéo dos procedimentos por
forma a garantir a hierarquia temporal de entrada dos
pedidos e a gestao de prazos.

Acumulacéo de fungdes privadas por parte
dos técnicos.

Fraco

Obrigatoriedade de o trabalhador proceder & comunicagéo
prévia da acumulag&o de fungdes publicas ou privadas e de
obter a respetiva autorizagao por parte da entidade
competente.

Chefe da DAS

Diretor do DISU
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Ri Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) (GC)
Assegurar a ligagao, desligagao, substituicao e aferigao
de contadores de agua e efetuar orgamentos e elaborar
informagdes sobre pedidos de ligagdo de agua. Falta de método de seleéo das ordens de M M Moderado Definig&o de regras escritas relativas a prioridade das
servigo a tratar primeiramente. ordens de servigo.
Assegurar a realizagéo dos procedimentos relativos a
faturacéo, leitura, cobranga e demais agdes concementes
ao desenvolvimento e funcionamento dos servigos de
leligua_s ' demgr;adarrjerljte no qug respeita a cortes, Criacéo de um procedimento escrito que obrigue a rotagao a
igagdes e colocagdo de contadores. cada 6 meses das areas geogréficas dos leitores, bem como
Executar os procedimentos administrativos relacionados = = A P a dqcumgntagéo dessa rptagéo. . .
com a celebragdio de contratos de consumo de Agua, as Nao atuggao/comumca(gao Qas §|tua(;oes de Obrlga’tolnedgde de os leitores utilizarem os emstentt_es _
altaragdes aos registos dos utiizadores e o registo d(’e irregularidades ou ligagdes ilegais, tendo A M formularios-tipo/modelos de reporte, de modo que néo haja
1€9 9 conhecimento dos factos. margem para a negligéncia/esquecimento/omissao.
novqs_c_gnsumld?res, aos processos d'?a' ramas Manter a prética de anélise casuistica mensal das leituras
domiciliarios de aguas a faturagdo de agua, a emisséo de de um determinado técnico e averiguagio de situacdes
certiddes de dividas. anormais/questionaveis. Chefe da DAS
Elaborar os procedimentos inerentes as leituras de Diretor do DISU
consumos de agua bem como a emissédo das respetivas
faturas/recibos. Definigao de regras escritas relativas a prioridade de analise
Assegurar a informagéo com vista a abertura e Falta de método de selego dos pedidos a M M Moderado dM()aSn?tfrdaldgrsética de informatizagao dos procedimentos por
interrupcdo do fomecimento de agua, bem como a analisar primeiramente. forma a garantir a hierarquia temporal de entrada dos
movimentacéo de contadores, incluindo a sua montagem pedidos e a gestao de prazos.
e substituicdo, e efetuar as baixas oficiosas destes.
Elaborar relatérios mensais, trimestrais e anuais no
ambito da atividade dos servicos, particularmente ao Manter a impossibilidade de se anularem faturas sem
nivel de faturagdo, cobranga e niveis de consumo de validagao superior.
agua. Anulagao de faturas. M A Validag&o, no sistema, pela Chefe da Divisdo e pelo Diretor
do Departamento de Infraestruturas e Servigos Urbanos, de
Receber e analisar as reclamagdes dos consumidores, todas as faturas a anular.
procedendo & mediagao dos respetivos conflitos de
€oNsumo ou, caso esta ndo seja vidvel, encaminhar a
resolugéo desses conflitos para as entidades
competentes. Chefe da DAS
Obrigatoriedade de todas as devolugdes de dinheiro serem
Assegurar 0 apoio ao servigo de execugdes fiscais. Devolugao de dinheiro aos requerentes. B M Fraco efetuadas pela Divisdo Financeira, por transferéncia Diretor do DISU
bancaria ou cheque.
Elaborar orgamentos de ligagéo de esgotos e informagéo Chefe da DF

aos consumidores.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R!‘llvel = Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) (GC)
Efetuar orgamentos e elaborar informagdes sobre ) N . Chefe da DAS
pedidos de ligagdo de esgotos & rede geral. Manter a pratica de utilizagao do formulario de
. . Falta de confirmagao/verificagdo do IBAN. M M Moderado pedydo/alteragao de IBAN, o qual develra Sersempre Diretor do DISU
Assegurar o controlo e analise das reclamagdes devidamente confirmado com o respetivo comprovativo do
apresentadas. IBAN. Chefe da DF
Executar todas as ag6es administrativas relacionadas
com o servico prestado ao municipe/empresas relativas a
saneamento e emitir a faturagao dos servigos
executados, bem como dos valores das reparagdes de | Existéncia de situagdes em que os Manter a pratica de registo e documentagéo de todos os
danos causados nas redes de esgotos por particulares. | municipes ndo juntam todos os documentos M B Fraco processos no Sistema de Gestdo Documental.
necessarios a instrugéo dos processos. Manter a checklist no Atendimento.
Chefe da DAS
Criagdo de mais ferramentas com informag&o para passar Diretor do DISU
para o exterior: fases dos processos, prazos, documentos a
entregar pelos requerentes. Chefe da DAIMA
Néo disponibilizagao de informagao Util, em Manter a pratica de disponibilizagédo de formularios-tipo que
tempo oportuno, dificultando o acesso a M B Fraco facilitem a utilizagao deste tipo de instrumento por parte do
informagdo ao municipe. particular.
Manter a pratica de disponibilizagéo de informagao Util no
website do Municipio, evitando algumas deslocagdes aos
Servicos.
Manter a pratica de elaboragéo de uma Ficha de
Identificagdo das Necessidades de Contratagao, onde
Assegurar a elaboragdo dos cademnos de encargos devera ser identificada e fundamentada a necessidade, a
relativos aos procedimentos de contratagdo publica configuracéo e a quantidade de bens ou servigos a adquirir, Chefe da DAS
previstos no Cadigo dos Contratos Publicos inerentes a Falta de planeamento das necessidades. B M Fraco a natureza e dimensao da obra e 0 prego de base proposto.
atividade da Unidade Orgénica e entrega dos mesmos a Utilizagéo de ferramentas de gestdo de stocks para controlo | Diretor do DISU

DGF/DCPGP.

das pegas, materiais e ferramentas em armazém, controlo
dos stocks minimos e programacg&o das necessidades de
aquisigao.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Manter a pratica de fundamentagdo expressa da
Né&o verificagdo da existéncia de recursos inexisténcia de solugdes internas, incluindo a
. I - B M Fraco . . . .
internos alternativos a contratagéo. impossibilidade de reforgo do aproveitamento dos meios
internos (aumento de eficiéncia).
L x Continua atualizagéo da base de dados com informagéo
Deficiéncias técnicas na elaboragéo dos g .
. g relevante sobre as aquisigdes anteriores.
cademos de encargos: tratamento deficiente B M Fraco A S .
o Elaborag&o das estimativas de custo dos bens ou servigos a
das estimativas de custos. »
adquirir com base em estudos de mercado.
Manter a pratica de definigéo clara das caracteristicas do
objeto da contratag&o, antes do procedimento e sem
Falta de definicdo das especificagbes do intervencéo de potenciais fornecedores.
. B M Fraco - . .
bem/servigo a contratar. Elaborag&o e uso de programas de concursos pré-definidos,
com cIausu]ag; bem definidas e com critérios de adjudicagéo Chefe da DAS
claros e objetivos.
Diretor do DISU
Justificagéo rigorosa da escolha do procedimento,
Fundamentacsio insuficiente da escolha do essencialmente, nos casos que se opta pela adogao do
. G B M Fraco ajuste direto. Em caso de adogao do ajuste direto, a
procedimento. A .
justificagdo deve basear-se em dados objetivos e
devidamente documentados.
Elaborag&o de relatérios de acompanhamento e/ou
- avaliagdo do desempenho do fornecedor/fempreiteiro no que
Inexisténcia de acompanhamento e A =
o se refere a execugdo do contrato.
avaliagao regular do desempenho do " .
P Manter a pratica de fiscalizagéo regular do desempenho do
contratante, de acordo com os niveis de B M Fraco

quantidade ou qualidade estabelecidos no
contrato.

contratante, de acordo com as quantidades e caracteristicas
técnicas estabelecidas nos contratos e documentos anexos.
Manter a pratica de inclusdo nos contratos de penalizagtes

ou sangBes que sejam exequiveis de aplicar.
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UNIDADE DE AMBIENTE (UA)

Probabilidade

Gravidade da

municipal.

Gerir os cemitérios municipais sob jurisdicdo municipal.

ferramentas municipais.

Utilizag&o dos registos para controlo e monitorizagdo das

pecas, materiais e ferramentas que saem das instalagdes da

Unidade Organica.
Manter a pratica de se devolver ao armazém todas as

sobras de materiais e todo material/equipamento antigo e/ou

danificado, para posterior reparagéo, reaproveitamento ou
abate.

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R?slzgl(:;) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Manter a pratica de se verificar a inexisténcia de meios
Recurso a ajustes diretos para realizar intemos alte’rr)atwos a contrataga(}.
trabalhos que podiam ser feitos B M Fraco ManlterAa pratlca de f!ndqmentagap Expressa da
Promover agdes de controlo dos niveis de ruido nos internamente. memste_nga de solugdes interas, mcjumdo a .
estabelecimentos comerciais e na via publica, e recolher !mpossmllldade de refor(;quo.aproveltamento dos meios
e tratar a informagao técnica relativa ao ruido urbano, de internos (aumento de eficiéncia).
modo a assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor.
Garantir a limpeza e recolha do lixo nas praias.
L ) ) ) Falhas no acompanhamento dos contratos B M Fraco Manter a préatica de elaboragéo de relatérios mensais de
Monitorizar a qualidade das areias e a qualidade das sob gestgo da Unidade. acompanhamento dos contratos sob gestdo da Unidade.
aguas de uso balnear.
Participar na elaboragéo de candidaturas e de projetos
nacionais e internacionais e a galarddes na area do
ambiente e sustentabilidade no litoral. i 3 i ) ~ ’ ~ .
zztﬁfenr:zé%dgizzg:rc;zgfzzger)néquinas e M B . Programago de intervengdes especificas para manutengdo | Responsével da
Recolher e tratar dados e informagdes técnicas relativas | viaturas afetas a Unidade. das maquinas e viaturas afetas & Unidade. UA
a0 ambiente. Diretor do DISU
Desenvolver projetos e estratégias na area da educagéo
para o desenvolvimento sustentavel e implementar as Manter a pratica de utilizagao dos sistemas, nomeadamente
atividades. do médulo de gestéo de stocks, para controlo e
monitorizagéo das pecas, materiais e ferramentas em
Divulgar e apoiar a implementagao de projetos escolares armazém.
de educag&o ambiental e educagdo para o Manter a prética de restricdo as entradas aos armazéns ao
desenvolvimento sustentavel. pessoal devidamente autorizado.
Apropriacio de becas. materiais 6 Manter a pratica de registo no sistema de todas as entradas
Coordenar a gestdo das areas protegidas de &mbito propriag pegas, M M Moderado | e saidas de pegas, materiais e ferramentas do armazém.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R!‘llvel o Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) (GC)
Desenvolvimento de campanhas de Manter o desenvolvimento de um plano anual de
educagdo ambiental dirigidas sempre ao M B Fraco campanhas de educagdo ambiental que promova a
mesmo publico-alvo. rotatividade das escolas e associagdes alvo das mesmas.
Manter a pratica de preenchimento de uma Ficha de Responsavel da
Identificagdo das Necessidades de Contratagao, onde P UA
Falta de planeamento das necessidades. B M Fraco devera ser identificada e fundamentada a necessidade, a
configuragéo e a quantidade de bens ou servigos a adquirir Diretor do DISU
. € 0 prego de base proposto.
Assegurar a elaboragdo dos cademnos de encargos
relativos aos procedimentos de contratagdo publica
previstos no Cadigo dos Contratos Publicos inerentes a
atividade da Unidade Organica e entrega dos mesmos a
DGF/DCPGP. ) L ) R
Continua atualizagdo da base de dados com informagéo
Deficiéncias técnicas na elaborag&o dos relevante sobre as aquisi¢des anteriores.
cademos de encargos: tratamento deficiente B M Fraco Estimativa de custo dos bens, servigos ou empreitadas a

das estimativas de custos.

adquirir com base em estudos de mercado e na base de
dados com informag&o sobre as aquisi¢des anteriores.
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DIVISAO DE TURISMO, DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E CULTURAL (DTDEC)

Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Auséncia de método de distribuicdo das Elaborag&o de um procedimento escrito que promova a
acdes de fiscalizagao - a distribuigéo é feita M M Moderado | distribuicdo alternada das ac6es de fiscalizagéo pelos
aleatoriamente. técnicos e a rotatividade dos mesmos.
Elaborag&o de procedimento escrito relativo as regras de
Falta de imparcialidade potenciada pela distribuicao de processos, o qual acautele que a um
interven éopsistemética F:ie determinF; 4o determinado técnico n&o seja cometida de forma continuada
SIVeNgao Sistemaic as fiscalizagbes da mesma natureza e/ou de determinado
técnico em fiscalizagdes da mesma natureza M M Moderado municipelentidade
ou relativas a municipes/entidades com PSR -
Fiscalizar o cumprimento das normas de funcionamento | algum tipo de proximidade. gﬂgrge:;zgazrif ?ﬁ:ﬁﬁiﬁ die(}jgrg?/glrzi:gag:;et&aot)satlggﬁiF:: grs
das feiras e mercados no que se refere as taxas e e g fUncs
licengas e atribuir espacos livres aos vendedores. NO EXEICICIo das suas IUNgoes. Chefe da DTDEC
Desenvolver agdes tendentes a promogéo da Diretora do
investigagao arqueolqglcq € p[oceder a . Manter a pratica de segregagao de fungdes: obrigatoriedade DDESC
acompanhamento e fiscalizagéo de obras onde existam Sub ; iment 04 de irem 2 técnicos a todas as agdes de fiscalizagao.
vestigios arqueologicos. fisuca(Tirzn: gzra avorecimento em afo de M M Moderado | Cumprimento do atual procedimento que obriga 4 rotagao
gdo. das equipas a cada 6 meses, bem como & documentagéo
dessa rotagdo.
Divulgagéo do Cddigo de Conduta, a todos os trabalhadores
da Unidade Organica.
Segregagéo de fungdes: revisdo pela Chefe de Diviséo e
Existéncia de conflito de interesses. M M Moderado gfgzg{:;cizcgﬁjlajsepanamento de todas as andlises e
Utilizagdo de uma Declaragéo de Inexisténcia de Conflito de
Interesses, a qual devera ser assinada por todos os
intervenientes no processo.
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Probabilidade | Gravidade da
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia
(PO) (GC)

Nivel de

Risco (NR) Medidas propostas Responsavel

Obrigatoriedade de as cobrangas do Mercado Quinzenal

) o o serem feitas por 2 pessoas.

Auséncia de rigor, isengao e objetividade. M M Moderado | Oprigatoriedade de se entregar & tesouraria, no proprio dia
da cobranga, todas as receitas cobradas.

Obrigatoriedade de os técnicos documentarem e fazerem o
registo fotografico das agdes de fiscalizagao, o qual devera
ser anexado ao processo.

Criagao de formularios-tipo/modelos de reporte para uso

B B L ) ) obrigatério pelos técnicos, os quais garantam a

N&o atuago em situagao de irregularidades M M Moderado | Padronizago, uniformizagao e a plenitude das analises

ou ilicitos, tendo conhecimento dos factos. técnicas e ndo permitam que haja margem para a
negligéncia/esquecimento/omissao.

Dinamizar as atividades econémicas do concelho,

nomeadamente ao nivel do turismo, hotelaria, Elaboragao de instrugdes de trabalho/normas de execugao
restauracéo, arltesanakl), venda ambulante, imobiliario, permanente, relativas aos procedimentos, prazos a cumprir
construgdo civil, agricultura e pescas. oS i i
G g p . . i _ e respe}lvos intervenientes. _ ' Chefe da DTDEC
o ) , Auséncia de informacéo procedimental M B Fraco Defini¢do de um gestor de procedimento, que tera como
Promover agGes visando o desenvolvimento das PME's € | sistematizada de forma clara e disponivel. fungdo assegurar o normal desenvolvimento da tramitagéo Diretora do
do associativismo empresarial. processual, acompanhando, a instrugéo, o cumprimento de DDESC
) ) prazos, a prestagao de informagao e esclarecimentos aos
Estudgr e promovgrlmedldas de estimulo aos operadores interessados.
hoteleiros, comerciais e outros.
Apoiar a realizagdo de atividades culturais, desportivas,
socioprofissionais e outras que contribuam para a
animagao turistica municipal e para a insergéo de Auséncia de método de distribuicdo de Elaboragéo de uma instrugéo de trabalho que promova a
Albufeira nos circuitos turisticos internacionais. processos/pedidos - a distribui¢ao é feita M B Fraco distribui¢ao alternada dos processos/pedidos pelos técnicos
aleatoriamente. e a rotatividade dos mesmos.
Colaborar, apoiar e contribuir para que o Movimento
Associativo seja um parceiro estratégico na promogéo e
desenvolvimento de uma pratica cultural, social,
recreativa e desportiva do Concelho de Albufeira. ) ] ] o i
Defini¢&o de regras escritas relativas a prioridade de anéalise
inamizar iniciati i iativi . x ) dos processos/pedidos.
Dinamizar iniciativas de apoio ao associativismo. Falta de método de selegao dos pedidos a processos/p . )
- o B M Fraco Informatizag&o dos procedimentos por forma a garantir a
) ) L analisar primeiramente. hi ; I dad Ioedid
Aconselhar e apoiar tecnicamente a constituigdo e ierarquia temporal de entrada dos processos/pedidos e a
legalizagao das coletividades e associagdes. gestéo de prazos.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Ri Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) (GC)
Prestar apoio técnico e logistico na organizag&o das
atividades das coletividades e associagdes. Criagao de mais ferramentas com informagéo para passar
para o exterior: fases dos processos, prazos, documentos a
Dinamizar iniciativas com vista a promogé&o do Nao disponibilizagdo de informagao (til, em entregar pelos requerentes.
empreendedorismo. tempo oportuno, dificultando o acesso a M B Fraco Disponibilizagao de formularios-tipo que facilitem a utilizagao
informagao. deste tipo de instrumento por parte das entidades.
Promover e incentivar a difuséo e criagdo de cultura nas Disponibilizag&o de informagao dtil no website do Municipio,
suas variadas manifestagdes (musica, teatro, artes evitando algumas deslocagdes aos servigos.
plasticas, cinema, literatura, danga, edigao, etc.),
valorizando os espagos e equipamentos disponiveis.
) . Manter a pratica de registo e documentagédo de todos os
Articular com as escplas as visitas de glunos € processos/pedidos no Sistema de Gestdo Documental.
professores aos equament.os culturais e promover a Existéncia de situagbes em que os Checklist com os documentos necessarios a instrugéo de
|mplementagao € desenvolwmer]to de servicos municipes ndo juntam todos os documentos M B F cada tipo de processo/pedido.
educativos nesses mesmos equipamentos. necessarios a instrugéo dos faco Utilizag&o de sistema informatico que impossibilite o
- _ - . processos/pedidos. operador de dar seguimento ao processo/pedido até a
Progqur a articulagao das altlyldaqes culturai no validag&o dos documentos necessarios a instrugao dos
Municipio fomentando a participacéo alargada das Mesmos.
associagdes, coletividades e outras organizagdes. Chefe da DTDEC
Assegurar a promogao de agdes com vista ao apoio das )
bibliotecas Escolares. Elaboragéo de procedimento escrito relativo as regras de Diretora do
Falta de imparcialidade potenciada pela distribuigao dos processos/pedidos, 0 qual acautele que a DDESC
Colaborar e dar apoio préximo as associagées e grupos | intervengao sistematica de determinado um determinado técnico ndo seja cometida de forma
culturais com vista ao desenvolvimento das técnico em processos/pedidos da mesma M M M continuada os processos/pedidos da mesma natureza ou de
) N : . . ) p oderado .
infraestruturas e a melhoria dos métodos de gestdo dos | natureza, instruidos pelos mesmos determinado requerente.
recursos locais. requerentes ou instruidos por requerentes Implementacéo de medidas de organizagdo do trabalho, por
com algum tipo de proximidade. forma a assegurar a rotatividade e variabilidade dos técnicos
no exercicio das suas fungdes.
Divulgagdo do Cédigo de Conduta a todos os trabalhadores
da Unidade Organica.
Segregagéo de fungdes: revisdo pela Chefe de Diviséo e
Existéncia de conflito de interesses. M M Moderado pela Diretora do Departamento de todas as andlises &

propostas técnicas.

Utilizag&o de uma Declaragéo de Inexisténcia de Conflito de
Interesses, a qual devera ser assinada por todos os
intervenientes no processo.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Obrigatoriedade de o trabalhador proceder & comunicagéo
Acumulacéo de fungdes privadas por parte prévia da acumulag&o de fungdes publicas ou privadas e de
- B M Fraco ) g !
dos técnicos. obter a respetiva autorizagao por parte da entidade
competente.
Utilizagdo de uma Declaragdo de Inexisténcia de Conflito de
Interesses, a qual devera ser assinada por todos os
- T " intervenientes no processo.
Existéncia de situaces de favoritismo i = N
S ’ Manter a pratica de segregagao de fungdes.
injustificado por determinada o " .
; S Manter a pratica de fundamentagéo clara de todos os apoios
entidade/empresa ou de situagdes M M Moderado concedidos
indiciadoras de conluio entre os - . o
intervenientes o brocesso Manter a obrigatoriedade de todas as decisdes serem
P ’ validadas pela Chefe da DTDEC e pela Diretora do
Departamento de Desenvolvimento Econémico, Social e Chefe da DTDEC
Cultural. )
Diretora do
DDESC
Publicitagdo da atribuicdo dos beneficios em Edital e no
Auséncia de mecanismos de publicitacao website do Municipio, bem como de toda a informag&o sobre
. : M B Fraco ) - .
dos apoios concedidos. as entidades/associacdes beneficiarias.
Conclusao e aprovagéo do Regulamento do Associativismo.
Controlo anual do cumprimento das metas.
. - Acompanhamento da execugao e avaliagdo do nivel de
Inexisténcia de agdes de acompanhamento . ; ’ .
. - L cumprimento do compromisso assumido pela entidade
e controlo "a posteriori" da utilizagéo dada A M

aos beneficios concedidos.

beneficiaria.
Acompanhar as propostas de apoios aprovadas pela
Céamara, confirmando a realizagdo das atividades e eventos.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco (NR) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Auséncia de método de distribuicdo dos Elaborag&o de um procedimento escrito que promova a
Realizar estudos e elaborar propostas no ambito do eventos/espetaculos - a distribuigao é feita B M Fraco distribui¢ao alternada dos eventos/espetaculos pelos
desenvolvimento turistico do Municipio. aleatoriamente. técnicos e a rotatividade dos mesmos.
Assegurar a realizagéo de agdes inerentes & promogéo
turistica do Municipio.
Promover e implementar eventos e assegurar a Obrigatoriedade de todas as saidas de armazém serem
realizagéo das agdes de animag&o turistica, no &mbito da fsustefntadas por uma requisicao mtgrna, na qual seja .
intervengao municipal. identificada o funmonarlo aquem fpl entregue, a respetiva
ordem de servigo e o local de destino.
Assegurar a realizac8o regular, com especial incidéncia | Uso indevido dos materiais e equipamentos M M Moderado Seals;%r:‘ g :tgr::;?;i:g?;aasrrigggsnas & saidas de
nos periodos de maior afluéncia turistica e em lugares municipais. auipam . . .
publicos, de espetaculos, como meios de atragio Restrmgér as entradas ao armazém ao pessoal devidamente
AR ’ autorizado.
animagao turisticas. Utilizag&o dos sistemas, nomeadamente do médulo de
Organizar eventos de natureza cultural gestdo de stocks, para controlo e monitorizagéo dos Chefe da DTDEC
' materiais e ferramentas em armazém. .
Assegurar a realizagdo das adequadas atividades de DB%%@S °
animagao turistica nas feiras e exposi¢des em que, fora
da sua drea de jurisdicdo, o Municipio participe. Manter o preenchimento da Ficha de Identificagdo das
o ) Necessidades de Contratagéo, onde dever ser identificada
Definir e implementar os planos anuais de e fundamentada a necessidade, a configuragio e a
desenvolvimento cultural. Falta de planeamento das necessidades. B M Fraco quantidade de bens ou servigos a adquirir e o preco de base
. L proposto.
Colaborar com os restantes servigos municipais e outros Planificagdo mensal dos procedimentos de contratagéo
na realizagéo de quaisquer eventos de cujo resultado se publica.
possam obter ganhos em termos da qualificag&o turistica
do Municipio.
Organizar atividades no &mbito da arqueologia, da Inexisténcia de acompanhamento e
etnografia, do arquivo histérico e dos legados e espdlios o P - - -
documentais. incluindo os equinamentos musealizados avaliagao regular do desempenho do Manter a pratica de elaboragéo de relatorios de
! quip contratante, de acordo com os niveis de B M Fraco acompanhamento e/ou avaliagdo do desempenho do

relativos a esses mesmos legados e espolios.

quantidade ou qualidade estabelecidos no
contrato.

fornecedor no que se refere a execugédo do contrato.
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Organizar e assegurar o funcionamento dos postos de
turismo, dos espagos das feiras e mercados da
responsabilidade do Municipio.

Garantir o acompanhamento e gestao do Espago
Multiusos de Albufeira.

Assegurar a gestéo e dinamizag&o dos equipamentos

culturais municipais e a sua conservagéo e manuteng&o.

Realizar o tratamento documental do acervo da
biblioteca.

Promover o servigo de venda de publicagdes municipais.

Diferengas na forma de atendimento e
tratamento dos municipes/turistas.

Fraco

Elaborag&o de instruges escritas sobre as regras de
atendimento.

Cumprimento da regra de atendimento sequencial de
municipes e das regras legalmente definidas para o
atendimento preferencial.

Prestacéo deficiente de informagéo.

Fraco

Manter a pratica de articulagdo com a UAQF no sentido de
promover agdes de formagéo na area de atendimento para
todos os trabalhadores municipais que no exercicio das
suas fungdes atendem o publico.

Manter a pratica de analise de reclamagdes e sugestoes
apresentadas relativamente ao atendimento prestado.

Falta de controlo da receita cobrada no
Museu, na Biblioteca e no Auditério
Municipal.

Moderado

Obrigatoriedade de utilizagéo da aplicagéo informatica de
faturag&o.

Criagao de uma bilhética online para acesso ao Museu e ao
Auditério Municipal.

Realizagéo de um Mapa Diério de Receitas.
Obrigatoriedade de se entregar a tesouraria, no dia a seguir
da cobranga, todas as receitas cobradas.

Conferéncia, por uma pessoa diferente da que efetuou a
cobranga, dos valores recebidos por cada funcionario face
aos valores dos documentos de receita.

Impossibilidade de anular guias de receita sem validagéo
superior.

Obrigatoriedade de a Chefe da Divis&o validar, todas as
guias a anular.

Proceder a conservagao e restauro dos acervos
museoldgicos.

Promover o inventario, classificagéo, protegao,
conservagao e restauro do patriménio cultural do
Municipio.

Deficiente adogéo de medidas de
manuteng&o e conservagédo dos acervos
museologicos.

Fraco

Programacé&o de intervencdes especificas para conservagéo
dos acervos museoldgicos.

Criagao de espagos para reservas.

Recrutamento de um Conservador.

Chefe da DTDEC

Diretora do
DDESC
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco (NR) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Obrigatoriedade de reportar 8 DCPGP toda a informacéo
necessaria a inventariagdo do patrimoénio cultural do
Deficiéncia ao nivel da inventariagdo do M M Moderado Municipio.
patriménio de bens méveis. Articulagdo com a UAQF no sentido de promover agdes de
formag&o no ambito do procedimento de inventariagdo dos
bens.
Manter a obrigatoriedade de todas as cedéncias serem
formalizadas em protocolo ou documento equivalente, no
qual se encontrem expressamente identificados os direitos e
deveres de cada uma das partes, o fim a que se destina a
Cedéncias sem protocolo/contrato programa. M M Moderado ;\:/ledenma © olper|o_do de vigéncia da mesma. L
anter a obrigatoriedade de todas as instrucdes relativas as
Levar a efeito, em parceria com outros operadores, no Associagdes a apoiar serem comunicadas por escrito ao
Pais e no estrangeiro, iniciativas promocionais do Chefe de Diviséo.
Municipio e das suas atividades econémicas. Manter a pratica de arquivo de todas as instrugdes relativas Chefe da DTDEC
as Associaces a apoiar. )
Fomentar a utilizagéo publica dos equipamentos Diretora do
culturais, preconizada nos protocolos assinados com DDESC
coletividades, associagdes e outras organizagdes. Instituicao de um procedimento de acompanhamento dos
. . processos de cedéncia, no sentido de aferir se as condi¢des
Propor a celebragao dleﬁacordos de cooperagéo e Nzo esta formalmente instituido um protocoladas sdo cumpridas, sob pena do bem reverter a
protocolos com instituigdes e entidades visando a procedimento de acompanhamento do M M Moderado | favor do Municipio.
concretizagao de projetos e programas de . cumprimento dos pressupostos da cedéncia. Definiggo de um Gestor de Contrato para cada cedéncia, o
desgn\{olylmento cultural do Municipio e preservaéo do qual deve elaborar um relatério semestral de
patriménio cultural e assegurar os contactos e relagdes acompanhamento da cedéncia.
com os 6rg@os da administragao central e regional e
associagdes nas areas do patrimonio e da cultura.
Obrigatoriedade de o trabalhador proceder @ comunicag&o
Acumulacéo de fungdes privadas por parte B M Fraco prévia da acumulag&o de fungdes publicas ou privadas e de

dos técnicos intervenientes no processo.

obter a respetiva autorizagdo por parte da entidade
competente.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael = Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)

Assegurar a produgéo de suportes de informag&o
turistica do Municipio de Albufeira. Comunicagéo diversa sobre assuntos Politica de comunicagéo uniforme, devendo a emiss3o para

o B idénticos devido a existéncia de varios B B Fraco 0 exterior de assuntos intrinsecos a autarquia ser alvo de
Coordenar ages de dinamizagao sobre materias 6rgéos a emitir informagéo. validag&o do Presidente.
relacionadas com o conhecimento e divulgagéo dos
valores patrimoniais do Municipio, histéria e tradi¢des Chefe da DTDEC
locais. Diretora do

x I DDESC
Propor e promover a elaboragéo e publicagdo dos ] .
resultados das pesquisas e da investigagdo. Falta de comunicacio simples e acessivel Aumento da clareza das informagdes que s&o divulgadas
¢ P B B Fraco pela Divis&o.

Coordenar a atividade editorial da autarquia elaborando o
plano das publicagdes de indole cultural.

da informagéo.

Divulgacéo de toda a informag&o no website institucional.
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DIVISAO DE EDUCAGAO (DE)

Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R?slf\.:lgl(;‘l;) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Assegurar o planeamento e gestdo dos servicos e
equipamentos educativos dos estabelecimentos de
educagao pré-escolar e do ensino basico, " ) .
designadamente quanto & dotago de diversos Colocagéo das etiquetas com codigos nos
equipamentos/materiais, promovendo o desenvolvimento equipamentos/materiais de cada escola e de cada sala.
educacional do Municipio de acordo com parametros de C,)t?rlgatoneda(_ie de anualmentg fazerem uma inventariagao Chefe da DE
qualidade e inovagao, bem como proceder 4 f|3|ga dc_)s equipamentos/materiais dos espagos educativos
concretizagao das medidas adotadas no ambito da o - , autarquicos. ) , a Chefe da DCPGP
politica municipal de educago. Uso indevido dos materiais e equipamentos. M M Moderado | Segregacéo de fungdes: .re.glstos e contagens fisicas
efetuados por pessoas distintas. Diretora do
Aferir das caréncias em equipamentos escolares e Regponsabilizagéo de cada funcionario pelo material que lhe DDESC
educativos e propor a aquisicao e substituicdo de esta afeto. L L
equipamentos degradados. Levantgmentg do ma}t.enal_emstente antes do inicio dq cada
ano letivo e disponibilizagdo do mesmo em pasta partilhada
Fazer o levantamento e manter atualizado o inventario da DE, para controlo e monitorizagao.
dos estabelecimentos de ensino e equipamentos
educativos existentes no Municipio.
Coordenar e garantir as condigdes de funcionamento de Criagao de modelos de reporte para uso obrigatério pelas
todos os equipamentos educativos da responsabilidade Insuficiente controlo da entreqa de escolas, os quais permitam a padronizagao e uniformizagao
da autarquia, nomeadamente Centros de Atividades, ; tos & materiis ésgescolas M M Moderado | da informagéo dos reportes e que n&o haja margem para a
Escola de Transito, Ludotecas, Ludocreche, Parque equipamen al ’ negligéncia/esquecimento/omissao.
Ludico, Espago Multiusos e outros que venham a ser Visitas aleatdrias as escolas para verificagao do patriménio.
criados neste ambito.
Possibilidade de desvio da comparticipagdo Chefe da DE
cedida aos agrupamentos escolares para o ) )
fazer face a despesas com transportes em M B Fraco Criagéo de um modelo de reporte de preenchimento Diretora do
deslocagdes fora do concelho, nas visitas de obrigatorio pelos agrupamentos dg forma a monitorizar e DDESC
estudo. recolher a documentagdo necessaria para comprovagao da
Organizar e gerir as visitas de estudo por forma a despesa.
otimiza-las. Obrigatoriedade de os agrupamentos entregarem o modelo
de reporte devidamente preenchido 15 dias ap6s o término
Falta de documentag&o comprovativa da do ano letivo. . _
despesa com transportes em deslocagdes M B Fraco Elaboragéo de relatdrio por ano letivo.

fora do concelho, nas visitas de estudo.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia . Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (@)
Criagao de etiquetas com cédigos identificadores de cada
uma das cantinas.
Colocagao das etiquetas com cddigos nos
equipamentos/materiais de cada cantina. Chefe da DE
Obrigatoriedade de semestralmente fazerem uma
Apropriagdo ou uso indevido dos materiais, M M Moderado inventariagdo fisica dos equipamentos/materiais das Chefe da DCPGP
equipamentos ou géneros alimentares. cantinas.
Segregagéo de fungdes: registos e contagens fisicas Diretora do
efetuados por pessoas distintas. DDESC
G rof . d feicao diari Controlar anualmente os materiais e produtos usados por
arantir o fornecimento de uma refeicao diaria ) cada cantina, devendo ser feitas analises comparativas
equilibrada e adequada as necessidades da populagao entre cantinas
pré-escolar e escolar do 1.° ciclo do ensino basico, em '
ambiente condigno, complementado com a fungéo
educativa da escola. L ) »
Criagao de uma ferramenta informatica para controlo dos
Organizar e gerir as cantinas escolares de forma a Falta de controlo sobre os materiais/produtos stocks dos géneros alimenticios e produtos de limpeza
cumprir os requisitos legais e regulamentares em matéria | tiizados nas cantinas. M M Moderado | gastos em cada cantina para controlo e monitorizagao
de higiene e seguranga alimentar. anual. . :
Aquisicao de software de gestao de stocks.
Assegurar a venda e controle das refeigdes usufruidas
pelos utentes das cantinas escolares.
Desenvolvimento e colocagdo em pratica do novo portal da
Falta de controlo no pagamento das educagdo para assegurar o controlo das refei¢des escolares
- M M Moderado AR o )
refeicdes escolares. com recurso a utilizagdo de referéncia multibanco para Chefe da DE
pagamento das mesmas.
Diretora do
DDESC
Falhas no acompanhamento dos contratos Elaborag&o de relatdrios trimestrais de acompanhamento
~ pant B M Fraco dos contratos sob gestéo da Divisao.
sob gestdo da Divis&o. o o
Manter a avaliagéo periédica dos fornecedores
Planear e acompanhar os transportes escolares. . I . Cumprimento da Norma de Execugdo Permanente.
Desigualdade na atribuicdo dos pedidos de L . S
A M Revisdo dos procedimentos (normas) para atribuigao dos

Organizar a rede de transportes escolares, assegurando
a respetiva gestao.

transporte escolar.

transportes escolares.
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Assegurar a elaboragdo dos cademnos de encargos
relativos aos procedimentos de contratagdo publica
previstos no Cadigo dos Contratos Publicos inerentes a
atividade da Unidade Organica e entrega dos mesmos a
DGF/DCPGP.

Falta de planeamento das necessidades.

Moderado

Manter o preenchimento da Ficha de Identificagdo das
Necessidades de Contratagdo, onde devera ser identificada
e fundamentada a necessidade, a configuragéo e a
quantidade de bens ou servigos a adquirir e o preco de base
proposto.

Planeamento mensal dos procedimentos de contratagdo
publica.

Deficiéncias técnicas na elaborag&o dos
cadernos de encargos: tratamento deficiente
das estimativas de custos.

Fraco

Continua atualizagdo da base de dados com informagéo
relevante sobre as aquisi¢des anteriores.

Estimativa de custo dos bens ou servigos a adquirir com
base em estudos de mercado e na base de dados com
informagao sobre as aquisi¢des anteriores.

Fundamentagéo insuficiente da escolha do
procedimento.

Fraco

Justificagéo rigorosa da escolha do procedimento,
essencialmente, nos casos que se opta pela adogao do
ajuste direto. Em caso de adog&o do ajuste direto, a
justificacéo deve basear-se em dados objetivos e
devidamente documentados.

Obrigatoriedade de a DCPGP validar a escolha do
procedimento proposto pela Divis&o.

Inexisténcia de acompanhamento e
avaliagao regular do desempenho do
contratante, de acordo com os niveis de
quantidade ou qualidade estabelecidos no
contrato.

Fraco

Elaborag&o de relatdrios de acompanhamento e/ou
avaliagdo do desempenho do fornecedor no que se refere a
execugéo do contrato.

Fiscalizagdo regular do desempenho do contratante, de
acordo com as quantidades e caracteristicas técnicas
estabelecidas nos contratos e documentos anexos.
Inclus&o nos contratos de multas/sangées que sejam
exequiveis de aplicar.

Chefe da DE

Diretora do
DDESC
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia !‘llvel o Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Existéncia de situages de favoritismo. B A Moderado
- - o Chefe da DE
x A _— Manter a préatica de existéncia de uma comisséo de
Gest&o escolar no ambito da transferéncia de
N = N acompanhamento.
competéncias (contrato de delegagéo de competéncias . Chefe da DF
o : N Reporte por parte dos agrupamentos escolares e envio de
do Municipio de Albufeira com os trés Agrupamentos . -
comprovativos/faturas das despesas efetuadas no ambito do .
Escolares). Diretora do
contrato. DDESC
Utilizagéo indevida dos valores fora do
ambito do contrato de delegagdo de M A

competéncias.
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DIVISAO DE DESPORTO E JUVENTUDE (DDJ)

Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Gerir 0s espagos, equipamentos e instalagdes
desportivas municipais, de modo a otimizar e catapultar a
sua rentabilidade social nomeadamente polidesportivos,
pavilhdes, piscinas, estadios, complexos desportivos,
espagos ludico-desportivos e espagos naturais com
potencialidades desportivas, oferecendo ou prestando um
servico de qualidade, baseado nos principios da
equidade social, da salide, da educagao e do desporto.

Zelar pela manutengéo e conservagdo dos equipamentos
e instalagdes desportivas, com o objetivo de aumentar a
sua vida Util e reduzir custos correntes de funcionamento.

Falta de controlo da receita cobrada nas
piscinas municipais e no Gabinete da
Juventude.

Anulagéo de faturas.

M Fraco

Medidas propostas

Responsavel

Implementag&o de um software para uso em todas as
instalagdes da Unidade Organica, o qual permita que sejam
efetuados pagamentos online, por referéncia bancéria, por
débito direto e por mbway, assim como reservas e
marcagdes dos espagos desportivos.

Desenvolvimento da aplicagdo que permita 0 pagamento por
referéncia bancaria ou débito direto.

Manter a pratica de realizagéo de um Mapa Diario de
Receitas com descriminagdo das mesmas

Manter a pratica de se entregar a tesouraria, no dia seguinte
ao da cobranga, todas as receitas cobradas.

Conferéncia, por uma pessoa diferente da que efetuou a
cobranga, dos valores recebidos por cada funcionario face
aos valores dos documentos de receita.

Obrigatoriedade de, no Gabinete da Juventude, todas as
importancias recebidas em dinheiro para pagamento de
atividades desportivas de férias jovens serem guardadas
num cofre fixo, devidamente identificado.

Manter a impossibilidade de se anular faturas sem validagao
superior.

Validag&o, no sistema, pelo Chefe da DDJ e pela Diretora do
Departamento de Desenvolvimento Econémico, Social e
Cultural, de todas as faturas a anular.

Desvio, desaparecimento ou roubo de
dinheiros e valores.

M Moderado

Manter a préatica de conferéncia da informagao intermédia e
final.

Manter a pratica de segregagao de fungdes.

Manter a pratica de registo na aplicagéo informatica do
trabalhador responsavel pela cobranga/recebimento.
Cumprimento das normas estabelecidas no Sistema de
Controlo Interno.

Manter os niveis de acesso e permissdes da aplicagéo
informatica ajustados as fungdes dos trabalhadores.

Chefe da DDJ

Diretora do
DDESC
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Falta de controlo das entradas nos
equipamentos e instalagdes desportivas
municipais.

Moderado

Implementag&o de um software de controlo de entradas e
saidas, registo de atividades e agendamento e marcagéo,
para todos os pavilhes sob a gestdo da DDJ.

Controlar e registar as atividades agendadas para os
equipamentos e instalagdes desportivas municipais.

Uso indevido dos materiais e equipamentos
das instalagdes desportivas municipais.

Fraco

Obrigatoriedade de semestralmente serem efetuadas
contagens fisicas dos equipamentos/materiais das
instalagdes desportivas.

Manter a pratica de todas as cedéncias a entidades
externas serem antecedidas de autorizagéo superior, bem
como de registo e assinatura de um documento que obrigue
a devolugdo do material cedido.

Falta de planeamento das necessidades.

Fraco

Manter o preenchimento da Ficha de Identificagéo das
Necessidades de Contratagdo, onde devera ser identificada
e fundamentada a necessidade, a configuragéo e a
quantidade de bens ou servigos a adquirir e o preco de base
proposto.

Planificagdo mensal dos procedimentos de contratagao
publica.

Inexisténcia de acompanhamento e
avaliagao regular do desempenho do
contratante, de acordo com os niveis de
quantidade ou qualidade estabelecidos no
contrato.

Fraco

Elaborag&o de relatdrios de acompanhamento e/ou
avaliagdo do desempenho do fornecedor no que se refere a
execugéo do contrato.

Fiscalizagdo regular do desempenho do contratante, de
acordo com as quantidades e caracteristicas técnicas
estabelecidas nos contratos e documentos anexos.
Inclus&o nos contratos de multas/sangdes que sejam
exequiveis de aplicar.

Chefe da DDJ

Diretora do
DDESC
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Manter atualizada a Carta Desportiva do Concelho.

Elaborar e implementar os Planos Estratégicos de
Desenvolvimento Desportivo nas areas da gestéo de
equipamentos e instalagdes desportivas, desporto de
recreacdo, tempos livres, promogéo de eventos, turismo
desportivo, desporto escolar e pré-escolar,
associativismo desportivo e alta competi¢éo.

Elaborar estudos de diagnéstico e implementar
programas de formag&o de gestdo quando necessario
relativos aos equipamentos e instalagbes desportivas e
as necessidades desportivas e de lazer da populagéo,
ajustando a oferta de servigos a procura.

Planear e programar a criagéo de espagos,
equipamentos e instalagdes desportivas, através de um
grupo multidisciplinar, tendo em conta, designadamente,
as tendéncias do desporto, as motivagdes da populagdo
e a distribuicdo dos aglomerados populacionais, indo ao
encontro do Plano Diretor Municipal.

Dinamizar, desenvolver e apoiar atividades desportivas
de exploragdo da natureza (Mar/Terra), aproveitando as
condigdes naturais existentes no concelho.

Criar, desenvolver e apoiar projetos que induzam a
populagéo, de modo acessivel, a uma pratica de
atividade fisica regular, numa perspetiva de promogéo da
salde, sensibilizagao e consciencializagéo da
importancia de uma atividade fisica regular, para o bem-
estar e melhoria da qualidade de vida.

Criar, desenvolver e apoiar projetos de alargamento da
pratica desportiva adaptada a cidad&os portadores de
deficiéncia, colaborando com entidades vocacionadas
para o efeito.

Criar, desenvolver e apoiar projetos que suscitem o
interesse dos idosos e jovens a uma prética de atividade
fisica, numa perspetiva de promog&o da satde, ocupagédo

Auséncia de informagcéo procedimental
sistematizada de forma clara e disponivel.

Fraco

Elaborag&o de instrugdes de trabalho/normas de execucéo
permanente, relativas aos procedimentos, prazos a cumprir
e respetivos intervenientes.

Chefe da DDJ

Diretora do
DDESC
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

dos tempos livres e melhoria da qualidade de vida.

Definir medidas de incentivo e critérios de apoio a
realizac&o de eventos desportivos de &mbito municipal,
regional, nacional ou internacional no concelho.

Organizar eventos desportivos de &mbito municipal,
regional, nacional e internacional no concelho.

Fomentar o turismo desportivo como produto turistico do
Municipio.

Desenvolver e apoiar projetos de dinamizagdo de
atividades desportivas nas escolas e jardins de infancia
municipais.

Promover condiges para a cooperagao com a Diregéo
Regional de Educagéo do Algarve (Ministério da
Educacéo), de modo a garantir a implementagéo da
Expresséo e Educagéo Fisico Motora (EEFM) no Pré-
Escolar e nas escolas do 1.° ciclo do ensino basico do
concelho de Albufeira.

Organizar e ou apoiar agdes de formagéo dirigidas a
treinadores de diversas modalidades desportivas e na
Alta Competi¢éo, de modo a melhorar a qualidade da sua
intervencéo, em termos técnicos e pedagdgicos, bem
como a dirigentes e agentes desportivos, de modo a
modernizar os modelos de gestdo, promovendo uma
maior autonomia funcional e financeira.

Definir com rigor as medidas de apoio ao Associativismo
Desportivo e ao Desporto de Alta Competi¢&o, através da
definigdo de critérios e consequente celebracéo de
contratos-programa de desenvolvimento desportivo,
controlando e avaliando a execugao e aplicabilidade dos
mesmos, bem como aferir dos resultados obtidos da Alta
Competigao, respeitando o estipulado na Lei de Bases do
Desporto.

Promover campanhas de sensibilizacéo dirigidas ao

Né&o celebragéo de protocolos que vinculem
as partes envolvidas a direitos e deveres.

Fraco

Manter a pratica de formalizagéo de protocolo ou documento
equivalente para todas as cedéncias, no qual se encontrem
expressamente identificados, entre outros elementos, 0s
direitos e deveres de cada uma das partes, o fim a que se
destina a cedéncia e o periodo de vigéncia da mesma.

Chefe da DDJ

Diretora do
DDESC
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

movimento associativo, para a consciencializagdo da
importancia da implementagéo do Plano Estratégico de
Desenvolvimento Desportivo Municipal.

Estabelecer parcerias com Associagdes e Federacoes
nacionais e internacionais, com vista a promogéo e
realizagéo de grandes Eventos em Albufeira,
nomeadamente os Meetings Internacionais, Estagios
Desportivos e de Torneios das Selecées Nacionais, nos
varios escaldes e modalidades desportivas.

Desenvolver processos de candidaturas e critérios de
apoio a projetos desportivos de interesse municipal.

Estimular e apoiar o associativismo juvenil no Municipio.

Caracterizar e manter atualizado o registo das
associagdes juvenis.

Desenvolver projetos proprios ou em parceria com
organizagdes juvenis e com entidades direcionadas para
0 publico jovem.
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DIVISAO DE AGAO SOCIAL (DAS)

Probabilidade

Gravidade da

com outras entidades na area da agao social, satide e
juventude.

Colaborar no funcionamento da Comisséo de Protecéo

cumprimento dos protocolos/programas.

protocoladas s&o cumpridas.

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R?""e' D Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) ()

Efetuar estudos de diagndstico que caracterizem as
tipologias das familias residentes no Municipio, as suas
caréncias sociais, econémicas e de salde, bem como a
identificacdo das causas de marginalidade e delinquéncia
de grupos especificos.

Defini¢&o de instrugdes de trabalho relativas a prioridade de
Desenvolver estudos que permitam proceder a Método de selegéo dos andlise dos estudos/projetos/casos.
caracterizagdo da populagao imigrante presente no estudos/projetos/casos a analisar M B Fraco Informatizagao dos procedimentos por forma a garantir a
concelho. primeiramente. hierarquia temporal de entrada dos estudos/projetos/casos e

a gestdo de prazos.
Proceder a realizagdo de estudos e projetos para
definigdo e implementag&o de novos equipamentos para
a infancia, juventude, idosos, tendo sempre presente as
necessidades especificas das pessoas portadoras de
deficiéncia.
Desenvolver agdes de apoio as familias, a infancia, a Chefe da DAS
juventude, aos idosos e a comunidade em geral, bem Utilizag&o de uma Declarag&o de Inexisténcia de Conflito de
como a grupos de risco especificos, nomeadamente a Interesses, a qual devera ser assinada por todos os Diretora do
nivel da toxicodependéncia. intervenientes no processo. DDESC

Existéncia de situages de favoritismo Fundamentacéo e documentagao clara de todas as

Assegurar a dinamizagéo do espago familia promovendo | injustificado por determinada entidades apoiadas.
agbes de caracter pedagogico e terapéutico e entidade/associagéo ou de situagdes M M Moderado | Segregagéo de fungbes: obrigatoriedade de todas as
desenvolver agdes destinadas a promover a interagao indiciadoras de conluio entre os decisdes serem validadas pela Chefe da DAS e pela
familiar. intervenientes no processo. Diretora do Departamento e respetivo membro do executivo.

Manter a obrigatoriedade de todos os apoios concedidos a
Promover, em estreita articulagdo com outras entidades, entidades/associa¢des serem previamente aprovados em
programas especiais cobrindo as areas da prevencgéo de reunido de Camara.
acidentes e de comportamentos de risco, da violéncia, do
sucesso educativo, da salde, do emprego, do
planeamento familiar, da economia doméstica.
Garantir o cumprimento dos protocolos estabelecidos Insuficiente acompanhamento do Instituigéo de um procedimento de acompanhamento dos

M M Moderado | protocolos, no sentido de aferir se as condi¢des
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Ri Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) (GC)

de Criangas e Jovens, do Apoio Domicilirio € 0
Rendimento Social de Insergdo, nos aspetos da
competéncia municipal e encaminhar casos de caréncias Manter o preenchimento da Ficha de Identificagéo das
sociais detetados para os organismos competentes da Necessidades de Contratagdo, onde devera ser identificada
administragéo central e regional. Falta de planeamento das necessidades de e fund_amentada a necessidgde, a confi_g_uragéo ea

. o . o aquisiao. M M Moderado | quantidade de bens ou servigos a adquirir e o preco de base
Estimular a criagéo e o funcionamento de associagdes de proposto.
solidariedade social. Planificagdo mensal dos procedimentos de contratagéo

publica.
Dinamizar estruturas concelhias de coordenagao, nos
dominios da agao social, saude e juventude e promover
ou apoiar a realizagéo de encontros concelhios na area
social e da saude.
Continua atualizagéo da base de dados com informagéo
Assegurar a implementagdo e o desenvolvimento da Deficiéncias técni laboracio d relevante sobre as aquisi¢des anteriores.
Rede Social no Municipio. eliciencias tecnicas na elaboragdo dos B B Fraco Estimativa de custo dos bens ou servigos a adquirir, com
cadernos de encargos. b
ase em estudos de mercado e na base de dados com
Promover agdes destinadas ao apoio e integragéo da informagéo sobre as aquisi¢des anteriores.
populagao imigrante. Chefe da DAS
Promover o desenvolvimento do ensino da lingua Diretora do
portuguesa para os imigrantes, em parceria com outras DDESC
entidades.
. . L Falta de definicio das especificacies do Defini¢éo clara das caracteristicas do objeto da contratago,
Desenvolver atividades de promogao e valorizagéo das etinic P ¢ B B Fraco antes do procedimento e sem intervengéo de potenciais
diferentes culturas presentes no concelho. bem/servico a contratar. fornecedores
Promover agdes formativas dirigidas a populagdo em
geral, abordando a temética da imigrag&o.
Prestar apoio e acompanhamento psicolégico as
camadas populacionais de mais baixos recursos. Justificagéo rigorosa da escolha do procedimento,
. R . essencialmente, nos casos em que se opta pela adogdo do

Promo.ngr programas destinados a populagéo portadora Fund 50 insufici d ha d ajuste direto. Em caso de adog&o do ajuste direto, a
de deficiéncia. undamentago insuficiente da escolha do B B Fraco justificagdo deve basear-se em dados objetivos e

Estimular a participacéo civica dos cidaddos mediante a
criagédo e implementagédo de programas como 0
Voluntariado, o Banco do Tempo e outros, bem como de
acbes que envolvam a sua colaboragéo.

procedimento.

devidamente documentados.

Manter a obrigatoriedade de a DCPGP validar a escolha do

procedimento proposto pela Divis&o.
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Probabilidade

Gravidade da

AT A . L ot Nt Nivel de . a
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco (NR) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Promover iniciativas e projetos direcionados para a
populago idosa.
Promover a concretizaggo de programas locais, nacionais Elaboragéo de relatérios de acompanhamento e/ou )
ou internacionais relativos a 4reas como a excluséo Inexisténcia de acompanhamento e avaliagéo do desempenho do fornecedor no que se refere a
social, a igualdade de género, a terceira idade, o avaliagao regular do desempenho do execugao do contrato.
combate & pobreza, a violéncia doméstica, e demais contratante. de acordo com os niveis de B M e Fiscalizag&o regular do desempenho do contratante, de
; fi . ’ . . acordo com as quantidades e caracteristicas técnicas
areas atins. quantidade ou qualidade estabelecidos no !
contrato estabelecidas nos contratos e documentos anexos.
Apoiar atividades de educagao para a saide de ' Inclus@o nos contratos de multas/sangdes que sejam
estruturas locais, nacionais e internacionais, que exequiveis de aplicar.
pretendam desenvolver projetos e/ou iniciativas no
ambito da salde, no concelho de Albufeira.
Chefe da DAS
Diretora do
Atrasos na recegao, tratamento, anélise, = . N DDESC
encaminhamento, informagdo ¢ distribuicéio B B Fraco Elaborag&o de instruges de trabalho sobre o fluxo dos
L . rocedimentos.
dos processos e pedidos recebidos. P
Proceder ao atendimento especifico das familias, dos
imigrantes e da populacéo em geral em diferentes areas
relevantes como a saude, 0 emprego, a habitagéo social, Manter a prética de entrega ao municipe de um documento
encaminhando quando necessario para as entidades que tipo onde consta uma checklist com os documentos a
possibilitem a resolugdo dos seus assuntos. entregar e os documentos ja entregues.
Existéncia de situagbes em que os Obrigatoriedade de ser comunicado o indeferimento do
municipes ndo juntam todos os documentos B B Fraco pedido se, ao fim de 10 dias, 0 municipe n&o entregar os

necessarios a instrugéo dos casos.

documentos solicitados ou uma prova em como 0s solicitou.

Utilizag&o de sistema informatico que impossibilite o
operador de dar seguimento ao caso até a validagdo dos
documentos necessarios a instrugdo dos mesmos.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R?slzgl(ﬁl;) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Assegurar a gestdo do parque habitacional municipal,
bem como solicitar a DPEM/DEEM a sua conservagéo e
reparagao.
Promover a atribui¢do de habitagdes, quando tal esteja ) .
legalmente confiado ao Municipio. Manter o cumprimento do Regulamento Municipal que
regula o processo de atribuigéo de apoios.
Propor os programas e agdes tendentes & resolugao do o L » Fundamentagéo e documentagéo clara os apoios
problema da habitago, apoiar a venda de habitagdes Existéncia de situages de favoritismo concedidos.
camarérias aos respetivos inquilinos que o desejem e injustificado por determinado beneficiario ou B A Moderado Segregagéo de funges: obrigatoriedade de todas as
colaborar com organismos congéneres (Misericdrdia de situagdes indiciadoras de conluio entre os decisdes serem validadas pela Chefe da DAS e pela
Seguranca Social, etc.) e outros servigos municipais Yna intervenientes no processo. Diretora do Departamento e pelo membro do executivo
resolugdo do problema habitacional do Municipio. responsavel. - )
Realizar agdes que conduzam a uma mais facil Manter a ot?rlgatonedade de todos os ble_neflmoshconcedldos
adaptacéo s novas condigdes habitacionais nos serem previamente aprovados em reunido de Camara.
processos de realojamento.
Implementar projetos de intervengdo comunitaria
destinados a promover a integragéo dos moradores de
habitagbes municipais no meio socioecondémico. Chefe da DAS
Promover a constituicao de administragdes de Dg%tggg °
condominio nos bairros municipais de arrendamento e
assegurar medidas de acompanhamento, controlo e de o o . L .
apoio. Existéncia de situagbes em que os Checklist com os documentos necessarios a instrugdo de
municipes ndo juntam todos os documentos M B Fraco cada tipo de processo.
Propor a atribuigio de subsidios no ambito do necessarios a instrugéo dos processos.
arrendamento urbano e de acordo com o regulamento em
vigor.
Propor a atribui¢do de apoios a agregados familiares e/ou
individuos econémica e socialmente carenciados, de
acordo com os regulamentos em vigor.
Informatizagao de todos os processos.
Propor a atribuigéo de bolsas de estudo a estudantes do Elaborag&o de normas de execugédo permanente/instrugdes
ensino superior de acordo com o regulamento em vigor. | Insuficiente controlo dos prazos e do tempo M B Fraco de trabalho.

Propor a atribuigdo dos auxilios econémicos aos alunos
carenciados, de acordo com a legislagéo em vigor,
assegurando os procedimentos necessarios a respetiva
gestéo.

de decisao.

Utilizag&o de um sistema informatico de justificacéo e alertas
automaticos por forma a avisar os técnicos e os dirigentes
relativamente ao ndo cumprimento de prazos.
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DIVISAO DE ESTUDOS E PROJETOS (DEP)

Probabilidade

Gravidade da

Prestar assisténcia e participagdo na realizagao de
programas € nos concursos para a execugdo de estudos
e projetos de todo o tipo para novas edificacées
municipais ou suas alteragdes, ampliagdes e

Segregagéo de fungdes: revisdo pela Chefe da Diviséo e
pelo Diretor do Departamento de todos os estudos, projetos
e propostas técnicas.

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R?slf\.:lgl(;‘l;) Medidas propostas Responsavel
(PO) ()
Realizar estudos prévios, projetos base e de execugéo da
responsabilidade do municipio, designadamente, para Obrigatoriedade de todos os projetos entrarem na Diviséo
edificios municipais, habitagéo social, escolas, espagos | |nsyficiente controlo & acompanhamento do por Sistema de Gestao Documental com identificagdo da
exteriores, espagos publicos de recreio e de lazer, desenvolvimento da tramitagéo dos B B Fraco data e de quem o criou.
equipamentos coletivos, parques e outros equipamentos | gt dos/projetos. Controlo da tramitag&o dos estudos/projetos e identificagio
coletivos pblicos. das paragens do fluxo.
Elaborar projetos, nomeadamente de criagéo de novos
edificios ou a requalificagdo, reconstrugéo, ampliagao,
reab.lllFaglao, restquro € consefvagdo d~e ed|f|0|o§ . Falta de método de selecio d Definigéo, por parte do superior hierarquico, de regras
municipais com vista a sua recuperagéo e valorizagao. alta de método de selegao dos M M Moderado | escritas relativas a prioridade de andlise dos
estudos/projetos a analisar primeiramente. .
! - = estudos/projetos.
Programar, gerir, executar e acompanhar até a execugéo
da obra os projetos elaborados em articulagéo com
outras Unidades Organicas intervenientes.
Promover os levantamentos em articulagdo com outros Informatizagéo de todos os projetos.
servigos municipais ou por contratualizagao externa de Falta de controlo d M M Moderad Utilizagao de um sistema informatico de justificagéo e alertas
estudos e sondagens necessarios, nomeadamente alta ge controlo dos prazos. OelEEly automaticos por forma a avisar os técnicos e os dirigentes Chefe da DEP
arquitetonicos, geologicos e geotécnicos, e outros, bem relativamente ao ndo cumprimento de prazos.
€Oomo a revis@o necessaria a correta execugéo de cada Diretor do DPEM
projeto para o respetivo langamento de empreitada de
obra publica.
Assegurar a elaboragao dos projetos complementares de | o\ 1acao de fungdes privadas por parte Obrigatoriedade de o trabalhador proceder & comunicagao
especialidades necessarios, ou o tratamento documental | o tericos e dirigentes intervenientes no B M Fraco prévia da acumulago de fungbes pliblicas ou privadas e de
exigivel para a contratualizagéo extena de servigos. estudo/projeto obter a respetiva autorizaggo por parte da entidade
' competente.
Garantir a gestéo integral de cada projeto através da
figura do gestor de projeto que o coordena intema e
externamente, assegurando a devida articulagao de
fodas as espe_malldai\des, 0S Pareceres necessarios, a Utilizag&o de uma Declaragéo de Inexisténcia de Conflito de
consulta e articulagdo com servigos internos e entidades Interesses, a qual devera ser assinada por todos os
externas, bem como os respetivos licenciamentos. intervenier;tes O PrOCesso
Existéncia de conflito de interesses. M M Moderado '
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael b Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (@)
remodelagdes.
Promover a elaboragéo de cadernos de encargos Falhas/ iS50 d ot M M Moderad s 50 de funcs
garantindo uma adequada definicao das especificacdes alhas/erros na reviso de projetos. oderado egregacao de fungdes.
dos servigos e dos materiais de construgéo e uma correta
definigdo das condigdes técnicas.
Analisar e emitir parecer sobre a capacidade existente Utlizaco d licacio d itorizacio d .
dos equipamentos e edificios escolares e desportivos ou | Reduzido acompanhamento e/ou avaliagdo flizagao de uma aplicagao de moniiorizagao da execucao
. ) da obra - Gestéo de Obra.
necessidades a construir. do desempenho do fornecedor/prestador de i L
) - X M M Moderado | Elaboragéo de relatorios de acompanhamento e/ou
servicos/empreiteiro no que se refere a o o
= avaliagdo do desempenho do fornecedor/fempreiteiro no que
execugéo da obra. A -
se refere a execugao da obra.
Manter o preenchimento da Ficha de Identificagdo das
Necessidades de Contratagdo, onde devera ser identificada
e fundamentada a necessidade, a configuragdo e a Chefe da DEP
Falta de planeamento das necessidades. M M Moderado | quantidade de bens ou servigos a adquirir, a natureza e
dimensao da obra e o preco de base proposto. Diretor do DPEM
Planificagdo mensal dos procedimentos de contratagao
publica.
Assegurar a elaboragdo dos cademnos de encargos
relativos aos procedimentos de contratagao publica ; o ;
previstos no Cadigo dos Contratos Publicos inerentes 8 | Nao verificagao da existéncia de recursos Fundamentag&o expressa da inexisténcia de solugdes
atividade da Unidade Organica e entrega dos mesmos & | internos alterativos & contratagio M M Moderado | intemas, incluindo a impossibilidade de reforgo do
DGF/DCPGP. ' aproveitamento dos meios intemos.
Definigéo clara das caracteristicas do objeto da contratagéo,
Falta de definicio das especificacies do antes do procedimento e sem intervengao de potenciais
¢ P ¢ M M Moderado | fornecedores.

bem/servigo a contratar.

Elaborag&o e uso de programas de concursos pré-feitos
(caderno de encargos tipo) com clausulas bem definidas.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R!‘llvel = Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) (@)
Justificagéo rigorosa da escolha do procedimento,
essencialmente, nos casos que se opta pela adogao do
Fundamentagdio insuficiente da escolha do ajuste direto. Em caso de adogao do ajuste direto, a
procedimento M M Moderado | justificagdo deve basear-se em dados objetivos e
' devidamente documentados.
Obrigatoriedade de a DCPGP validar a escolha do
procedimento proposto pela Divis&o.
Existéncia de conflitos de interesses na Utilizagdo de uma Declaragéo de Inexisténcia de Conflito de
selegéo dos potenciais fornecedores de B M Fraco Interesses, a qual devera ser assinada por todos os
materiais. intervenientes no processo.
Chefe da DEP
Obrigatoriedade de o trabalhador proceder @ comunicagéo Diretor do DPEM
Acumulagéo de fungdes privadas por parte M M Mod prévia da acumulagéo de fungdes publicas ou privadas e de
dos técnicos intervenientes no processo. EEEHED obter a respetiva autorizag&o por parte da entidade
p p a0 por p
competente.
Elaborag&o de relatdrios de acompanhamento e/ou
avaliagdo do desempenho do fornecedor/fempreiteiro no que
Inexisténcia de acompanhamento e se refere a execugao do contrato.
avaliagdo do desempenho do contratante, de B M Fraco Fiscalizagdo do desempenho do contratante, de acordo com

acordo com os niveis de quantidade ou
qualidade estabelecidos no contrato.

as quantidades e caracteristicas técnicas estabelecidas nos
contratos e documentos anexos.

Inclusdo nos contratos de multas/sangdes que sejam
exequiveis de aplicar.
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DIVISAO DE EDIFiCIOS E EQUIPAMENTOS MUNICIPAIS (DEEM)

Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco (NR) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)
Elaborar anualmente um plano de manuteng&o dos
edificios e equipamentos.
Coordenar a manutencéo dos edificios e equipamentos
municipais. - - . -
Manter a pratica de programacéo de intervencdes
Manter em perfeitas condicdes de operacionalidade os Né&o execugdo atempada da manutengéo e eSpe.C.'f'Cf“s para manutencao dos edificios e equipamentos
edificios e equipamentos municipais, assegurando a sua | conservagdo dos edificios e equipamentos M B Fraco Qun.lc.lp? 'Sa . informat itorizacio d
manutencao. municipas. quisigao de um sistema in ormat|qq para monitorizagao da
manuteng&o e conservagao dos edificios e equipamentos
Garantir a uniformizagéo dos equipamentos e dos municipas.
contratos de gestdo e manutengdo de seguranga nos
edificios e equipamentos municipais, através da definicdo
de especificagdes técnicas, a respeitar nos projetos e
obras municipais.
Emitir parecer sobre os projetos de edificios e Chefe da DEEM
equipamentos municipais. Deficiente controlo e acompanhamento do . N .
desenvohimento da framitagao dos M B Fraco Controlo da tramitagéo dos estudos/projetos e identificagdo | Diretor do DPEM
Elaborar e acompanhar ou orientar os estudos e projetos estudos/broietos das paragens do fluxo.
de obras relativas a edificios e equipamentos. ProJetos.
Efetuar o acompanhamento fisico e financeiro das
empreitadas, garantindo o respeito pelo projeto e contrato » L o .
celebrado. Falta de método de seleco dos Manter a pratica de a deciséo quanto & prioridade de analise
estudos/projetos a analisar primeiramente. M B Fraco dos es_tudos/prOJetos ser determinada pelos membros do
Elaborar informagdes decorrentes da prossecuggo da executivo.
empreitada.
Efetuar vistorias as obras tendo em vista a rece¢éo » ) o )
provisoria, recegdo definitiva ou extingao da caugéo. Lacunas no controlo dos prazos e dos Manter a pratica de informafizagdo de todos os projetos.
tempos de deciso, especialmente a0 nivel UtlI!zagao de um sistema |pformat|co de Justmcggao e
' A M emisséo de alertas automaticos por forma a avisar todos os

Vistoriar periodicamente os edificios e equipamentos
municipais, a fim de detetar necessidades de
conservagao ou reparagéo, propondo as obras
necessarias.

da tramitagdo noutras Unidades Organicas
dos processos da DEEM.

técnicos e os dirigentes intervenientes relativamente ao ndo
cumprimento de prazos.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia R?slzgl(ﬁl;) Medidas propostas Responsavel
(PO) (@)
Executar por administragéo direta ou através de
empreitada, as obras de conservagao e reparagdo dos » } ) . )
edificios e equipamentos municipais, segundo critérios de Manter a pratica de segregagao de fungdes: obrigatoriedade
eficiéncia economica e de gestdo de recursos humanos e | Existéncia de situagdes de aliciamento e de os estudos/projetos serem revistos pelo Chefe da DEEM
g B M Fraco
materiais. suborno dos técnicos. e pelo Diretor do Departamento; obrigatoriedade de irem, no
minimo, 2 técnicos a todas as agdes de vistoria/fiscalizagéo.
Apoiar a realizagédo de eventos.
= - Obrigatoriedade de o trabalhador proceder @ comunicag&o
Acumulacéo de fungdes por parte dos . N PRI ’
técnicos e dirigentes intervenientes no M M Moderado | PreV'a da acumulagdo de fungbes publicas ou privadas e de
estudo, /pro'eto%vistoria ffiscalizagéio obter a respetiva autorizagdo por parte da entidade
! ' competente.
Manter a pratica de segregagao de fungdes: obrigatoriedade
de irem, no minimo, 2 técnicos a todas as agdes de Chefe da DEEM
vistoriaffiscalizagao. )
o L Obrigatoriedade de os técnicos documentarem e fazerem o | Diretor do DPEM
Auséncia de rigor, isencéo e objetividade na ) . e .
realizacsio das vistorias/fiscalizacges B M Fraco registo fotografico das vistorias/fiscalizagbes, o qual devera
¢ G0es. ser anexado ao processo.
Obrigatoriedade de os técnicos intervenientes na
vistoria/fiscalizagdo chegarem a um consenso e tomarem
uma decisao conjunta.
Utilizag&o da aplicagdo de monitorizagao da execugéo da
obra - Gestéo de Obra.
Reduzido acompanhamento e/ou avaliacio Elaborag&o de relatdrios de acompanhamento e/ou
d P ¢ avaliagdo do desempenho do fornecedor/fempreiteiro no que
o desempenho do fornecedor/prestador de A =
M M Moderado | se refere a execugdo da obra.

servigos/empreiteiro no que se refere a
execugéo da obra.

Reforgo da equipa da DEEM de forma que tenha uma
estrutura de colaboradores dimensionada e capaz de
efetuar o acompanhamento e/ou avaliagdo da execugdo da
obra.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael = Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
- Manter o envio para a DF de toda a informag&o necesséria
Falta de controlo sobre os materiais -
" M M Moderado | para o controlo dos custos e materiais usados em cada obra
utilizados nas obras. "
(contabilidade de custos).
Falta de controlo sobre as ordens de servigo Utilizagdo de um software de ordens de servigo.
e 0s respetivos trabalhadores devido a M B Fraco Integragéo do software de ordens de servigo com o centro
existéncia de ordens de servico em papel. de custos da obra.
Obrigatoriedade de o trabalhador proceder & comunicagéo
Acumulacéo de fungdes privadas por parte prévia da acumulag&o de fungdes publicas ou privadas e de
A . B M Fraco ) A !
dos técnicos intervenientes no processo. obter a respetiva autorizagao por parte da entidade
Competente. Chefe da DEEM
Diretor do DPEM
Obrigatoriedade de todas as saidas serem sustentadas por
uma requisicao interna, na qual seja identificada a respetiva
Uso indevido de equipamentos e ordem de servico e o local de destino.
M M Moderado M o .
ferramentas. Responsabilizagdo de cada funcionario pelo kit de
ferramentas que |he esta afeto.
Entrega do equipamento velho em troca do novo.
Manter a utilizagdo dos sistemas informaticos para controlo
o ) L e monitorizagao das pegas, materiais e ferramentas em
Apropriagdo de equipamentos, materiais e .
B B Fraco armazém.

ferramentas municipais.

Manter o registo no sistema de todas as entradas e saidas
de pegas, materiais e ferramentas do armazém.
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Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Ri Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) (GC)
Manter o preenchimento da Ficha de Identificagdo das
Necessidades de Contratagdo, onde devera ser identificada
e fundamentada a necessidade, a natureza e a dimenséao da
Falta de planeamento das necessidades. M M Moderado | obra, a configuragdo e a quantidade de bens/servigos a
adquirir e o prego de base proposto.
Manter a planificagdo mensal dos procedimentos de
contratagéo publica.
Néo verificagdo da existéncia de recursos F undame.ntag.éo Expressa d.a .ipexisténcia de soluges
intemnos altemativos & contratagao M M Moderado | internas, incluindo a impossibilidade de reforco do
' aproveitamento dos meios internos (aumento de eficiéncia).
Assegurar a elaboragdo dos cademnos de encargos
relativos aos procedimentos de contratagdo publica Deficiéncias técnicas na elaboragdo dos Estimativa de custo dos bens, servigos ou empreitadas a Chefe da DEEM
previstos no Cadigo dos Contratos Publicos inerentes a cademos de encaraos M M Moderado | adquirir com base em estudos de mercado e na base de
atividade da Unidade Orgénica e entrega dos mesmos a gos. dados com informag&o sobre as aquisi¢des anteriores. Diretor do DPEM
DGF/DCPGP.
Falta de definicao das especificagdes do Definigéo clara das caracteristicas do objeto da contratagéo,
b ) B M Fraco antes do procedimento e sem intervengéo de potenciais
em/servigo a contratar. formecedores
Existéncia de conflitos de interesses na Utilizag&o de uma Declaragéo de Inexisténcia de Conflito de
B M Fraco Interesses, a qual dever4 ser assinada por todos os

selegéo dos potenciais fornecedores.

intervenientes no processo.
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael o Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Obrigatoriedade de o trabalhador proceder a comunicagéo
Acumulagéo de fungdes privadas por parte prévia da acumulagéo de fungdes publicas ou privadas e de
A . B M Fraco ; g !
dos técnicos intervenientes no processo. obter a respetiva autorizagdo por parte da entidade
competente.
Chefe da DEEM
Elaborag&o de relatdrios de acompanhamento e/ou Diretor do DPEM
Insuficiente acompanhamento e avaliagéo avaliagdo do desempenho do fornecedor/fempreiteiro no que
regular do desempenho do contratante, de M M Moderado | 5 refere a execugao do contrato.

acordo com os niveis de quantidade ou
qualidade estabelecidos no contrato.

Inclus&o nos contratos de multas/sangées que sejam
exequiveis de aplicar.
Manter a elaborag&o de autos de medigao.
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UNIDADE DE GESTAO DE ESPAGOS EXTERIORES E MOBILIARIO URBANO (UGEEMU)

ferramentas municipais.

afetos a Unidade.

Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Ri Medidas propostas Responsavel
isco (NR)
(PO) (GC)
Segregacéo de fungdes: obrigatoriedade de as folhas de

Falta de controlo sobre os materiais obras serem _preenchidas por 2 trabglhadores_. -
Assegurar a manutengao dos equipamentos e mobiliarios | ytiizados nas obras. B M Fraco Manter o envio para a DF de toda a |Informagao necessaria
urbanos. para o controlo dos custos e materiais usados em cada obra

(contabilidade de gestéo).
Assegurar a gestdo e manutengao dos equipamentos
infantis publicos.
Tratar espagos piblicos degradados com vista a sua Falta de coptrolo sobre as ordens_de §ewigo UtiIizagé9 de um software de ordens de st_ervigo.
recuperagio modemizagao e revalorizagao paisagistica e | © 08 respetlvos trabalhadoreg devido a M B Fraco Integracéo do software de ordens de servigo com o centro
ambiental. existéncia de ordens de servico em papel. de custos da obra.
Promover a manutengdo dos Parques Infantis da
responsabilidade municipal.
] . Obrigatoriedade de o trabalhador proceder a comunicagéo .
Promover a qualificagéo do espago publico tornando-0 | Acumulaggo de fungdes privadas por parte prévia da acumulacdo de fungdes publicas ou privadas e de | Responsavel pela
mais inclusivo e acessivel a todos, dar parecer sobre dos técnicos. B M Az obter a respetiva autorizagéo por parte da entidade UGEEMU
intervencbes em espago publico, dentro das “areas de competente.
reabilitagdo Urbana” e propor medidas concernentes com Diretor do DPEM
a eliminagéo de «obstaculos» de modo a assegurar a
utilizagéo das pessoas com mobilidade condicionada em
particular e do pedo em geral.
B ) Inserir na folha de obra as ferramentas a utilizar.

Elaborar os planos de manutengao preventiva dos - . . Segregacéo de fungdes: obrigatoriedade de as folhas de
equipamentos municipais e parque escolar com o Uso indevido de equipamentos, materiais e B M Fraco obra serem preenchidas por 2 trabalhadores.
objetivo de reduzir os custos de utilizagao, através de ferramentas. Responsabilizagao de cada funcionario pelo kit de
uma melhor gestéo da construgao, das instalagdes e ferramentas que The esté afeto.
equipamentos.
Proceder a inspegdes periddicas dos equipamentos da
competéncia da Unidade, de modo a garantir a sua
seguranga e correta utilizagéo. o ) - ) .

Apropriagdo de equipamentos, materiais e B B e Inventariar mensalmente as ferramentas e equipamentos
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Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael = Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Segregagcéo de fungdes: obrigatoriedade de a execugdo das
Reduzido acompanhamento e/ou avaliagéo obras realizadas pela Unidade ser feita por dois técnicos.
9 B M Fraco - N o A
da execugao da obra. Manter a pratica de utilizagdo da aplicagéo de monitorizagao
da execugéo da obra - Gestdo de Obra.
Manter o preenchimento da Ficha de Identificagéo das
Necessidades de Contratagdo, onde devera ser identificada
e fundamentada a necessidade, a natureza e a dimenséo da
Falta de planeamento das necessidades. B M Fraco obra, a configuragéo e a quantidade de bens/servigos a
adquirir e o preco de base proposto.
Manter a planificagdo mensal dos procedimentos de
contratagdo publica.
Continua atualizagéo da base de dados com informagéo Responsavel pela
T = relevante sobre as aquisi¢des anteriores. UGEEMU
Deficiéncias técnicas na elaboragéo dos L . )
M M Moderado | Estimativa de custo dos bens, servicos ou empreitadas a
cadernos de encargos. o
A laboracdo d g d adquirir com base em estudos de mercado e na base de Diretor do DPEM
Ssegurar a elaboragao 00s cademos de encargos dados com informag&o sobre as aquisi¢des anteriores.
relativos aos procedimentos de contratagdo publica
previstos no Cddigo dos Contratos Publicos inerentes a
atividade da Unidade Orgénica e entrega dos mesmos a
DGF/DCPGP.
Obrigatoriedade de o trabalhador proceder a comunicagéo
Acumulagéo de fungdes privadas por parte prévia da acumulagéo de fungdes publicas ou privadas e de
SN . B M Fraco ) g !
dos técnicos intervenientes no processo. obter a respetiva autorizagdo por parte da entidade
competente.
- Elaborag&o de relatdrios de acompanhamento e/ou
Inexisténcia de acompanhamento e o L
. avaliagdo do desempenho do fornecedor/empreiteiro no que
avaliagao regular do desempenho do A =
o se refere a execugao do contrato.
contratante, de acordo com os niveis de B M Fraco

quantidade ou qualidade estabelecidos no
contrato.

Inclus&o nos contratos de multas/sangdes que sejam
exequiveis de aplicar.
Manter a elaborag&o de autos de medigao.
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DIVISAO JURIDICA E DE CONTENCIOSO (DJC)

Probabilidade

Gravidade da

mesma natureza, instruidos pelos mesmos
requerentes ou instruidos por requerentes
com algum tipo de proximidade.

natureza.

Implementagdo de medidas de organizagao do trabalho por
forma a assegurar a rotatividade e variabilidade dos técnicos
no exercicio das suas fungdes.

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael iE Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Manter o cumprimento da existente regra escrita sobre a
necessidade de, nos termos do CPA, qualquer interveniente
Existéncia de conflito de interesses. M M Moderado | ©S PrOCESSOs ou na emissao d_o; Pareceres arguir o seu

impedimento ou escusa de participagao.
Divulgagéo do Cddigo de Conduta pelos trabalhados da
Unidade Organica.

Elaborar projetos ou propostas de normas, regulamentos | Extravio de processos. M M Moderado | \anter a pratica de informatizagao de todos os processos

€ posturas municipais. que tramitam na DJC, permitindo diversos niveis de acesso.

o . Utilizag&o de um sistema informatico de justificagéo e alertas
Elaborar textos de andlise e de interpretacdo das normas automaticos por forma a avisar os técnicos e os dirigentes
juridicas com incidéncia na atividade municipal. Lacunas no controlo dos prazos e dos relativamente ao ndo cumprimento de prazos.
L x M M Moderado
tempos de decisao.

Emitir informagdes e pareceres sobre assuntos que lhe

tenham sido cometidos.

Instruir processos disciplinares, de inquérito, de Falta de método de selegéo dos processos a M M Moderado | Criacdo de um procedimento escrito refativo & prioridade de Chefe da DJC

sindicancia ou de meras averiguagdes bem como os analisar primeiramente. analise dos processos.

relativos a contraordenagdes.

Patrocinar o Municipio em juizo. . . T = ; :

! unicp! Wz Auséncia de método de distribuicdo de Elaborag&o de um procedimento escrito que promova a
Apoiar os membros dos 6rg&os do Municipio em processos que garanta a rotatividade e a M B Fraco distribuicao alternada dos processos pelos técnicos e a
processos judiciais relacionados com o exercicio das imparcialidade na sua gestéo. rotatividade dos mesmos.
respetivas fungdes.

Elaborag&o de procedimento escrito relativo as regras de
Falta de imparcialidade potenciada pela distribuigao de processos, o qual acautele que a um
intervencéo sistematica de determinado determinado técnico ndo seja cometido de forma continuada
técnico ou dirigente em processos da B M Fraco 0s processos de determinado requerente e/ou da mesma
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Auséncia de controlo e acompanhamento do
desenvolvimento da tramitagdo
procedimental.

Moderado

Manter a pratica de definicdo de um instrutor para cada
processo, o qual devera assegurar o normal
desenvolvimento da tramitagdo processual, acompanhando,
ainstrugédo, o cumprimento de prazos, a prestagdo de
informagao e os esclarecimentos aos interessados.

Manter a pratica de definicdo de um assistente técnico,
nomeado escrivao, para cada processo.

Auséncia deliberada de rigor, isengéo e
objetividade.

Fraco

Segregagéo de funcdes.

Manter a obrigatoriedade de todos os intervenientes num
processo assinarem o respetivo parecer quando 0 mesmo
for emitido em suporte fisico.

Manter a obrigatoriedade de os pareceres finais serem
revistos pela Chefe da Divisao.

Utilizag&o das aprovadas minutas para emiss&o de
pareceres, 0s quais tém espago para a aposi¢édo de
informacéo e a assinatura pela Chefe de Divisdo.

Atrasos na analise e encaminhamento
interno dos processos.

Moderado

Utilizag&o de um sistema informatico de justificagéo e alertas
automaticos por forma a avisar os técnicos e os dirigentes
relativamente ao ndo cumprimento de prazos.

Revelacéo indevida de informagao.

Fraco

Cumprimento da existente regra escrita sobre o sigilo
atinente a generalidade dos processos e em especial a
processos de contraordenagéo e disciplinares.
Aprovacéo do Cadigo de Conduta, o qual devera ser
amplamente divulgado pelos trabalhados da CMA.
Formagéo adequada.

Chefe da DJC
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DIVISAO DE POLICIA MUNICIPAL E VIGILANCIA (DPMV)

Probabilidade | Gravidade da Nivel de
Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia Risco (NR) Medidas propostas Responsavel
(PO) (GC)

Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos municipais e
aplicar as normas legais, designadamente nos dominios Cumprimento das instrugdes previstas no Regulamento, das
do urbanismo, da construgao, da defesa e protegao da Auséncia de informagéo procedimental B B Fraco ordens de servigo e das normas de execugao elaboradas
natureza e do ambiente, do patriménio cultural e dos sistematizada de forma clara e disponivel. pela Divisdo relativas aos procedimentos, prazos a cumprir e
recursos cinegéticos. respetivos intervenientes.
Garantir o cumprimento das leis e regulamentos que
envolvam competéncias municipais de fiscalizagéo e Mant stica d 50 d lo Chefe d
cooperar com outras entidades, nomeadamente as forgas | Auséncia de controlo e acompanhamento do anter a pratica de gestdo dos processos pelo Lhete da
de seguranca e 0 SMPC. desenvolvimento da tramitagdo B B Fraco D|V|sao,_ 0 q_uaI deve assegurar o normal desg nvoIvLmento

procedimental. da tramltagao processual, acompanhando a instrugéo e o
Fiscalizar o cumprimento das normas de estacionamento cumprimento de prazos.
de veiculos e de circulagdo rodoviéria, incluindo a
participacao de acidentes de viagéo que ndo envolvam
procedimento criminal. Manter a pratica de informatizagéo de todos os processos

no Sistema de Gestdo Documental.
Executar coercivamente, nos termos da lei, os atos Lacunas no controlo dos prazos e dos B M E Garantir que o sistema informatico emite alertas automaticos
administrativos das autoridades municipais. tempos de decis&o. faco por forma a avisar os técnicos e os dirigentes relativamente
o ) o a0 nao cumprimento de prazos, obrigando-os a justificagdo Chefe da DPMV

Deter e entregar imediatamente, a autoridade judiciaria dos potenciais atrasos.
ou a entidade policial, suspeitos de crime punivel com
pena de prisdo, em caso de flagrante delito, nos termos
da lei processual penal. Elaborag&o de um procedimento escrito que promova a
Denunciar os crimes de que tiver conhecimento no Auséncia de método de distribuiéo de ?(L?;Ti?,?égzg zl‘t)e;rr;?éj:mdoc;s processos pelos técnicos ¢ a
exercicio das suas fungdes e elaborar competente processos - a distibuigao ¢ feita M M Moderado | /- nter a pratica de o Chefe de Divisao definir as escalas
levantamento de auto, bem como a pratica dos atos aleatoriamente. semanais de servico, nas quais identifique a respetiva
caqtelares necessarios e urgentes para assegurar os - composicao das equipas.
meios de prova, nos termos da lei processual penal, até a
chegada do 6rgéo de policia criminal competente.
Elaborar autos de noticia e autos de contraordenagéo ou Manter a pratica de segregagao de fungdes: obrigatoriedade
transgressao. de todas as atividades desenvolvidas pelos agentes

Suborno para favorecimento em ato de M M M municipais serem executadas em equipa.

oderado

Elaborar autos de noticia, com remessa a autoridade
competente, por infragdes cuja fiscalizagdo nédo seja da
competéncia do Municipio, nos casos em que a lei o
imponha ou permita.

fiscalizagdo.

Criagdo de um procedimento escrito que obrigue a rotagéo
das parelhas e das areas geograficas a cada 6 meses, bem
como a documentagéo dessa rotagéo.
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Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Executar a remogao de viaturas abandonadas na via
publica, nos termos da legislagéo em vigor.

Instruir processos de contraordenagéo e de transgresséo
da respetiva competéncia.

Realizar agdes de policia ambiental.

Realizar agdes de policia mortuaria.

Existéncia de conflito de interesses.

Moderado

Aprovagéo do Cédigo de Conduta, o qual devera ser
amplamente divulgado pelos trabalhados da CMA.

Auséncia de rigor, isengao e objetividade.

Moderado

Falta de detalhe factual na elaboragéo dos
autos de noticia.

Segregacéo de fungdes.

Manter a obrigatoriedade de os técnicos documentarem e
fazerem o registo fotografico de todas as ocorréncias, o qual
deveré ser anexado ao auto de noticia antes de ser
tramitado para a DJC.

Manter a pratica de utilizagéo exclusiva do GicSuite para
controlo de qualidade e de prazos dos autos elaborados.

Uso indevido dos equipamentos e/ou
viaturas afetas ao servico.

Manter a pratica de existéncia de formagéo profissional
continua.

Manter a obrigatoriedade de os técnicos documentarem e
fazerem o registo fotografico de todas as ocorréncias, o qual
deveré ser anexado ao auto de noticia antes de ser
tramitado para a DJC.

Segregacao de fungdes: revisdo pelo Chefe de Divisdo de
todos os autos de noticia.

Manter a obrigatoriedade de os técnicos usarem os
formularios de fiscalizagdo e 0 modelo tnico de auto de
noticia, de forma a garantir a padronizago, a uniformizagéo
e a plenitude das analises técnicas e nédo permitir que haja
margem para a negligéncia/esquecimento/omisséo.
Obrigatoriedade de os formularios de fiscalizagao e os autos
de noticia serem revistos pelo Chefe de Divisdo antes de
serem tramitados para a DJC.

Aquisi¢do de um armeiro com IP.

Obrigatoriedade de os trabalhadores apresentarem um
relatorio diario dos kms percorridos, devendo justificar os
mesmos de acordo com as ordens de servigo.

Manter a pratica de utilizagdo da Gesfrota para controlo e
monitorizagéo das viaturas municipais.

Chefe da DPMV
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DIVISAO DE COMUNICAGAO, RELAGOES PUBLICAS E RELAGOES INTERNACIONAIS (DCRPRI)

Principais Atividades/Competéncias

Riscos identificados

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Gravidade da
Consequéncia
(GC)

Nivel de
Risco (NR)

Medidas propostas

Responsavel

Implementar e gerir uma imagem de marca do Municipio
integrada numa estratégia global de comunicago.

Executar todas as tarefas inerentes a edigéo e publicagao
do Boletim Municipal.

Assegurar a produgéo de informagao municipal e
elaborar planos para a sua divulgag&o, no portal do
Municipio, na Intranet, nos media e noutros canais.

Coordenar a realizagdo de campanhas e agdes de
promog&o de atividades do Municipio.

Participar nos processos de criagéo e utilizagéo de
mobiliario urbano de publicidade e informagao na area do
Municipio.

Redigir e difundir comunicados de imprensa.
Assegurar a realizagdo de conferéncias de imprensa.

Desenvolver contactos com os meios de comunicagao
social, com o objetivo de promover e divulgar as
atividades do Municipio, ao nivel autarquico € a nivel
nacional e intemacional.

Assegurar as fungdes de protocolo nas ceriménias e atos
oficiais do Municipio, bem como as fungdes relacionadas
com a prestag&o de servicos de recegao,
acompanhamento e relagdes publicas.

Organizar as deslocagdes oficiais do Executivo, bem
como a recegao e estadia de convidados oficiais no
Municipio, no &mbito das agdes de cooperagéo e
geminagéo.

Garantir a realizag&o dos contactos bem como de todas
tarefas inerentes as agdes de cooperagéo a realizar no
&mbito das geminagdes de outros municipios com

Eventual atraso na divulgacéo da informag&o

municipal.

Fraco

Manter a atualizagao diaria da informagao no website
institucional.

Utilizag&o de viaturas municipais para uso
particular e fora do horario de trabalho.

Fraco

Manter a obrigatoriedade de todas as viaturas municipais
terem GPS.

Falta de planeamento das necessidades.

Fraco

Preenchimento da Ficha de Identificagéo das Necessidades
de Contratagdo, onde devera ser identificada e
fundamentada a necessidade, a configuragéo e a quantidade
de bens ou servigos a adquirir e o preco de base proposto.
Planificagdo mensal dos procedimentos de contratagao
publica

Chefe da
DCRPRI

124




Probabilidade

Gravidade da

Principais Atividades/Competéncias Riscos identificados de Ocorréncia | Consequéncia vael o Medidas propostas Responsavel
Risco (NR)
(PO) (GC)
Albufeira.
Proceder aos registos audiovisuais de eventos que
tenham relagéo com a atividade municipal.
Inexisténcia de acompanhamento e
Organizar a expedigao da informag&o municipal para os | avaliagéo regular do desempenho do Avaliacio do desempenho do fomnecedor no aue se refere 3 Chefe da
municipes e para as entidades que vierem a ser contratante, de acordo com os niveis de B M Fraco execugéo do contratg utilizando o modelo en? vigor DCRPRI

definidas.

Proceder a recolha, organizagéo e arquivo da informagao
escrita e audiovisual respeitante as atividades do
Municipio.

quantidade ou qualidade estabelecidos no
contrato.
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CONTROLO E MONITORIZAGAO

O presente Plano de Prevengéo de Riscos de Corrupcéo e Infragdes Conexas da Camara Municipal de
Albufeira é uma ferramenta de gestdo cuja aplicabilidade e eficacia deve ser alvo de controlo e
monitoriza¢do, de forma a prevenir a ocorréncia de situagdes irregulares, ilegais, de fraude ou de erro.
Neste sentido, é essencial que o Plano também preveja os métodos que se considerem adequados ao

acompanhamento regular do seu grau de execugao.

De acordo com o artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, a execugédo do Plano de
Prevengao de Riscos de Corrupgéo e Infragdes Conexas esta sujeita a elaboragéo, no més de outubro, de
um relatério de avaliagdo intercalar das situacOes identificadas como de risco elevado, bem como a
elaboragéo, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execugéo, de um relatério de avaliagdo anual,
contendo, nomeadamente, a quantificagdo do grau de implementagéo das medidas preventivas e corretivas

identificadas, bem como a previsao da sua plena implementagéo.

Assim, numa primeira fase, os responsaveis identificados nas Divisdes, Unidades ou Servigos onde existam
situacdes identificadas como de risco elevado, devem elaborar um relatério intercalar de avaliagéo do grau
de implementagdo das medidas preventivas e corretivas desses riscos, devendo remeter os referidos
relatérios a Unidade de Auditoria, Qualidade e Formagao (UAQF), nos primeiros quinze dias do més de

outubro.

Numa segunda fase, os responsaveis identificados em cada Divis&o, Unidade ou Servigo, devem elaborar
um relatério anual de monitorizagdo do grau de implementacao das medidas estabelecidas no Plano, o qual
devera ser elaborado de acordo com o modelo constante no Anexo | e ser remetido para a Unidade de
Auditoria, Qualidade e Formagéo (UAQF), nos primeiros quinze dias do més de abril do ano seguinte a que

respeita a execugao

A UAQF congregara os relatorios de cada um dos servigos, procedera a sua anélise e elaborarg um relatério
global, com base na informagéo recebida. Esse Relatério Anual devera ser remetido aos membros do
Governo responsaveis pela respetiva dire¢do, superintendéncia ou tutela, aos servicos de inspe¢ao da
respetiva area governativa e ao MENAC, e ser publicitado através da intranet e do website da CMA, no
prazo de 10 dias contados desde a sua elaboragéo, em cumprimento dos n.%s 6 e 7 do artigo 6.° do Decreto-
Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro.

O presente Plano de Prevengao devera ser revisto a cada trés anos ou sempre que se opere uma alteragdo
nas atribuicdes ou na estrutura Orgénica da CMA. O Plano devera ainda ser reavaliado, na sequéncia do

Relatério Anual elaborado pela UAQF, sendo subsequentemente readaptado, se necessario.
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COMUNICAGAO DO PLANO DE PREVENGAO

Na sequéncia da decisao sobre a aprovacao do presente Plano de Prevengao, no prazo de 10 dias contados
desde a sua aprovagdo, deverdo ser desenvolvidas agbes de divulgagdo, a realizar pela UAQF,

designadamente através:

|. Do envio do presente Plano de Prevencdo para os membros do Governo responsaveis pela
respetiva dire¢do, superintendéncia ou tutela, para conhecimento.

ll. Do envio do presente Plano de Prevencdo para os servigos de inspegdo da respetiva area
governativa, bem como ao MENAC;

lll. Do envio de e-mail a todos os colaboradores, informando-os da disponibilizagdo do Plano de
Prevencdo na Intranet;

IV. Da publicagéo do Plano de Prevengdo no website do Municipio de Albufeira.

127



ANEXO |

Identificagdo dos Riscos

Medidas Propostas

Grau de Execugao das Medidas

Totalmente
Executada

Parcialmente
Executada

N3o Iniciada

Resultados
Obtidos

Evidéncia /
Justificagao

Previsao da Plena
Implementagao

Responsavel pelo Preenchimento:

Servico:
Funcao:

Data:

Assinatura:
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