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GUARDA PROPOSTA DA PRESIDENCIA

Proposta PCM n.° 16/2017
Proposta do Presidente da Camara Municipal da Guarda

Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgao e Infragoes Conexas

Considerando que:

Em 15 de julho de 2013 o Municipio da Guarda aprovou, na sequéncia
das recomendagdes do Conselho de Prevencio da Corrupgdo um Plano de
Prevenc&o de Riscos de Corrupgao e Infracgbes Conexas.

O vigente Plano encontra-se desajustado a estrutura orgénica existente,
nao obstante estar implementado e ser monitorizado com as devidas
adaptacoes.

A proposta de Plano que ora se apresenta foi feita com base na recolha
dos contributos prestados por todas as unidades organicas e servicos da Camara
Municipal da Guarda.

Com esta avaliacdo e revisdo pretende-se uma melhoria continua dos
Servigos.

O plano apresentado segue as Recomendacdes do Conselho de
Prevenc&o da Corrupgdo para todas as “entidades gestoras de dinheiros, valores
ou patrimonios publicos”, desde a de 1 de julho de 2009, que foi publicada na 2.2
Série do Diario da Republica, n.° 140, de 22 de Julho de 2009, até as publicadas
na 2.2 Série do Diario da Republica, n.%s 8 e 132, respetivamente de 13 de janeiro
e 9 de julho, ambas de 2015.

Como instrumento de gestéo, o Plano de Gestéo de Riscos de Corrupgéo
e infragBes Conexas deve refletir os principais riscos identificados pelo Municipio
e as respetivas medidas de prevengao, pelo que, a revisdo deste documento
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GUARDA PROPOSTA DA PRESIDENCIA

procura atualizar tais medidas adaptando-as quer ao quadro legisiativo
entretanto produzido na area das autarquias locais, quer ao Regulamento da
Estrutura Organica Flexivel e respetivas competéncias dos Servigos Municipais
da Guarda, que foi aprovado na Sessao Ordindria da Assembleia Municipal de
27 de fevereiro de 2015 e publicado no Didrio da Republica, 2.2 Série, n.° 80, de
24 de abril de 2014.

Em cumprimento das Recomendagbes do Conselho de Prevengédo da
Corrupgéo acima expostas, nos termos das alineas h) do n.° 1 e k) do n.°2,
ambas do artigo 25.° e da alinea a), do n.° 1 do artigo 33.° e ao abrigo do n.° 1
do artigo 53.° e para efeitos do disposto na al. 0), do n.° 1, do artigo 35.°, todos
da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, proponho a Apreciacdo e votagdo do
Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infragbes Conexas que junto se
anexa.

Guarda, 19 de Julho de 2017

O Presidente da Camara Municipal da Guarda

Alvaro dos Santos Amaro
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Introducao

O plano apresentado segue as Recomendacdes do Consetho de Prevencdo da
Corrupcéo para todas as “entidades gestoras de dinheiros, valores ou patriménios
publicos”, desde a de 1 de jutho de 2009, que foi publicada na 2.2 Série do Diario da
Repiblica, n.° 140, de 22 de Julho de 2009, até as publicadas na 2.2 Série do Didrio
da Republica, n.°s 8 e 132, respetivamente de 13 de janeiro e 9 de julho, ambas de
2015',

Como instrumento de gestdo, o Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e
Infracbes Conexas deve refletir os principais riscos identificados pelo Municipio e as
respetivas medidas de prevencdo, pelo que, a revisdo deste documento procura
atualizar tais medidas adaptando-as quer ao quadro legislativo entretanto produzido
na area das autarquias locais, quer ao Regulamento da Estrutura Orgénica Flexivel e
respetivas competéncias dos Servicos Municipais da Guarda, que foi aprovado na
Sesséo Ordinaria da Assembleia Municipal de 27 de fevereiro de 2015 e publicado no
Didrio da Reptblica, 2.2 Série, n.° 80, de 24 de abril de 2014.

A implementacao deste Plano implica, necessariamente, o envolvimento de todas
as unidades organicas do Municipio, quer no que respeita a identificacio dos riscos e
infragbes conexas, quer na apresentacdo de medidas de prevencdo, para que os
relatdrios finais reflitam as realidades de todas as areas e servicos.

O Plano sera, assim, sempre assumide como uma oportunidade de reflexao
interna para a melhoria das praticas existentes.

Misséo e atribuigdes

A missao dos municipios consiste na promogdo e salvaguarda dos interesses
proprios das respetivas populagdes, designadamente nos dominios referidos no n.° 2

! DR, 2.2 Série, n.2 8, de 13 de janeiro de 2015, pp. 792 a 793 e DR, 2.2 Série, n.2 132, de 9 de julho de
2015, pp. 18448.
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do artigo 23.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na redacao que lhe foi
conferida pela Lei n.° 69/2015, de 16 de julho.

A Administracdo Central tem vindo a transferir ac longo dos anos diversas
atribuicbes e competéncias para os Municipios. Deste modo, as atribuicdes dos
municipios sdo as constantes no n.° 2 do artigo suprarreferido e as constantes em
legislacao extravagante.

Compromisso ético

Para além das normas legais aplicaveis, as relacdes que se estabelecem entre os
membros dos érgaos, os trabalhadores, com contratc de trabalho em funcGes
plblicas, e demais colaboradores do municipio, bem como no seu contacto com as
populacdes, deverdo pautar o seu comportamento por um conjunto de principios e
valores, cujo conteido esta, em parte, ja vertido na Lei de Trabalho em Funcoes
Publicas e no Cédigo Europeu de Boa Conduta Administrativa®:

¢ Integridade, procurando as methores solucGes para o interesse publicc que se
pretende atingir;
Comportamento profissional;
Consideracao ética nas agoes;
Responsabilidade social;
Nao exercicio de atividades externas que possam interferir com o desempenho
das suas funcdes no Municipio ou criar situagdes de conflitos de interesses;
Promocdo, em tempo Util, do debate necessario a tomada de decisdes;
Respeito absoluto pelo quadro legal vigente e cumprimento das orientagoes
internas e das disposicdes regulamentares;
Manutencao da mais estrita isencao e objetividade;
Transparéncia na tomada de decisoes e na difusao da informacao;
¢ Publicitacio das deliberagbes municipais e das decisdes dos membros dos
Orgaos;
¢ Igualdade no tratamento e ndo discriminagao;
Declaracdo de qualquer presente ou beneficio que possam influenciar a

imparcialidade com que exercem as suas func¢des.

¢ e

No exercicio da funcao publica, estao ao servico da populacdo que servem.

2 Disponivel em www.ombudsman.europa.eu.
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Estrutura orgénica e identificagdo dos responsaveis

Os servicos do Municipic da Guarda encontram-se organizados de acordo com
a estrutura orgénica’ e o organograma* que constam no Regulamento da Estrutura
Organica Flexivel e respetivas competéncias dos Servicos Municipais da Guarda, que
foi aprovado na Sessdo Ordinaria da Assembleia Municipal de 27 de fevereiro de 2015
e publicado no Didrio da Republica, 2.2 Série, n.° 80, de 24 de abril de 2014.

Existem os seguintes gabinetes:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia e aos Vereacéo;

b} Gabinete de Comunicacdo e Relagdes Publicas;

c¢) Gabinete Técnico Florestal;

d) Gabinete de Informatica, Modernizacio Administrativa e Qualidade;
e) Gabinete de Desenvolvimento Estratégico e Apoio ac Investimento;
f) Gabinete de Sanidade e Higiene Veterinaria;

) Servico Municipal de Protecéo Civil®.

Existem as seguintes unidades orgénicas flexiveis, dirigidas por um dirigente
intermédio de 2.° grau (Chefe-de-Divisao), integradas na estrutura hierarquizada:

a) Divisac Administrativa;

b) Divisdo Financeira e Patriménio;

¢) Divisao de Educacao, Acao Social e Juventude;

d) Divisdo da Cultura, Turismo e Desporto;

e) Divisao de Planeamento, Gestao Urbanistica e Obras Municipais;
f) Divisao de Equipamentos e Infraestruturas.

% DR, 2.2 Série, n.2 80, de 24 de abril de 2014, pp. 11170 a 11180.

* DR, 2.2 Série, n.2 80, de 24 de abril de 2014, pp. 11180.

® Cfr. artigo 2.2 do Regulamento da Estrutura Orgénica Flexivel e respetivas competéncias dos Servigos
Municipals da Guarda.
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Recursos humanos e financeiros

Os recursos humanos e financeiros sac os constantes nos documentos de
gestdo que sdo anualmente aprovados pela Assembleia Municipal e que sao
posteriormente publicitados e remetidos as entidades fiscalizadoras, em
conformidade com os artigo 78.° e 79.° da Lei n.° 73/2013, de 03 de Setembro.

Os recursos humanos sio os constantes no balango social anual e no mapa de
pessoal, que sdo publicitados e remetidos as entidades fiscalizadoras, em
conformidade com o Decreto-Lei n.° 190/96, de 9 de Outubro e o artigo 29.° da Lei
Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n?°
35/2014, de 20 de junho.

Identificacio dos riscos de corrupgéo e de infragbes conexas

Nos termos do disposto nos pontos 3 e 4 do Aviso n.® 5882/2009, do Conselho
de Prevencao da Corrupgao, considera-se “Risco o facto, acontecimento, situacao ou
circunstancia suscetivel de gerar corrupcdao ou uma infracdo conexa. Os Riscos
poderao ser identificados e classificados quanto a probabilidade da sua ocorréncia e
quanto a gravidade das suas consequéncias. No ambito da gestdo dos riscos de
corrupcao e infracdes conexas, é de fundamental relevancia definir também o grau
de responsabilidade de cada interveniente na respetiva administracdo nos termos da

lei”; o que se faz nos seguintes termos:

a) Probabilidade de Ocorréncia (PO): 1 - Alta, 2 - Média, 3 - Baixa;
b) Gravidade das Consequéncias (GC): A - Alta, B - Média, C - Baixa.

Os riscos de corrupcio e de infragbes conexas identificados pelas diversas
unidades organicas no Ambito das atividades desenvolvidas, bem como as medidas
propostas para combater tais riscos sao os seguintes:
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Unidade Principais Riscos Identificados POIGG Medidas Propostas Identificagio
Organica Afividades dos
Responsdveis
Gabinete de Preparagdo def Deficiente cumprimento do | C3 Formagao adequada Chefe de
Comunicagio e | ceriménias protocolo autarquico Gabinete
Relagdes protocolares da
Piiblicas responsabilidade do
Municipio
Gabinete Técnico| Elaborar e atualizar] Promover, de qualquer C3 - Acompanhamento das \Vereador
Florestal o Plano de Defesa] forma, ;s;tuagﬁes nao alividadesl de forma
consentaneas com a ermanente
:ia_F:igres!a fSontig reglidade de forma a i Acompanhamento e
ncendios prejudicar ou beneficiar supervisao pelos dirigentes
acompanhar 08} terceiros do rigoroso cumprimento
respefivos dos princlpics e normas
programas de agao éticas  inerentes  as
fungbes.
(Gabinete Técnico| Desenvolvimento de] Desenvolver afividades em | C3 Fundamentacdio legal de JVereador
|'Florestal agbes de prevengso| locais onde ndo se jusfifique cada intervengso
florestal. a intervengao.
Gabinete de Gerir o sistemal Infeg@o do sistema. C3 Atualizacio de firewall & |Vice-Presidente
Informética, informético de antivirus.
Modemizagdo e
Qualidade
Gahinete de Preparar e gerir os| Atrasos no encaminhamento gC3 AgilzacZo ¢ reorganizagao [Vice-Presidents
Desenvolvimento | processos de| andamento dos processos de procedimentos.
Estratégico e candidatura a
Apolo ao financiamentos
Investimento comunitarios, e
menitorizar a
commespondente
execucio;
Prestar o apoio
necessario as
autoridades de
gestédo dos
programas de
financiamento
comunitério,
nomeadamente em
sede de auditoria
Gabinete de Gerr o canill Maus tratos aos animais C3 Sensibilizagao para o bom [Médico
Sanidade e municipal recolhidos tralo e para os direitos dos Veterinario
Higiene animais Municipal
Veterindria
Servigo MunicipaliNo ambito dos riscoginoperacionalidade dos melos [C3 | Fromogac  da reparagao [Vereador e
de Protegdo Clvil [naturais, assegurar adisponiveis por falta de imediata das anomalias J~o oo oo
peracionalidade dogfinformagso relativa a detotadas peracional
meios disponiveis nomalias detetadas Municipal
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Unidade Principals Riscos ldentificados POIGC Medidas Propostas [dentificagdo
Organica Afividades dos
Responsiveis
|Servico MunicipallGarantir  a  rapidd Acidentefincidente ou situagad C3 Piquete 24h/24h, a [Vereadore
de Protegdo Civil Jigilancialcontrolo do ﬂﬁe':m éggntlﬁcada sem g’e'asfgf\ggo mediante escala Joomandante
frafego pedonal ¢ ' ' Operacional
rodoviario apos| leﬁicipal
cidentefincidente, ou
outra  situago  def
risco identificada
|Divisdo Oficial Publica - Antecipagao ou prorrogagao | C3 Verfticar, semestraimente, [Ghete de
Administrativa | Servigos de| dos prazos de elaboraggo através do sistema de [Divisdo
elaboractio de| dos contratos controlo criado, 0 JAdministrativa
minutas e de cumprimento dos prazos; :
agendamenic  da
sua assinatura
Diviso Servigo de apoio| Discriminagao (;IO C3 \ﬁe?’ﬂfcagéo Iatltravés da ghefg de
P srasos| agendamento de assuntos plataforma eletrdnica para |Divisdo
[Admmlstratwa :Jtsérquicos orgaoEp gestdo de atas e agendas  |Administrativa
agendas e alas
Divisdo Servigo de apolo ijecugéo das dellberagdes | C3 Verificagao atra;rés ldo Chefe de
L iscriminagao na remessa rograma informéatico [Divis&io
Administrativa :3?arquicos éfga°i' das deliberagdes tomadas yDoc do envio das JAdministrativa
das & i deliberagbes tomadas para
agendas e afds as  4areas  orgénicas
competentes em razdo da
materia.
Divissio Atendimentc  ao| Nao salvaguarda de C3 CObservagao dos prncipios [Chefe de
Administrativa | piblico - Registo de| informagdes confidenciais do Cédigo de Conduta [Divisao
comespondéncia - aplicaveis [Administrativa
BackOffice
ivisdo Prestar informagtes| Discriminacéo no alendimento] C3 Observagac dos principios [Chefe de
Hﬁdmini strativa | @0 pliblico do Cddige de Conduta {Diviséo
aplicaveis, verificivel |Administrativa
através do nldmero de
reclamagies
Divisdo Atendimento a0, Fomecimeé]to de pegas, sem | C3 Audit%ga semesltral por ghefe de
ot ibli arantir o devido pagamento amosiragem a, pelo menos, PDivisao
[Administrativa | pUblico ?ex. Redldos de oorioss, 10 pedidos de fotocdpias & [Administrativa
otocopias, etc.) certidbes
Divisdo Atendimento ao| Discriminagdo no atendimentolC3 An?lise _de eventualis ghefg de
P e reclamagies e  pela [Divisdo
Administrativa | plolico avaliagio da satisfagao dos |Administrativa
cidadgos
Divisdo Fiscalizagao _| Confiito de Inferesses C3 Slensiszagao fecal dgs ght_afg de
elementos da fiscalizagdo [Divisdo
Administrativa ?:gzt?ztga;o das lei?s para 05 deveres de [Administrativa
|q y apresentarem declaragdes
e regulamentos da de  impedimentc e
competéncia  do| implementag#o de
municipio metodologia de auditoria &
fiscalizagéo
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Unidade Princlpais Riscos ldentificados POIGQ Medidas Propostas Identlficagéo
Orgénica Atividades dos
- Responséveis
Divisdo Fiscalizaggo -| Recebimento de graificagfes o3 Sensibilizacdo para o Chefe de
Administrativa | Assegurar a Codigo de Conduta Divisdo
fiscalizagdo das leis| lf\dmlmstratwa
e regulamentos da
competéncia do
municfpio
Divisiio Juridico - Assegurar| Nao regisdto de rztautos de C3 cl‘?egislo das pargqiﬁgéesde ghefe de
st fiscalizacs noticia e de participagbes 0s autos no Sisfema de |Divisao
Administrativa Ii,is I??;ﬁf:;en(:gﬁ para instauragao de Gestao de |Administrativa
d éncia d procedimento de contra Contraordenaclies
a c_:orn_pet ncia do ordenagso
municipio
Diviséio Juridico - Assegurar’ Faltzi deacessoaos  [C3 Plugli,cqeéod i ,pé%na ghefg de
i a fiscalizacio dasi regulamentos municipais eletronica do Municipio dos {Divisso
’Mmmlstratlva lois :carégz;ﬂfaments: regulamentos Administrativa
da competéncia do
municipic
Diviséio Juridico - Emitir] Erros de enquadramento e de|C3 Plano gm;al de formagao e gheﬂ; de
P— receres e| interpretagéo agbes de formagao. iviséo
Administrativa %af]ormagﬁes Administrativa
juridicas
Ivisao Juridico - Organizar| Conflito de Interesses ) Sensibilizagao ] dos Spgfe de
A e acompanh instrutores para ¢s deveres |Divisdo
Administrativa instru:gop ol do: gecl i apresentar%m Administrativa
eclaragoes e
processos de impedimento
contraordenagao
Divisio Juridico - Organizar| Recebimento de gratificagoes .3 Aga0 de sensibilizagao para {Chete de
Administrativa |e acompanhar a 0 Cbdigo de Conduta Divisao
trativ instrugéo dos Administrativa
processos de
contracrdenagéo
Divisdo Taxas e Licengas - Falta de rigor no calculo C3 Analise  aleatdria, por [Chefede
Mmlnlmﬁvﬂ Efetuar 0 célculo efetuado amostragem de pI'OCeSSDS DiVIS?? .
para a liquidago de Administrativa
taxas
Divisdo Realizagao de{ Discricionariedade na C3 Eslabetlecimerélo der #m ghefe de
; : t ges - escolha conjunto e linhas |Diviséio
{Administrativa :;ill?:l recepgo%de. one.nladora‘sj segundo as JAdministrativa
quais evem ser
fornecedores  (Ex) analisadas as propostas
servigo de
restaurac3o)

Divisdo Recursos Humanos - Risco d?hfa\aorecimt‘ajrgo licite jC3 Assegurar ad rfota(t}ig(iedage ghefe de
P na escelha dos candidatos a no exercicio de fungBes de Divisao
Administrativa SR;(: utamento  ef e niratar jiri. Monitorizagso: [Administrativa
E¢do erificagio em todos os

procedimentos concursais

Telefone 271 220 220 | Fax 271 220 280 (Sec. Geral) | Linha Verda 800 216 800 | www.mun-guarda.pt | geral@mun-guarda.pt | NIPC 501 131 140
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fundamentagio da escolha
do adjudicatdrio e do
recurso a ajuste direto a
um concorrente

Unidade Principals Riscos Identificados POIG Medidas Propostas ldentificacéo
Orgénica Atividades dos
Responséveis
Divisio Recursos Humanos 4 Intervengéodno [Iarocedimento C3 S]ensEﬂTzagéo dgs gpc_efe de
" Recrutamento de selecdo de elementos elementos o {Divisdo
Adminlstrativa seleglio i 1 com rejages de jurifavaliadores para os |Administrativa
proximidade, relagbes deveres de apresentarem
familiares ou de parentesco declaragbes de
com os candidatos ou com oS impedimento.
avaliados. Monitorizagio: Verificagéo
em todos oS
procedimentos concursais
JI‘J‘i:risa'm Recursos Humanos - | Processamento indevido de 103 Veri—fi_cagétes Z pql%teriori a0s g_h?f? de
ministrativa  |Processamento de | remuneragdes e de outros B i
i . trabalhadores 6 vezes por  |Administrativa
Vencimentos suplementos remuneratérios ano: verificagao sucessiva eFA
confirmagéo dos calculos
mais suscetiveis de erros
{ingressos/saidas da
organizag&o) Monitorizagao:
Relatdrios das auditorias;
circuito de verificagio e
confirmagéio de calculos
Dlvisao Recursos Humanos - | Conferéncia das despesas  (C3 Vleﬁﬁfiaﬁﬁes 1s§mestrais g_he_;fg de
. i DSE aleatérias a iviséo
Administrativa  Processamento de | comparticipadas pela ADS trabalhadores Administrativa
Vencimentos
Jl:i:iséo Recursos Humanos - | Prestagdes sociaig: risco de [C3 Vleriftignges;gmestrais ghﬁlfg de
ministrativa  [Processamento de | anélise inadequada e de gearyasa i
(. pagamentos indevidos trabalhadores Administrativa
Divistio ecursos Humanos - | Riscos de C3 Sgg?i "Odde todos IOS 504 ghgfg de
L ) g idos de acumulagéo de |Divisio
minlstrativa  cumulaggo de el Lo sl b UbR ?unc;ﬁes a parecer do [Administrativa
ungbes interesses e de falta| de dirigente do respetivo
monil_orizagéo das situages servigo. Andlise e
autorizadas acompanhamento de lodos
o0s pedidos de acumulagdo
de fungdes.
Divisdo ecursos Humanos - | Risco de autorizagiode  [C3 P?paraga% de regulamento gh?fg de
A . . e di ; intemno de duragéo e ivisao
Administrativa  [Definicéo de horarios | horarios diferanciados pouco horarios de trabalho Administrativa
equitativa
Divisic Formagao del FaltaI I.:|:Ie ffjund:mgntagio dald J C3 %ensiiki)ilizaégéo para a ghefe de
PP— 1 escolha do adjudicatario e identificagBo, prevengdo e [Divisdo
hdministrativa | contralos recurso a ajuste direto a um gestao de riscos Administrativa e
concorrente de comupgdo e infragies |membros de jri
conexas nos contratos e
publicos, quanto a sua procedimento
formagéo e execugae, em (de formagao
gspecial, para a [contratual
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MUNICIFIQ DA

GUARDA

Praga do Municipic | 6301-854 Guarda

Unidade Principals Rigcos identificados POIGC Medidas Propostas Identificagao
Orgénica Atividades dos
Responsaveis
Divisdo Fommagso de| Elaboragao do progrtama de Ic3 P(r’omovgr a formagao ghefe de
ra— contratos concurse e do convite a adequada aos recursos |Divisdo
Adminkstrativa contratar e, em especial, do humanos Administrativa e
caderno de encargos em membros de jiri
conformidade com as normas) de
e a legistagdo vigente. procedimente
de formagéo
_ contratual
Diviséo Formagao de Glonﬂilo de‘ijnteresses dos 103 c[’)eclarzfalgéoddg inexisténcia g_hgafa de
: ’ contratos elementos do ftirl e conflito de interesses ivisa0
Administrativa Administrativa e
Imembros de jiri
de
procedimento
ye formagio
contratual
E_ivlsﬁo ] Langamento na Duplo registo de entrada de {C3 Veﬁﬂ?agéo semesltral, por g_h?fe de
inanceira o | i~ | bens nos forneci amostragem, a pelo menos [Divisao
e ﬁpllc:-algao informética contsi}lug: o:)refgll;r;egéos 3 movimentos de sfock, Financeira e
Patriménio de guias ou faturas  poria referentes a fomecimentos  [Patrimanio
coptrolo do duplicado das continuos (controlar se
guias existem guias de transporte
langadas em duplicado).
Elvlséo ] Controlo do processo | Realizago de despesas semfC3 F‘:t)rmagao!?ensibmzzgéo dd DF?’; de
inanceira A bimento & compromi intervenientes e criacio de [Divisdo
e de realizagéo de cabimento & compromisso sistema de registo de Financeira e
Patriménio despesa situagdes anomalas que  {Patriménio
venham a ocorrer no ano e
curso, para posterior
anélise.
'l?ivisio Desencadear o Conflito de interesses na fassC3 Aud\?_toria; t&imestrais de 4 Chefe de
inanceira ; i 5 verificagao da existéncia de |Diviséo
e procedimento g?ngl_r:élhs: dri:ég?rﬁ:;ato: © pedidos de escusa ou Financeira e
Patriménio fadequado, & > P isicio d impedimentos dos Patrimonio
aquisigao de Eggg”;ﬁa;isfggg”'s'gao e elf.'mgnlos do Juri L
; relagdo aos procedimentos
bens/servigos de o oausa. _
acordo com a
hatureza e valor
previsiveis nos
termos da legislagéo
laplicavel (gjuste
direto e concursos
piblicos...) | |
[ Divisdo Formagio de| Faita de fundamentagio da |3 Sensibilzagdc  para & [Chefede
Financeira contratos escolha do adjudicatario e do identificagao, prevencéo e {Divisdo
e recurso a ajuste direto a um gestdo de riscos Financeira e
Patriménlo concorrente de corrupgdo e infragOes Palimdnio e
conexas nos contratos jmembros de jari
(iblicos, quanto & sua e
ormagac e execugéo, em [procedimento
especial, para a |de formagao
fundamentagdo da escolha lcontratual
do adjudicatario e do
recurso a ajuste direto a
um concorrente
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MUNIGIFIO DA

GUAR

DA

Praga do Municipio | 6301-854 Guarda

Unidade Principais Riscos ldenfificados POIGQ Medidas Propostas Identificacéo
Orgénica Atividades dos
Responsavels
Divisao Formagao def Elaboragao do programa de C3 Promover a formagac Chefe de
Financeira contratos concurso e do convite a adequada aos recursos [Diviséo
e contratar e, em espacial, do humanos Financeirae
Patriménio caderno de encargos em Patriménio e
conformidade com as norma [membros de jiri
e a legislag8o vigente. e
procedimento
de formagao
contratual
Divisdo Formagao de) Conflito de interesses dos {3 Declaragao de inexisténcia [Chefe de
Financeira contratos elementos do jiri de conflito de interesses  {Divisdo
e Financeira e
Patriménlo Patrimonio e
membraos de jOri
e
procedimento
e formagdo
contratual
Ei’\fiﬂgéde Insrugzo de Falta de transparénciana  (C3 Il:nitﬂemeglacéorde um ghefe de
ucagdo, inLi idi sistema de avaliagéo ivisdo
Agio processos de atribuigéo de subsidios rigoroso, mediante a Educagao,
Social e Iribuigzo de avaliagao dos planos de  iAgao Social e
Juventude ubsidios a atwldadets apreseptatdos. uventude
s orgamentos e restante
coletividades documentagao e aplicagio
de grelhas de avaliagéo
predefinidas, por pontos.
Divisao de oo Social - Fator de subjetividadena  [C3 Controlo do cumprimento dofChefe de
Eggga';ﬁo- tribuigao de apoios | anélise das candidaturas a regulamento é"diggﬁo
Socials  pmsluagiesde | 2P0ios para possoas do g5 Socie o
Juventude rmergéncia social : uventude
desfavorecidos
Ei;isio de Jacao Social - Falta de transparénciana  [C3 Contlrolo d? cumprimento do Dhefz de
ucagéo, 4 atribui habitacso socia regulamento ivisdo
Agio Atnt?mg?o de . ibuigéo de habitag | Educado,
Social o habitagdo social 30 Social e
Juventude uventude
E’isao ide Educago — InstrugZo] Incumprimento das regras de(C3 Analise alegtbrita‘gols . g_hgfg de
ucagdo, bul i processos de atribuicdc de |Divisdo
Agdo e'pr(?cessos de . gﬂgﬁfgg dAi:g gggglo apoios no &mbite da Agéio  [Educagio,
Social e tribuigéo de auxilios Eecol Social Escolar Ac30 Social e
Juventude nomicos no . Luventude
mbito de Aggio
Social Escolar
Divisao de Formagao de| Falta de fundamentagio da 103 Sensibilizagdo para a [Chefede
Educagio, contratos escolha do adjudicatario e do identificagio, prevengdo e [Divisdo
Agdo recurso a ajuste direto a um gestdo de riscos de |Educacdo,
Social e concorrente corrupciio e  infragBes Ag#o Social e
Juventude conexas nos conftratos Puventude e
Pﬂblicos, quanto & sua |membros de juri
Ormagao e execugdo, em [de
especial, para a Iprocedimento
fundamentacao da escolha He formagso
do adjudicatdrioc e do fcontratual
recurso a ajuste direto a
um concorrente
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MUNICIFID DA

GUARDA

Praga do Municipio | 6301-854 Guarda

Unidade Principals Riscos Identificados POIGC Medidas Propostas ldentificagdo
Organica Atividades dos
Regponséaveis
Divisao de de] Elaboragao do programade IC3 Promover a formagdo [Chefe de
Educacéo, concurso e do convite a adequada aos recursos [Divisao
[f] contratar e, em especial, do humanos Educagdo,
Sociale caderno de encargos em AcE0 Social &
Juventude conformidade com as norma Luventude e
e a legislac3o vigente, membros de jlri
e
procedimento
de formag&o
contratual
Divisdo de Formagso de] Conflito de inferesses dos {3 Sensibilizagio para  os IChele de
Educagdo, contratos 1 elementos do jlri deveres de apresentarem Diviséo
Acdo declaragies e |Educagéo,
Social ¢ impedimento e de |Ac#io Social e
Juventude pautarem a sua conduta luventude e
pelos principios e deveres [membros de jori
dos trabalhadores que Ke
exercem fungbes plblicas; procedimento
de formagdo
contratual
Divisao de Animagio Socio Falta de transparénciana  |C3 Conirolo do cumprimento {Chefe de
Cultura, Cultural atribuigdo de subsidios dos regulamentos através deDivisao Cultura,
Turismo e o relatdrio anual. Turismo e
Desporto ssociativismo - Desporto
Instrugfio de
rocessos de
ribuigo de
ubsidios a
Ietividades
ﬁm de Biblioteca - Controlo de Tesouraria,  [C3 Realilzagéo ge reugiﬁes com[Chere d(é |
ultura, . 08 colaboradorss da Divisdo Cultura,
Tusismo ¢ Reprodugéo de ggglegrcl)srn;rregar Gociimentas Biblioteca alertando para a [Turismo e
Desporto documentos necessidade de aplicagéo ddDesporto
fotocopias, Regulamento de Taxas em
digitalizagbes, etc) vigor.
Tg?vlsio de  Iursmo- Discriminagao no C3  |Andisede reclarnatg%es e fonefe d%
ultura, . i sugestoes apresentadas  |Divisao Cultura,
Turismo e Atgndmento e siendiments relativamente ao Turismo e
Desporto furistas atendimento prestado Desporto
glvli:lio de Desporto - Discriminagao no 3 Analise de reclamaﬁes e
ultura, ; i sugestdes apresentadas
Turismo e tendimento nosl . relativamente ao
Desporto espagos desportivos atendimento prestado
'Ewﬁu??o de Realizagao de Discricionariedade na C3 Estz_abetlecgmlqn:lo de un Sh?fg d‘é it
ultura, . conjunto de linhas ivis@io Cultura,
Turismo e puentosireceqdes escolha orientadoras segundo as  [Turismo e
Desporto Iha de quais devem ser analisadas |Desporto
ornecedores (Ex. as propostas.
rvico de
restauragso)
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MUMICTFIO DA

GUARDA

Praga do Municipio | 6301-854 Guarda

Unidade Principais Riscos Identificados PO/GG Medidas Propostas Identificagiio
Orgénica Afividades dos
Responsévels
Divisdo de Formagio de| Falta de fundamentagdo da [C3 Sensibilizagdo para a {Chefe de
Cultura, contratos escolha do adjudicatario e do identificagao, prevencao e {Diviséio de
Turlsmo e recurso a ajuste direto a um gestdio de riscos de {Culiura,
Desporto 1 concorrente comupcdo e  infragBes [Turismoe
conexas nos contralos [Desporto e
plblicos, quantc & sua jmembros de jiri
formagéo e execugdo, em |de
especia, ~ para @ fprocedimento
fundamentacdo da escolha Jde formagsio
do adjudicatéric e do kontratual
recurso a ajuste direfo a
um concorrente.
Divisao de Formag3o de| Elaborag&o do programa de IC3 Promover a formagao [Chefe de
Cultura, contratos concurso e do convite a adequada ao0s recursos Divisdode
Turismo contratar e, em especial, do humanos; Cultura,
Desporto cademo de encargos em Turismo e
conformidade com as normas) Desporto e
e a legislag&o vigente. membros de jiri
de
procedimento
de formagao
contratual
[ Divisao de Formagio de| Conflito de interesses dos  |C3 Sensiblizagao para 0s [ohefede
Cultura, contratos elementos do juri deveres de apresentarem [Diviso de
Turismo e declaragtes de [Cultura,
Desporto impedimento e de [Turismo e
pautarem a sua conduta |Desporio e
pelos principios e deveres rmembros de jiri
dos trabalhadores que ke
exercem fungdes piblicas; prooedimento
e formagéo
contratual
Divisdo de Apoio Administrative| Falta de rigor no caleulo C3 Andlise  aleatoria, por [Chefe de
Planeamento, - Efetuar o calculo] efetuado amosiragem de processos |yivisag de
Gestéio para a liquidagao de Planeamento,
Urbanistica e taxas 3
Obras Municipals Gestao
pa Urbanistica e
Obras
IMunicipais
Diviséio de Apoio Administrativo| Discriminacao no C3 Analise de reclamagbes e [Chefe de
Planeamento, |- Prestar| atendimento sugestbes  apresentadas |y ics 4o
Gestdo informagéies ao. rt?lat:;{ame?te restad a0 Planeamento
Urbanisticae | piiblico dlandimanto presfado o
Obras Munlcipais estao
P Urbanistica e
bras
Municipais
Divisio de Gestdao Urbanistical Pressao para emissdode  [C3 Regras de  afuagdo hefe de
Planeamento - Andlise e emissao| pareceres ou adogao de {atendimenta); Diviséo de
Gestao ’ de areceres solugdes urbanisticas mecanismos de |Planeamento,
Urbanisti seni P especificas para fiscalizaggio e dendncia estdo
nisticae | tecnicos favorecimento Urbanistica e
Obras Municlpais bras
unicipais
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MUNICIPID DA

GUARDA

Praga do Municipio | 6301-854 Guarda

Unidade Principais Riscos Identificados PCIG Medidas Propostas Identificagdo
Orgénica Atividades dos
Responsdveis
Divisiio de Gestdo Urbanistica] Falla de rigor e isencona |02 Analise  aleatéria  por [Chefe de
Planeamento, | - Analise de projetos| analise e aprovagao dos { amostragem de processos; Divisdo de
Gestio promovidos  pela projetos tendentes a fixagao de  tempos Planeamento,
Urbanisti Ca Municioal Tavarecer requerentes ou maximos na andlise dos {Gestio
nistica e amara - MUnCIpal ey ipag projetistas (situagao processos; definigdo  de {Urbanistica
Obras Municlpals | ou entidade externa | que se revertera na emiss3o critérics de andlise e {Obras
de pareceres mais elementos obrigatdrios a [Municipais
rapidamente, aligeiramento conter na informagao
das exigéneias técnicas, técnica
diminuicao do grau de
exigéncia, dualidade de
critérios, ...)
Divisdo de Gestdo Urbanisticaf Discricionariedade na C3 Sustentagio da soiugdo [Chefe de
Planeamento, | - Ansiise de projelos| elaboragéo de planos encontrada; analise das Pivisdo de
Gestlio promovidos  pela {definigdo de localizagbes e propostas  por  outros |Planeamento,
- .-l dimensionamento das dreas clementos t&cnicos Gestao
Urbanistica e Camara  Municipall 4. ; P o
o £ de interveng&o) para Urbanistica e
Obras Municipals | ou entidade extemal favorecimento de Dbras
(licenciamento} proprietérios IMunicipais
Divigéo de Gestdo Urbanistica| Falta de rigor e isengona  [C3 Sustentacdo da solugdo [Chefe de
Planeamento, | - Analise de projetos| elaboragéo de estudos e encontrada; anélise das |Divisao de
Gestio promovidos  pela planos de modo a aumentar propostas por  outros |Planeamento,
c =~ " | capacidade construtiva e elementos técnicos estdo
Urbanistica e Camara  Municipal| o b
e ¢ viabilizar solugdes Urbanistica e
Obras Municipais | ou entidade externa| urbanisticas - proprietarios e bras
(licenciamento} equipas técnicas unicipais
Divisdo de Gestéio Urbanistica [ Discricionariedade no 03 Formagdo no codigo de [Chefe de
Planeamento, atendimento e na informacao conduta;  definigho  de [Divisdo de
Gestao prestada regras de atendimento |Planeamento,
Urbanistica (facal, horério, ...) estio
cae rbanistica e
Obras Municipais bras
unicipais
Divisiio de Gesldo Urbanistica { Incompatibilidades entre C3 Declaracao de Inexisténcia [Chefe de
Planeamento, elementos do servigo técnico de conflifo de interesses  {Divisao de
Gestiio ¢ elementos externos Planeamento,
. estdo
Urbamshca_ e Urbanistica e
Obras Municipais bras
unicipais
Divisiio de Desenvolvimento e Especiiicagac e adogao de  [C3 Reviséo do projeto; analise [Chefe de
Planeamento, | execugsio deL solucBies e materiais para aleatdria, por amostragem, [Divisao de
Gestiio projetos favorecimento de de processos Planeamento,
Urbanistic determinado interveniente estio
anistcae numa fase posterior do Urbanistica e
Obras Municipais processo bem como bras
agilizagdo do unicipais
acompanhamento de obra
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MUNICTPID DA,

GUARDA

Praga do Municipio | 6301-854 Guarda

Unidade Principais Riscos ldentificados POIGQ Medidas Propostas Identificacéo
Orgénica Atividades dos
Responsaveis
Divisdo de Dasenvolvimento e| Confiito de interesses dos  (C3 Sensibilizagao para o0s Cpgfe de
Planeamento, EXeCUGEo de| elementos do Jiri ' deveres de apresentarem PDivisdo de
Gestsio ! roietos | declaragbes de |Planeamento,
Urbanistica e Beéencadear padialy ot B
el : pautarem a sua conduta {Urbanistica e
Obras Municipals | procedimento pelos principics e deveres {Obras
adequados  para dos ftrabalhadores que |Municipais
aquisicdo ded exercem fungdes pablicas
servigos (elaborago
de estudos e
projetos), de acordo|
com a nalureza ef
valor previsiveis
Divisdo de Desenvolvimento e{ Falta de rigor no confrolo dosiC3 Sensibilizagao para 08 Chete de
Planeamento execugio det Projetos contratados e prazos| deveres de apresentarem [Divis&o de
Gestiio ! roletos de execugdo dos mesmos declaraches de |Planeamento,
, proj impedimento e de |Gestao
Urbanisticae pautarem a sua conduta [Urbanistica e
Obras Municipais pelos principios e deveres [0Obras
dos trabalhadores que [Municipals
exercem fungdes plblicas;
Constituicéo de equipa de
andlise de  projetos
contratados
Divisiio de Desenvolvimento e| Discricionariedade na adogl‘.écca Dtefinigéo de iregras ge Chefe de
5 do procedimento concursa atuagao; construgio de |ni.i
zlzt;imento, e’sgtj;}:o def de ajuste direto e na selegéo uma base de dados de Divisso de
. proj das empresas a convidar equipas de projeto Planeamento,
Ufbﬂ“':‘tmle_ {nimero e qualidade) Gestao
Obras Municipals Urbanfstica e
Obras
|Municipais
Divisdo de Desenvolvimento el Divulgag8o antecipada das  [C3 Sensibnggéo c;()gara gs hefe de
condighes de concurso para regras do igo  de |hi
zlaneamenbo, e:(i;!gsé 0 & favorecimento de um conduta; diversificagdo dos Diviséo de
U rbesaﬁnoisticae proj determinado concorrente autoreas dos elementos do [Planeamento,
rocedimento, estdo
Obras Municipals ge"Sib“izaGéo para 2 Y manistica e
manutengiio do  sigilo
profissional. bras
Municipais
Divisio de Formagso de| Falla de fundamentagao da [C3 Sensibilizaggo  para  a [Chefe de
Planeamento. contratos escolha do adjudicatario e do identificagao, prevencéo ¢ |Divisao de
iGestio ’ recurso a ajuste direto a um gestdo de riscos de |[Planeamento,
i concorrente corrupgio e  infragbes (Gestio
Urbanisticae conexas nos  contratos [Urbanistica e
Obras Municipais plblicos, quanto a sua bras
formago e execugdo, em Municipals &
especial, para a gnembros de jari
fundamentagdo da escelha He
do adjudicatario e do |procedimento
recurso a ajuste direto a e formagao
um concorrente lcontratual
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GUARDA

Praga do Municipio | 6301-854 Guarda

Unidade Principais Riscos Identificados POIGQ Medidas Propostas Identificagéio
Organica Atividades dos
Responsavels
Divisiio de Formag3o de| Efaboragao do programa de |03 Promover a formagao Chefe de
Planeamento, | contratos concurso e do convite a adequada aos recursos |Diviséo de
Gestio contratar e, em especial, do humanos Planeamento,
Urbanistica e caderno de encargos em (Gestio
- conformiglade com as norma Urbanistica e
Obras Municipals ¢ a legislagdo vigente. Obras
[Municipais e
pnembros de jlri
de
pracedimento
de formagéo
contratual
Divisido de Formagéo de] Conflito de interesses dos  |C3 Sensibilizacso dos [Chefe de
Planeamento, | contratos elementos do jurl elementos do jiri para o [Divisdo de
Gestio dever de apresentarem |Planeamento,
Urbanisti declaragbes de Gestsio
anisticae impedimento. Urbanistica e
Obras Municipais Obras
Municipais e
embros de j(ri
e
procedimento
e formagéo
ntratual
Divisio de Formago de] Elaboragao do programa de [c3 Promover a formagao [Chefe de
Planeamento,  { contratos concurso e do convite a adequada aos recursos [Divisdo de
Gestio contratar &, em especial, do humanos Planeamento,
Urbanisti cadsmo de encargos em estao
anisticae conformidade com as normag rhanistica e
Obras Municipais e a legislagio vigente. bras
Municipais e
embros de jri
e
procedimento
de formagéo
contratual
Divisic de Sistemas de somecirntenlo( fde elementdos C3 Reé;idslo de fIodosI d 08 [Chefe de
ecumentais (fotocoplas de pedidos ormulados; |- .=
glea:te;mento, I(g:zg:gf??: projetos, cartografia, ..., quer clarificago dos prejuizos Divisao de
rhanksiic Cartooraf em papel, quer em formato causados ao Municipio por |Planeamento,
HES e anogratia digital sem controlo prévio e esta situaglo; solicitagio [Gestao
Obras Municipals respetivo registo (e de  comprovativo o |y icnes o
pagamento fornecimento dos
elementos quando {Obras
| indiciado o uso indevido ou Municipais
| ndo registado
Diviso de Fiscalizagao -IConflito de interesses 3 ensibilizagsio dos fiscais  [Ghefe de
Planeamento, | Assegurar a ara 0s deveres de EII;:?::rr?:nt )
estiio flscahze:gao dlas '3‘5 presentarem declaragdes de |Gestsg
rbanistica e © reguamentos da mpedimento e Urbanistica &
. . .| competéncia do : Obras
Obras Municipais municipio implementaggo de hMunici s
elodologia de auditoria 3 P
iscalizagao.
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MUICIFID DA

GUARDA

Praga do Municipio | 6301-854 Guarda

Unidade Principais Riscos Identificados POIGC Medidas Propostas Identificagdo
Orgénica Afividades dos
Responsaveis
Divisdo de Fiscalizago -Recebimento de gratificagdes 13 Sensibilizagio para agiram deiChefe de
Planeamento, | Assegurar a fiorma correta e isenta, Mg
; fiscalizagao das leis - aneamento,
Gestio & recusando grafificagbes, Sestio
Urbanistica e zor:legliléanrg;ntos gz lindependentemente dasua  |Urbanistica e
Obras Municipais | o o natureza, de forma delicada e [OPr@S
municlpio. - {Municipais
conscienciosa
ivisio de FiscalizagBo -IN&o registo de autos de noticiafs Numeragéo de autos de formalChefe de
aneamento, | Assegurar alpara contra ordenagao automatica no Mydoc gllwséo de :
Gestio fiscalizagdo das leis b
Urbanistica e ce:onr:g:;rg;ntos gz Urban istica e
Obras Municipais | ... c0. un|0|pa|s
Diviséo de Fiscalizacso ATratamento discriminatorio {3 Sensibilizagio para 0s hefe de
Plancamento, | Assegurar a principios e deveres dos  [Diviséo de
fiscalizago das leis Planeamento,
Gestéio G rabalhadores que exercem |gastao
Urbanistlca e gor:legel:?nrgt;ntos gg ungdes publicas Urbanlstlca e
Obras Municipals P
senvico Mumc:lpals
Diviséo de Pianeamento Falta de Imparcialidade/ C3 Andlise alealdria, por hefe de
Plancamento, | Urbanistico - Emilirjconflito de interesses na lamostragem de processos; D;wséo de
areceres  sobrelyn i — aneamento,
estio pare nélise de processos Sensibilizagao dos recursos  [Gestao
Urbanistica e IFi)c?grllcti:?asmen o humanos para os deveres de rbamshca e
Obras Municlpals informagao _ prévia apmsgntarem declaragbes de Mumclpaus
ou  comunicagio fmpedimento.
prévia de
Operagbes de
Loteamento e obras|
de urbanizagao
Divisao de Planeamento Falta de Imparcialidade/ C3 Sensibiizago dos recursos  [Chete de
Planeamento, Urbanistico -lconflito de interesses na humanos para os deveres de ;;Ir?eagnflj:nto
Gestao Informar nélise de processos fapresentarem declaragbes de Gastao
Urbanistica e ;tzg'i[g{:smeme d: impedimento. ré)anlstIca e
T ras
Obras Municipais informago  prévia, Municipais
licenciamento,  ou
admiss&o de
comunicagZo prévia
no &mbito de obras
particulares
Divisdo de Planeamento Falta de rigor e favorecimento [C3  [Andlise alealbria, por Chefe de
Planeamento, | Urbanistico - Andliselde situages especificas, amostragem de processos. EIMSEO de
5 de pedidos de - e aneamento,
Gestio uatlhits onfrariando critérios e regras Gestio
Urbanistica e reclassificagdo  deb panisticas estabelecidas lUrbanistica e
Obras Municipais solo 'flprqsentados Obras
no ambito da [Municipais
reviso do PDM
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Unidade Principals Riscos Identificados POIGGC Medidas Propostas Identificagio
Orgénica Afividades dos
Responsdveis
Divisao de Fiscalizagao al Confiito de Interesses 3 gensib]ﬁzggéo parat 08 Spgfe_z dg
I everes de apresentarem |Divisdo de
P[anfamento, m{;:aisde obras: declaragies de {Planeamento,
estio Controlo p impedimento. Gestao
rbanistica e 8 Urbanistica
bras Municioai execuclo de obra Obras
ras Wunicipais | o sequéncia  de Municipais
subsidics
Diviséo de Fiscalizagfio e| Falta de imparcialidade na (€3 Realizagdo de auditorias [Chefe de
Planeamento, controlo de  obras! fiscalizaggo - materials g!]galér;asd f_porl técnico Elwlséo det
o municipais . iferente do fiscal Gea:t%zmen 0,
Urbanistica e Fiscalizagéo de obra Urbanistica e
Obras Municipais azﬁgipais
Diviséo de Fiscalizagio e| Conflito de interesses C3 Slensibi_{izaqgo s dos hgfg dg
] elementos da fiscalizacdo Diviséo de
Planeamento, cm‘ﬁ'i';';aisde obras: para os deveres de IPlancamento,
Gestio Fiscalizacio de ob apresentarem declaragfes Gestdo
Urbanistica e Iscalizagao de oora de impedimento. Urbanistica e
Obras Municipais MB:I?gipais
Divisdio de Transportes, Utilizag@o abusiva dos C3 Criar metodologia ~ de (Chefe de
Equipamentos e | Logisica ¢ Parque] velculos do municipio aug!aonad aleatoria  aos EIVI§80 de
naesinturas | Ado - Assoqurr o pedidos de visturas  [Equipamentos e
gestdo do Pamque
automédvel
Divisdo de Transportes, CondugZo de viaturas com  §C3 Integraco nos _objetivos {Chefe de
Equipamentos e | Logistica e Parque] dolo do I tSthAP de Elwsaode
) implementag3o e [Equipamentos |
Infraestruturas Aut(:a ﬁ;sseg#rar a, procedimentos de {nfragstruturas
' gesido do  Farque| averiguagesfinguérito
automédwel disciplinar
Divisiio de Transportes, Furio de materiais e C3 Sensibiizagao dos !C_hgfe de
IEquipamentos e | Logislica e pa,que" ferramentas nas oficinas autc gg‘t’)::g:dor:s u%araestg(s) .ggﬂlspé: nggntose
Infraestruturas | Auto - Assegurar a i ;
sujeitos e verificacdo de (Infraestruturas
gestédo do Parque eventuais falhas; Registos
automével de entradas e saidas de
equipamento; nomeagao
de responsavel por
verificagiio  didia  de
enfrega & armazenamento
em ambiente fechado;
utilizagio de folhas de
obra
Divisio de Transportes, Recebimento de gratiticagdesC3 Sensibilizagao para as
Equipamentes e | Logistica e Parque| E?gr:gﬁta doe gﬂg}%‘; gg
Infraestruturas | Auto - Centro eventuais reclamagbes.
Coordenador  de
Transportes

Telefone 271 220 220 | Fax 271 220 280 (Sec. Geral) | Linha Verde 800 216 800 | www.mun-guarda.pt | geral@mun-guarda.pt | NIPC 501 131 140



Ny

MUNICIFIO DA

GUARDA

Praga do Municipio | 6301-854 Guarda

Unidade
Organica

Princlpais
Atividades

Riscos kdentificados

PO/G

Medidas Propostas

ldentificagdo
dos
Responsaveis

Equipamentos e

|Divis§o de
Infraestruturas

Ambiente, Jardins €

}Espagos Verdes

Gestdo de espagos

verdes

Recebimenlo de gratilicagoe

Sensibllizagao para as
regras do Codigo de
Conduta, junfe  dos
assistentes operacionais e
anflise de eventuais
reclamagdes

Chefe de
Divisao de
Equipamentos e
Infraestruturas

Equipamentos e

1DIvisio de
Infraestruturas

Ambiente, Jardins e

Espagos Verdes

Gestdo de espagos

verdes

UtilizagAo de equipamentos

.| do municipio para trabalhos

privados ex. Jardinagem

C3

Sensibilizagdo para as
regras do Codigo de
Conduta; Registes de
entradas & saidas de
equipamento; nomeagio
de  responsével  por
verificagdo  diaia  de
entrega e armazenamento
em ambiente fechado;
utilizagdo de folhas de
obra

Chefe de
Divisdo de
Equipamentos &
Infraestruturas

Divisdo de
Equipamentos &
Infraestruturas

Ambiente, Jardins e| Conflito de interesses

Espagos Verdes

Gestdo de espagos

verdes

C3

Sensibilizagdo dos deveres
de funcionario publico,
juntc dos  assistentes
operacionais ¢ analise de
eventuais  reclamagbes;
integragiic nos abjetivos
do SIADAP e
implementagao de
procedimentos de
averiguagdesfinquérito
disciplinar.

Chefe de
Divisdo de
Equipamentos e
[Infraestruturas

Divisdo de
Equipamentos e
Infraestruturas

Higiene Urbhana e

Salubridade
Recolha de RSU

Comportamento com dolo na
recolha de RSU

Sensibllizagdo para as
regras do Codigo de
Conduta, junte  dos
assistentes operacicnais e
andlise de eventuais
reclamagDes;

Implementagio de fichas
de verificagdo da
prestagao de servigos, com
verificagdo cruzada do
encarregado e técnico;
Avaliagdo quanfitaiiva e
qualitativa dos servigos
prestados.

Chefe de
Diviséo de
Equipamentos &
|nfraestruturas

Divisdo de
Equipamentos e
Infraestruturas

Cemitérios
Municipais
Inumacgbes
trasladagbes

Recebimento de gratificace

Sensibilizagao para as
regras do Coédigo de
Conduta, junto  dos
assistentes operacionais e
andlise de eventuais
reclamagbes;
Implementagio de um
sistema de avaliagio
mediante a avaliaggio dos
trabalhos apresentados e
aplicagdo de grelhas pré-
definidas, por pontos;
realizag8o de reunides de
acompanhamento dos
frabalhos da equipa de
avaliagao.

Chefe de
Divisao de
Equipamentos er
[Infraestruturas
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Unidade Principdis Riscos Identificados PO/GG Medidas Propostas identificacéo
Orgénica Atividades dos
Responsiveis
Divisdo de Feiras e Mercados -| Tratamento discriminatério - | C3 Sensibilizagao dos [Chefe de
Equipamentos e | Gestdo del autorizagég abusiva ded col:icboragores 4 e [E)ivisﬁo de
; ocupagao de espagos de verificagdo eriddica; |Equipamentos e
nfraestruturas | mercados e feiras | /RS Implementagio de bases Hlnfragstruturas
de dados de todos os
feirantes habilitados a
exercer a sua atividade,
bem  como anélise
periédica de lotes vagos e
comespondente  proposta
para ocupagao.
Divisdo de Conservagio  def Utilizagdo abusiva dos C3 Criar  metodologia  de [Chefe de
Equipamentos e | Edificios e Vias veiculos do municipio auditoria  aleatdria aos [Divis3o de
Infraestruturas pedidos de viaturas Equipamentas e
Infraestruturas
Divisdo de Conservacdo  de| Condugao de viaturas com  |C3 Integracdo nos _objetivos [Chefe de
Equipamentos ¢ | Edificiose Vias | dolo do SIADAP ¢ |Diviséo de
Infraestruturas implementacéio de [Equipamentos e
procedimentos de [Infraestruturas
averiguagdesfinquérito
disciplinar
Divisao de Conservagao  de] Furio de maleriais e C3 Sensibilizagdo dos [Chefe de
IEquipamentose Edificios e Vias ferramentas nas oficinas auto trabalhadores  para os [Divisdo de
Infraestruturas deveres a que estdo |Equipamentose
sujeitos e verificagio de |Infraestruturas
eventuais falhas; Registos
de entradas e saidas de
equipamento;  nomeagio
de  responsavel  por
verificagéio  diaria  de
entrega e armazenamento
em ambiente fechado;
utilizagdo de folhas de
obra
Divisdo de Conservago  de] Recebimento de gratificagdeqc3 Sensibilizagdo para as [Chefe de
Equipamentos e | Edificios e Vias regras do Codigo de {Divisdode
Infraestruturas Conduta, e anélise de Equipamentose
eventuais reclamagdes. Infraestruturas
Divisio de Conservaggo  def Utilizag8o de equipamentos {03 Sensibllizagdo para as [Chefe de
Equipamentos e | Edificios e Vias do municipio para trabathos regras do Codigo de Divisdode
infraestruturas privados Conduta; Registos de [Equipamentos e
entradas e saidas de [infraestruturas

equipamento;  nomeagdo
de  responsavel  por
verificagdo  didda de
enfrega e armazenamento
em ambiente fechado;
utilizagao de folhas de
obra

Telefone 271 220 220 | Fax 271 220 280 (Sec. Geral} | Linha Verde 800 216 800 | www.mun-guarda.pt | gerak@mun-guarda.pt | NIPC 501 131 140



MUMNICIFIO DA

GUARDA

Praga do Municfpio | 6301-854 Guarda

Unidade Principals Riscos Identificados POIGC Medidas Propostas Identificacéio
Orgénica Atividades dos
Responsaveis
Divisdo de Gestdo de Energia -| Contratagao da despesa C3 Na prescrigéo dos {Cheie de
Equipamentos e | Elaborar os estudos gc_agltmdo a figura do ajuste gqgiggmentos serem Ewigéo de l
; Abri ireto; efinidos  apenas  os Equipamentose
Infraestruturas elptrq;a'tos'eletncosae Monitorizagao das fases de condicionantes  técnicos, [nfraesiruturas
slelrolecnicos 0% entregas dos bens e urbanisticos,
iluminagaio  plblica servigos; arquitetdnicos, ambientais
monumental e{ Monitorizagéo dos e histéricos, e ndo o©
omamental, trabalhos/servicos; modelo do equipamento;
assegurando Verificagao das fichas de Na elaboragZo de projetos,
respetiva gestéo; controlo do material apficado devera ser permitido 0 uso
A ! nas obras de administragao de equipamentos mais
ssegurar 9 direta sustentaveis;
relacionamento Proposta de  andlise
técnico e criteriosa dos cadernos de
acompanhar a encargos por entidades
EXECUGH0 do exteriores a DEI, t&m mais
contrato de facilidg_de ?m que.stion:r
. procedimentos usuais e de
concessdo em baixa dificil detegao de erros por
‘eﬂSéol e respetlvo parte de quem 0s
cumprimento; elaborou;
Assegurar uma dentificagio atempada e
adequada gestao da pormenorizada das
energia nos edificios ?ecessmadez de 336:5 ge
e .eqlmpamentos fﬂrnrggegg%a %Eei?ua astngs
municipais;
Assegurar o bom
funcionamento  dos|
equipamentos
elétricos,
elefromecanicos e
das instalagdes de
telecomunicagbes
municipais;
Programar, executar
e contolar  as
intervengbes,  por|
administragéo
direta.
Dlvisiio de Formagéo del Falta de fundamentagdo da {C3 Sensibilizacgdo para a [Chefe de
Equipamentos e | contratos escolha do adjudicatario e do idenlificagao, prevencéo e [Diviséo de
infraestruturas recurso a ajuste direto a um gestdo de riscos de [Equipamentose
concorrente cormupgiio e  infragdes |Infraestruturas
conexas nos contratos e membros de
lblicos, quanto & sua f(ride
ormagio e execucdo, em {procedimento
especial, para a {de formagdo
fundamentagao da escolha bontratual
do adjudicatario e do
recurse a ajuste direto a
um concorrente
Dlviséio de Formacéo de| Elaboragéo do programa de | G3 Promover a formagao [Chefe de
Equipamentos e | contratos concurso e do convite a adequada aos recursos |Divisso de
Infraestruturas contratar e, em especial, do humanos Equipamentos e
cademo de encarges em Intraestruturas
conformidade com as normag e membros de
e a legislag3o vigente. fiiiri de
procedimento
de formagdo
contratual
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Unidade Principais Riscos ldentificados POIGC Medidas Propostas ldentificagdo
Orgénica Atividades dos
Responsaveis
Divisiio dd Formagfio def Conflito de interesses dog C3 Sensibilizagao dos [Chefe de
Equipamentos  d coniratos elementos do jari elementos do j(ri para o Divisao de
Infraestruturas dever de apresentarem |Equipamentos el
declaragbes de [Infraestruturas
impedimento. membros de
i de)
rocedimento
e formagdo
niratual

Controlo e monitorizag&o do plano

Apés a implementacdo do Plano a Cémara Municipal deve proceder a um
rigoroso controlo de validacdo, no sentido de verificar a conformidade factual entre
as normas do Plano e a sua aplicacéo.

Assim, devem ser criados métodos e definidos procedimentos pelos
responsaveis, que contribuam para assegurar o desenvolvimento e controlo das
atividades de forma adequada e eficiente, de modo a permitir a salvaguarda dos
ativos, a prevencao e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, garantindo
a exatidao dos registos e os procedimentos de controlo a utilizar para atingir os
objetivos definidos.

A monitorizagdo do Plano serd efetuada por uma equipa nomeada para o
efeito, que, através de auditorias internas, procederi ao exame e andlise da
implementacdo e aplicabilidade das medidas, culminando com a elaboracao de um
relatorio anual.

A referida equipa, designada por Equipa de Controlo e Acompanhamento, sera
constituida por, pelo menos, trés elementos das unidades organicas municipais,
designada por despacho do Presidente da Camara Municipal.

Sao competéncias da Equipa de Controlo e Acompanhamento:

a) receber, e analisar os relatorios elaborados por cada um dos responsiveis
pelas medidas;
b) analisar as evidéncias de implementacdo de cada uma das medidas;
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¢) identificar e propor oportunidades de melhoria;

d) elaborar um relatorio de analise da execucdc do plano, alertando,
designadamente, para eventuais atrasos que possam comprometer a sua
implementagao.

Para cumprimento das competéncias acima identificadas, a Equipa de
Controlo e Acompanhamento deve observar a seguinte metodologia de trabalho:

a) atendendo a data da aprovacdo do plano far-se-a apenas um relatério de
acompanhamento para o ano de 2017;

b) durante o més de janeiro a equipa de controlo e acompanhamento solicita
aos responsaveis pelas medidas identificadas no plano, os relatdrios parcelares de
acompanhamento;

c) até ao dia 15 de fevereiro procede a analise dos relatorios que lhe forem

enviados por cada um dos responsdveis, tendo em vista a preparacao do relatério
final.

O processo de monitorizagdo tem necessariamente uma natureza dindmica,
pelo que o presente plano estara em permanente construgao.

Conclusdo

Como atras ficou mencionado o presente plano pretende ser apenas um ponto
de partida para a implementacdo de diversas medidas e para a introducéo de
mecanismos junto das diversas unidades orgénicas que permitam a maior
transparéncia possivel e que dissipem quaisquer dividas que possam pairar sobre a
atuacéo dos varios colaboradores desta Instituicéo e que se encontram ao servico dos
municipes da Guarda, tendo na satisfacdo das necessidades destes o seu objetivo

ultimo.

Aprovado na Reunido da Camara Municipal de ___/_ /2017.

Anexo:

Codigo Europeu de Boa Conduta Administrativa.
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O Codigo Europeu de Boa
Conduta Administrativa




Declaracao de missdo O Provedor de Justica Europeu procura encontrar
solugdes justas paid as queixas contra as instituigdes da Unido Europeia,
incentiva a transparéncia e promove uma cultura de servigo administrativa.

O seu objectivo ¢ desenvolver a confianga através do didlogo entre os cidaddos
e a Unijo Europeia e promover 0s mais elevados padres de conduta nas
instituicdes da Uniao.
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Prefacio

Caro leitor,

Quando O Cédigo Europeu de Boa Conduta Administrativa foi aprovado
pelo Parlamento Europeu em setembro de 2001, poucos poderiam ter imaginado
o impacto que ele iria exercer ndo s6 nas instituicdes da Unido Europeia e nos
cidaddos que estas servem, mas também nas administra¢des nacionais e regionais
em toda a Europa e além-fronteiras.

Desde a minha tomada de posse como Provedor de Justica Europeu, em abril
de 2003, tenho constatado uma mudanca progressiva do enfoque das instituicGes
da Unido Europeia e dos seus funcionarios, os quais passaram a colocar o cidadéo
bem no centro das suas atividades. Isto reflete-se ndo apenas na rea¢io cada vez
mais positiva das instituicdes as minhas recomendag¢des em casos individuais,
mas também na sua disposicdo para identificar deficiéncias de forma proativa
e encontrar formas de resolver problemas potenciais antes que estes ocorram.
Considero que o meu papel proativo, que implica trabalhar em estreita parceria com
as instituicdes da Unido Europeia para as ajudar a melhorar o seu desempenho,

é tio importante guanto o meu papel reativo, que consiste em tratar das queixas
qgue me sdo apresentadas.

Nao é tarefa facil a incorporacdo de uma cultura de servico num ambiente
de trabalho tio diversificado como o das institui¢des da Unido Europeia.
O funcionalismo publico da Unido é constituido por pessoas provenientes de
meios e culturas muito diferentes, cujas conce¢des do papel e do objetivo da
administracdo publica podem divergir largamente entre si. O desafio que se
coloca a todas as instituicdes, incluindo a minha, consiste, pois, em conseguir
transmitir a todo o pessoal, independentemente da sua antiguidade, categoria ou
antecedentes, que uma cultura de servigo ndo se resume apenas ao cumprimento
da lei. Exige um nivel de autorreflexdo por parte de todos os funcionarios sobre
a melhor maneira de aplicarem ativamente no dia a dia os principios da boa
administracdo, em vez de se limitarem a evitar a ma administracdo.

As centenas de milhares de exemplares do Cddigo que foram distribuidas por
toda a Europa e descarregadas do meu sitio Web sao testemunho de que o Cédigo
é mais do que um guia para funcionarios da Unido Europeia. Passou a ser também
um instrumento vital para os cidaddos que desejam informar-se acerca dos seus
direitos. Uma percentagem significativa das queixas recebidas todos os anos pelos
meus servicos cita diretamente o Cédigo ao explicar qual a regra ou o principio que
o0 queixoso considera ter sido violado. O Cédigo diz aos cidaddos o que significa na
pratica o direito a uma boa administracdo consagrado no artigo 41.° da Carta dos
Direitos Fundamentais da Unido Europeia e o que podem esperar concretamente da
administracao europeia.



O Cddigo também tem incentivado a realizagdo de esforcos no sentido de
melhorar a qualidade da administragdo em todo o territério europeu e além-fronteiras.
Da Valdnia a Grécia e da Antiga RepUblica Jugoslava da Macedodnia a Djibuti, os cddigos
de boa administragdo inspiram-se no Cédigo Europeu, sendo o exemplo mais recente
o Cddigo da Boa Administracdo, aprovado pelo Provedor de Justica da Sérvia em junho
de 2010.

Em 2012, aprovei um conjunto de principios de servigo publico que servem de
complemento ao Cédigo Europeu. A introducdo que se segue contém uma descri¢do
pormenorizada desses principios. Fago votos de que o Codigo continue a servir de fonte
de inspiracdo e de que os principios de servigo plblico também se revelem valiosos para
todos os que se esforcam por construir e manter uma cultura administrativa de servico,
tanto na Unido Europeia como no resto do mundo.

Acima de tudo, desejo que o Cadigo continue a constituir um recurso util para
todas as institui¢des da Unido Europeia e para os cidaddos que estas servem.

P. Nikiforos Diamandouros
Provedor de Justica Europeu

O Cédigo Europeu de Boa Conduta Administrativa




introducao

Uma boa administragao por

parte das institui¢des, érgéos

e organismos da Unido Europeia
(as «institui¢cdes da UE») beneficia
todos os cidaddos europeus

e todos quantos residem na Uniao
Europeia. E particularmente
importante para pessoas que
mantém contactos diretos com as
institui¢des da UE.

Desde a sua aprovacao pelo
Parlamento Europeu em 2001,

O Cédigo Europeu de Boa Conduta
Administrativa passou a ser

um instrumento vital para por
em prética o principio da boa
administra¢do. Ajuda os cidadaos
individuais a compreender

e a fazer valer os seus direitos,

e promove o interesse publico
numa administracio europeia
aberta, eficiente e independente.

O Cédigo ajuda os cidaddos

a saber que padrdes
administrativos tém direito

a esperar da parte das instituigdes
da Unido Europeia. Serve
igualmente como um guia util
para os funciondrios nas suas
relagdes com o publico. Tornando
mais concreto o principio da boa
administragdo, o Cddigo ajuda

a promover os mais elevados
padrdes de administragao.

Paralelamente & aprovagao do
Cédigo, o Parlamento Europeu
aprovou também uma resolugdo
em que exortava o Provedor

de Justiga Europeu a aplica-lo
quando examina se ocorreram
situagdes de méa administragado.
Assim sendo, o Provedor de
Justica faz referéncias adequadas
ao Cédigo durante os seus
inquéritos, bem como no trabalho
proativo que desenvolve a fim de
promover uma boa administragéo.

Bar uma cy'u@a
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O artigo 228.° do Tratado sobre

o Funcionamento da Unido Europeia
confere competéncia ao Provedor

de Justica Europeu para proceder

a inquéritos relativamente a casos

de ma administracdo na atuagao das
instituicdes, drgaos e organismos da
Unido, com excecao do Tribunal de
Justi¢a da Unido Europeia no exercicio
das suas fungdes jurisdicionais.

Todos os cidaddos da Unido tém

direito a apresentar queixa ao Provedor
de Justica. Os residentes, empresas

e associa¢des podem igualmente
apresentar queixas.

Este direito é um dos direitos de
cidadania fundamentais da Unido,
garantido pela Carta dos Direitos
Fundamentais (artigo 43.°).

Nao se exige que o gqueixoso tenha
sido pessoalmente afetado pela ma
administracdo ou tenha qualquer
interesse especial no caso.

O Provedor de Justiga procede também
a inquéritos por sua prépria iniciativa.

O Cédigo Europeu de Boa Conduia Administrativa




Introducdo

O direito a uma boa
administracao

O Provedor de Justica nao tem
poder para tomar decisoes
juridicamente vinculativas, nem
O Cédigo Europeu de Boa Conduta
Administrativa é um instrumento
juridicamente vinculativo. No
entanto, existe uma sobreposigao
entre elementos do Cédigo

e o direito fundamental a uma
boa administra¢do consagrado no
artigo 41.¢2 da Carta dos Direitos

Fundamentais da Unido Europeia.

Desde a entrada em vigor do
Tratado de Lisboa em dezembro
de 2009, a Carta dos Direitos
Fundamentais tem o0 mesmo valor
juridico que os Tratados. Dai
resulta que neste momento todos
tém legitimo direito a uma boa
administracido dos seus assuntos
por parte das instituigdes da
Unido Europeia.




Direito a uma boa
administracao (artigo 41.°
da Carta dos Direitos
Fundamentais da Unido
Europeia)

1. Todas as pessoas tém direito a que
0s seus assuntos sejam tratados pelas
instituicbes, 6érgaos e organismos da
Unido de forma imparcial, equitativa
e num prazo razoavel.

2. Este direito compreende,
nomeadamente:

a. O direito de qualquer pessoa a ser
ouvida antes de a seu respeito ser
tomada qualquer medida individual que
a afete desfavoravelmente;

b. O direito de qualquer pessoa a ter
acesso aos processos que se lhe refiram,
no respeito pelos legitimos interesses
da confidencialidade e do segredo
profissional e comercial;

c. A obrigagdo, por parte da
administracdo, de fundamentar as suas
decisdes.

3. Todas as pessoas tém direito

a reparacgdo, por parte da Unido, dos
danos causados pelas suas institui¢des
ou pelos seus agentes no exercicio das
respetivas fungdes, de acordo com os
principios gerais comuns as legislagoes
dos Estados-Membros.

4. Todas as pessoas tém a possibilidade
de se dirigir as instituicbes da Unido
numa das linguas dos Tratados, devendo
obter uma resposta na mesma lingua.

0O Codigo Europeu de Boa Conduta Administrativa
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Os principios de servico
publico

A plena e correta aplicagao do
Cédigo, da Carta dos Direitos
Fundamentais e do direito da
Unido Europeia em geral depende
da existéncia de uma cultura de
servico administrativa, na qual

os funciondrios compreendam

e internalizem os principios da
boa administragao.

As normas éticas constituem uma
componente vital da cultura de
servigo.

Em junho de 2012, na sequéncia de
uma consulta publica, o Provedor
de Justica publicou uma sintese

de alto nivel das normas éticas
por que se rege a administragao
publica da UE. Estas normas
assumiram a forma de cinco
principios de servigo publico

que sdo definidos imediatamente
abaixo.

Principios de servigo publico
gue devem nortear os
funcionarios da UE

1. Compromisso para com a Unido
Europeia e os seus cidadédos

Os funcionarios publicos devem estar
conscientes de que as institui¢des da
Unido existem para servir os interesses
da Unido e dos seus cidadaos,
cumprindo os objetivos dos Tratados.

Devemn elaborar recomendagdes
e decisdes com o cbjetivo exclusivo de
servir estes interesses.

Os funcionarios publicos devem exercer
as suas funcdes da melhor forma
possivel e esforgar-se por observar
sempre as mais elevadas normas
profissionais.

Devemn ter consciéncia da sua posi¢do
de confianga face ao publico e dar um
bom exemplo aos outros.

2. Integridade

Os funcionarios pUablicos devem
guiar-se por um sentido de probidade
e comportar-se sempre de forma

a passarem o escrutinio pablico mais
rigoroso. Esta obrigag¢do nado se esgota
no mero cumprimento da lei.



Os funcionarios ndo devem vincular-

se a qualquer obrigacdo financeira

ou outra que possa influencid-los no
desempenho das suas fungées, incluindo
a rececdo de donativos. Devem declarar
imediatamente todos os interesses
privados relacionados com as suas
fungdes.

Os funcionarios devem tomar medidas
para evitar ou prevenir conflitos de
interesses. Devem tomar medidas
imediatas no sentido de resolver
qualquer conflito que possa surgir. Esta
obrigagdo mantém-se apds a cessacdo
de funcoes.

3. Objetividade

Os funcionarios devem ser imparciais,
ter um espirito aberto, guiar-se pelos
factos e estar disponiveis para ouvir
diferentes pontos de vista. Devem estar
dispostos a reconhecer e a corrigir erros,

Nos processos que envolvam avaliagbes
comparativas, os funcionarios devem
basear as recomendacgdes e decisGes
exclusivamente no mérito e em
quaisquer outros fatores expressamente
prescritos pela lei.

Os funciondrios ndo devem discriminar
ou permitir que o facto de gostarem
ou ndo de uma determinada pessoa
influencie a sua conduta profissional.

0 Codigo Europeu de Boa Conduta Administrativa
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4. Respeito pelos outros

Os funciondrios devem atuar de forma
respeitosa uns com os outros e para
com os cidaddos. Devem ser educados,
atenciosos, pontuais e cooperantes.

Devem esfor¢ar-se genuinamente por
compreender o que os outros estdo
a dizer e expressar-se de forma clara,
utilizando uma linguagem simples.

5. Transparéncia

Os funcionarios devem estar dispostos
a explicar as suas atividades e a indicar
os motivos dos seus atos.

Também devem manter registos
adequados e acolher favoravelmente
o escrutinio publico da sua conduta,
incluindo a sua observancia destes
principios de servigo publico.




Ter estes principios em mente
pode ajudar os funcionarios
publicos a compreenderem

e aplicarem as normas e 0s
principios corretamente e orienta-
los no sentido da decisdo correta
numa situagdo em que devam
exercer julgamento.

Deste modo, os principios
ajudam a elevar a qualidade da
administragdo publica, refor¢am
o Estado de direito e reduzem as
probabilidades de uma utilizac¢do
arbitraria do poder discriciondrio.

Sempre que for relevante,

o Provedor de Justica faz
referéncia aos principios durante
inquéritos relativos a possiveis
casos de ma administracao na
atuacdo das instituicdes, érgaos
e organismos da Unido Europeia.

L
::'@
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O Cédigo e os
Estados-Membros

O Cédigo, tal como o artigo 41.°
da Carta e os principios de
servi¢o publico, é diretamente
aplicavel apenas as institui¢des
e aos funciondrios da Unido
Europeia.

Nao obstante, o Cddigo serviu
de inspiragdo para determinados
textos semelhantes adotados

em Estados-Membros da Unido
Europeia, Estados candidatos

a adesdo e paises terceiros.

Para além disso, como se diz
claramente nas explicagdes que
acompanham a Carta dos Direitos
Fundamentais, o direito a uma
boa administracdo tem por base
a jurisprudéncia do Tribunal

de Justica que consagrou a boa
administragdo como principio
geral do direito da UE. Esses
principios gerais também
vinculam os Estados-Membros
quando estes agem no ambito do
direito da UE.
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O Cadigo Europeu de Boa
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O Codigo aprovado pelo
Parlamento Europeu contém
as seguintes disposicGes
substantivas':

Artigo 1°
Disposi¢des gerais

Nas suas relagdes com o publico, as
Instituicdes e respetivos funcionarios
devem observar os principios
estabelecidos no presente Cddigo de
boa conduta administrativa, a seguir
designado «o Codigon.

Artigo 2°
Ambito pessoal de
aplicacao

1. O Cddigo é aplicavel a todos

os funcionarios e outros agentes
abrangidos pelo Estatuto dos
Funcionarios e pelo Regime Aplicivel
aos Qutros Agentes nas suas relagdes
com o publico. O termo «funcionario»
sera, a seguir, utilizado referindo-se
quer aos funcionarios, quer acs outros
agentes.

2. As Instituigdes e respetivas
administragdes adotam as medidas
necessarias para garantir que as
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disposi¢des previstas no presente
Cédigo sao também aplicaveis a outras
pessoas que nela trabalhem, tais como
pessoas com um contrato de trabalho
de direito privado, peritos destacados
pelas administragdes publicas nacionais
e estagiarios.

3. O termo «pUblico» refere-se a pessoas
singulares ou coletivas, quer tenham ou

ndo a sua residéncia ou sede estatutaria

num Estado-Membro.

4. Para os efeitos do presente Cédigo,
entende-se por:

a. «Instituicdo», uma instituicao, érgdo
ou organismo da Unido Europeia;

b. «Funcionario», um funcionario ou
outro agente da Unido Europeia.

Artigo 3°
Ambito material de
aplicacao

1. O presente Cdodigo contém os
principios gerais de boa conduta
administrativa que se aplicam a todas

as relacdes das instituicdes e suas
administragdes com o publico, a menos
que se rejam por disposi¢des especificas.

2. Os principios estabelecidos no
presente Codigo ndo sdo aplicaveis as
relagdes entre a Instituicdo e os seus
funcionarios. Tais relacdes regem-se pelo
Estatuto dos Funcionarios.
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Artigo 4°
Legalidade

O funcionario atua de acordo com a lei
e aplica as normas e procedimentos
estabelecidos na legislacdao da UE.

O funcionario deve, nomeadamente,
velar por garantir que as decisdes

que afetem os direitos ou interesses

de pessoas singulares tenham um
fundamento legal e que o seu conteudo
seja conforme com a lei.

Artigo 5°
Auséncia de discriminacado

1. No tratamento de pedidos do

plblico e na tomada de decisdes,

o funcionério deve garantir o respeito
pelo principio da igualdade de
tratamento. Os membros do publico que
se encontrem na mesma situagao sao
tratados de forma idéntica.




2. Se se verificar qualquer diferenga no
tratamento, o funcionario deve garantir
que a mesma & justificada pelos dados
objetivos e relevantes do caso em
questao.

3. O funcionario deve, nomeadamente,
evitar qualquer discriminagao
injustificada entre membros do puUblico,
com base na nacionalidade, no sexo, na
raga, na cor, na origem étnica ou social,
nas caracteristicas genéticas, na lingua,
na religido ou crenga, nas opinides
politicas ou qualquer outra opinido,

na pertenga a uma minoria nacional,

na propriedade, no nascimento, numa
deficiéncia, na idade ou orientacdo
sexual.

Artigo 6°
Proporcionalidade

1. Quando tomar decisbes,

o funcionario deve garantir que as
medidas adotadas sdo proporcionais ac
objetivo em vista. O funcionario deve,
nomeadamente, evitar restricbes aos
direitos dos cidaddos ou impor-lhes
encargos, sempre que nao existir uma
proporcao razoavel entre tais encargos
ou restri¢des e a finalidade da acdo em
vista.

2. Quando tomar decisdes,

o funcionario respeita o equilibrio
equitativo entre o interesse privado
e o interesse publico em geral.
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Artigo 7°
Auséncia de abuso
de poder

As competéncias 530 exercidas
unicamente para os fins com que foram
conferidas pelas disposi¢des pertinentes.
O funcionario deve, nomeadamente,
abster-se de utilizar essas competéncias
para fins que ndo tenham um
fundamento legal ou que nao sejam
motivados pelo interesse publico.

Artigo 8°
Imparcialidade
e independéncia

1. O funcionario deve ser imparcial
e independente. O funcionario deve
abster-se de qualquer agdo arbitraria
que prejudique membros do publice,
bem como de qualquer tratamento
preferencial, quaisquer que sejam os
motivos.

2. A conduta do funcionario ndo deve
ser pautada por interesses pessoais,
familiares ou nacionais ou por pressdes
politicas. O funcionario ndo deve
participar numa decisdo na qual ele ou
um dos membros da sua familia tenha
interesses financeiros.
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Artigo 9°
Obijetividade

Quando tomar decisdes, o funcionario
deve ter em consideragdo os fatores
pertinentes e atribuir a cada um deles
o peso devido para os fins da decisdo,
excluindo da apreciagdo qualquer
elemento irrelevante.

Artigo 10°
Expectativas legitimas,
coeréncia e consultoria

1. O funcionario deve ser coerente com
0 seu comportamento administrativo,
bem como com a acdo administrativa
da Instituicdo. O funcionario deve
seguir as praticas administrativas usuais
da Instituicdo, a ndo ser que existam
motivos legitimos para se afastar de tais
praticas num caso especifico. Quando
tais motivos existam, estes devem ser
consignados por escrito.

2. O funcionario deve respeitar as
expectativas legitimas e razoaveis que
os membros do publico possam ter,
com base em atuagdes anteriores da
Instituicao.

3. Se necessario, o funcionario
aconsetha o publico sobre o modo como
deve ser tratada uma questao que recai
na sua esfera de competéncias e sobre

o procedimento a seguir durante essa
tramitagao.

Artigo 11°
Equidade

O funcionario deve atuar de forma
imparcial, equitativa e razoavel.

Artigo 12°
Cortesia

1. O funcionario deve ser consciencioso,
correto, cortés e acessivel nas suas
relagdes com o publico. Nas respostas

a cartas, chamadas telefénicas e e-mails,
o funciondrio deve tentar responder da
forma mais completa e exata possivel as
perguntas que |he sejam feitas.

2. Se o funcionaric nao for responsavel
pelo assunto em questao, dirigira
o cidaddo para o funcionario adequado.

3. Se ocorrer um erro que prejudique
os direitos ou interesses de um membro
do publico, o funcionario deve pedir
desculpa por esse facto e procurar
corrigir as consequéncias negativas do
seu erro de forma expedita e informa

o interessado sobre as vias de recurso
possiveis, em conformidade com

o artigo 19° do presente Cédigo.




Artigo 13°
Resposta a cartas na
lingua do cidadao

O funcionario deve garantir que
qualquer cidaddo da Unido ou qualquer
membro do publico que escreva

a Instituicdo numa das linguas do
Tratado receba uma resposta na mesma
lingua. O mesmo se aplica, na medida
do possivel, a todas as pessoas coletivas,
como as associagdes (ONG) e empresas.
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Artigo 14°

Aviso de rececao

e indicacao do funciondrio
competente

1. Deve acusar-se a rece¢do de qualquer
carta ou queixa enderecada a Instituicao
no prazo de duas semanas, exceto se
uma resposta quanto a matéria de fundo
puder ser enviada haquele prazo.

2. Na resposta ou no aviso de rece¢ao
deve indicar-se o nome e 0 nimero de
telefone do funcionario que esta a tratar
do assunto, bem como o servico ao qual
pertence.

3. Nao € necessario acusar a recegdo

ou dar qualquer resposta no caso

de cartas ou queixas que se tornem
abusivas em virtude do seu excessivo
numero ou do seu carater repetitivo ou
despropositado.
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Artigo 15°

Obrigac¢ao de transmitir
ao servico competente da
Instituicao

1. Se uma carta ou queixa enderegada
a Instituicdo for enviada ou transmitida
a uma Dire¢do-Geral, Direcdo ou
Unidade que ndo tenha competéncia
para lhe dar seguimento, os servicos
respetivos garantirdo que o dossier
serd transmitido sem demora ao servico
competente da Institui¢do.

2. O servigo que inicialmente recebeu

a carta ou queixa informara o seu autor
da respetiva transmissdo e indicara

© nome e numero de telefone do
funcionario ao qual o dossier foi
entregue.

3. O funcionario chamara a atencao do
cidaddo ou associagdo de cidadaos para
0s erros ou omissdes eventualmente
existentes nos documentos, conferindo-
Ihes a possibilidade de os corrigir.

Artigo 16°
Direito a ser ouvido
e a prestar declaracdes

1. Nos casos em que estejam envolvidos
os direitos ou interesses de pessoas
singulares, o funcionario deve garantir
que, em cada fase do processo de
tomada de decisdes, os direitos de
defesa serdo respeitados.

2. Qualquer membro do publico tem
direito, nos casos em que uma decisao
que afete os seus direitos ou interesses
tiver que ser tomada, a apresentar
comentarios por escrito e, quando
necessario, a apresentar observag¢des
oralmente antes de a decisdo ser
adotada.




Artigo 17° 2. Se qualquer pedido ou queixa

. enderecado a Instituicdo nao puder,
Prazo razoavel para em virtude da sua complexidade ou

d adogé’io de decisGes das questdes que levanta, ser objeto

de decisdo no prazo supramencionado,
1. O funcionario deve garantir que uma ¢ funcionario deve informar o autor

decisao sobre cada um dos pedidos o mais cedo possivel. Nesse caso, deve
ou queixas enderegados a Institui¢do ser comunicada ao autor uma decisio
sera tomada num prazo razoavel, sem definitiva com a maior brevidade

demoras, e em qualquer dos casos ndo possivel.
superior a dois meses apos a data da -
rececdo. A mesma norma sera aplicavel
as cartas de resposta enviadas por
membros do publico e as respostas as
notas administrativas gue o funcionario
tenha enviado aos seus superiores .
solicitando instrugdes relativas as %

. .
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Artigo 18°
Dever de indicar os
motivos das decisdes

1. Qualguer decisdo da Instituicdo que
possa prejudicar os direitos ou interesses
de uma pessoa singular deve referir os
motivos em que se baseia, indicando
claramente os factos pertinentes

e a base juridica da decisdo.

2. O funcionario deve evitar tomar
decisGes que se baseiem em motivos
sumarios ou vagos ou gue nado
contenham uma fundamentagao
individual.

3. Se ndo for possivel, devido ao elevado
numero de pessoas a que decisdes
idénticas dizem respeito, comunicar

em pormenor 0s motivos da decisdo

e sejam, como tal, enviadas respostas-
tipo, o funcionario deve garantir que
subseguentemente fornecera ao cidadéo
que expressamente o solicite uma
fundamentacao individual.




Artigo 19°
Indicacao das
possibilidades de recurso

1. Uma decisdo da Instituicao que
prejudique os direitos ou interesses

de uma pessoa singular deve indicar

as possibilidades de recurso que

podem ser utilizadas para impugnar

a decisdo. Deve, nomeadamente, indicar
a natureza dos meios de recurso, os
organismos junto dos gquais se pode
recorrer e os prazos para a execugao do
recurso.

2. As decisdes devem, nomeadamente,
fazer referéncia a possibilidade de
recorrer judicialmente e apresentar
queixas ao Provedor de Justica Europeu
nos termos do disposto, respetivamente,
nos artigos 263° e 228° do Tratado
sobre o Funcionamento da Unido
Europeia.

21

Artigo 20°
Notificacdo da decisao

1. O funcionério deve garantir que as
pessoas cujos direitos ou interesses sao
afetados pela decisdo sdo informadas
daquela decisdo por escrito, logo que
esta é tomada.

2. O funcionario deve abster-se de
comunicar a decisao a outras fontes
até a pessoa ou pessoas interessadas
estarem informadas.

Artigo 21°
Protecao de dados

1. O funcionario que trabalha

com dados pessoais relativos a um
cidaddo deve respeitar a privacidade

e a integridade da pessoa, em
conformidade com o disposto no
Regulamento (CE) n°® 45/2001 relativo
a protecdo das pessoas singulares no
que diz respeito ao tratamento de
dados pessoais pelas instituigdes e pelos
érgaos comunitarios e a livre circulagcdo
desses dados?.

2. O funcionario deve, nomeadamente,
evitar o tratamento de dados pessoais
para fins ilicitos ou transmitir esses
dados a pessoas ndo autorizadas.
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Artigo
Pedidos de informacao

1. O funcionaric deve, guando for
responsavel pelo assunto em questao,
fornecer aos membros do publico

a informacgao que estes solicitarem.

Se for caso disso, o funcionario presta
conselhos sobre a forma de iniciar um
processo administrativo no seu dominio
de competéncias. O funcionario deve
providenciar para que a informagao
comunicada seja clara e compreensivel.

2. Se o tratamento de um pedido

de informacado verbal for demasiado
complicado ou extenso, o funcionario
deve aconselhar a pessoa em questao
a formular o seu pedido por escrito.

3. Se, em virtude da sua
confidencialidade, um funcionéario ndo
puder divulgar a informagéo solicitada,
deve, nos termos do artigo 18° do
presente Cddigo, indicar a pessoa em
questao as razdes pelas quais ndo pode
transmitir-lhe a informacgao.

4. Para os pedidos de informacéo
sobre assuntos que nao sejam da

sua competéncia, o funciondrio deve
encaminhar o requerente para a pessoa
responsavel e indicar-lhe o seu nome

e nimero de telefone. Para os pedidos
de informacao relativos a outra
instituicdo da UE, o funcionario deve
encaminhar o requerente para tal
instituicao.

5. Sempre que adequado, o funcionario
deve, consoante o objeto do pedido de
informacdo, encaminhar o requerente
para o servigo ou institui¢do responsavel
pelo fornecimento de informagdes ao
pubtlico.

Artigo 23°
Pedidos de acesso do
publico a documentos

1. O funcionario trata os pedidos

de acesso aos documentos em
conformidade com as regras adotadas
pela Instituicdo e com os principios

e limites gerais enunciados no
Regulamento (CE) n® 1049/20013.

2. Se o funciondrio nao puder dar
cumprimento a um pedido verbal de
acesso a documentos, o cidaddo sera
aconselhado a formular o pedido por
escrito.

Artigo 24°
Conservacgao de registos
adequados

Os departamentos da Instituicdo

devem manter registos adequados da
correspondéncia entrada e saida, dos
documentos que recebem e das medidas
que tomaram.
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Artigo 25°
Publicidade do Cédigo

1. A Instituicao adota medidas eficazes
para informar o publico sobre os direitos
que lhe sdo conferidos pelo presente
Cddigo. Se possivel, a Instituicdo
coloca o texto a disposicdo em suporte
eletronico na pagina inicial do seu sitio
internet.

2. Em nome de todas as instituigoes,

a Comissdo publica e distribui o Cédigo
aos cidaddos sob a forma de uma
brochura.

Artigo 26°

Direito de apresentar
gueixa ao Provedor de
Justica Europeu

Qualquer falta de uma iInstituicdo ou

de um funciondrio na observancia dos
principios estabelecidos no presente
Cédigo pode ser objeto de queixa

ao Provedor de Justi¢a Europeu, nos
termos do artigo 228° do Tratado sobre
o Funcionamento da Unido Europeia e do
Estatuto do Provedor de Justica Europeu®.

de Parlamento Eurcpou rolativa 2o estaiuto @ ds
condigbes gerais de . 1itin -as fungles d2 Provedor de
Lastica Furepey, JO L 113 de 4 de maio de 1994, p. 15, na
redaciin dada pefs | i 56 fe Parlaments Europeu e 18 de
Jutio de 20U8 2008/587/CE que altera a suprariencionada
Decis3o, JO L 189 de 17 de julho de 2008, p.
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Artigo 27°
Revisao

Apds dois anos de aplicagdo do presente
Cédigo, cada instituicdo examinara

a forma como o aplicou e informara

o Provedor de Justica Europeu sobre as
conclusdes desse exame.
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