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RESUMO

O presente relatorio de estdgio tem como objetivo apresentar todas as atividades
realizadas ao longo de sete meses no Municipio de Tébua, apds um breve enquadramento

teorico.

O objetivo principal do estagio foi a anédlise a Norma de Controlo Interno (recentemente
aprovada) com recurso a concretizacdo de auditorias, e a revisdo do Plano de gestdo de
riscos de corrupcdo e infracdes conexas da Camara Municipal, uma vez que se encontrava

claramente desatualizado (elaborado em 2009).

A revisao do Plano fruto de reunides realizadas com os colaboradores de praticamente de
todos os servigos permitiu ter um conhecimento geral de quase totalidade dos processos
do Municipio, e proceder & identificacdo de aproximadamente 500 riscos, tendo sido
realizado inclusivamente um mapeamento para as atividades do Executivo, em

alinhamento com a mais recente doutrina nesta area.

Além do Plano, elaboraram-se 23 fluxogramas para algumas areas, destacando-se a
Contabilidade de Custos e as Candidaturas a fundos comunitarios, uma vez que 0

conhecimento destas areas em particular era vital para a realizacdo das auditorias.

Por altimo, foram realizadas duas auditorias internas de conformidade nas areas em que
houve mais contacto direto durante o estagio, uma a Contabilidade de Custos e outra as
Candidaturas a fundos comunitarios, com apoio da Norma de Controlo Interno do
Municipio e de toda a documentacdo especifica disponibilizada pelos servigos. Por se
tratar de um periodo fortemente marcado pelas férias laborais (agosto) e a limitacdo do

tempo de estagio nao foi possivel proceder a realizacdo de auditorias noutras valéncias.

Para terminar, ressalvo a reflexdo critica sobre a importancia da existéncia da auditoria
interna no Municipio, uma vez que sera fundamental para potenciar as boas praticas de
gestdo municipal e uma atuacdo mais eficiente e transparente da governacdo. Para além
de outras atividades, é de extrema importancia que seja realizada uma correta
monitorizacdo & Norma de Controlo Interno e ao atualizado Plano de prevencdo de riscos
de gestéo, incluindo os de corrupcéo e infracBes conexas do Municipio de Tabua, e dar
cumprimento as recomendacdes dos Revisores Oficiais de Contas e das auditorias
externas.

Palavras-chave:

Auditoria Interna, Controlo Interno, Norma de Controlo Interno e Plano de Prevencéo de
Riscos de Gestéo, incluindo os de Corrupgéo e Infragcdes Conexas
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ABSTRACT

This traineeship report aims to present all activities conducted over seven months in
Téabua Municipality after a brief theoretical framework.

The main objective of the internship stage was the analysis of the Internal Control
Standard (recently approved) by using the implementation of audits and review of the
Risk management plan for corruption and related offenses of the Municipality, since it

was clearly outdated (2009).

The meetings Plan conducted with carried out for the review of the employees of virtually
all services allowed to have a general knowledge of almost all of the Municipality
processes, and proceed to the identification of 500 risks and was even performed a
mapping for the activities of the Executive, in line with the latest scientific knowledge in

this area.

In addition to the Plan, 23 flowcharts were prepared, especially concerning the cost
accounting and applications for EU funds, since the knowledge of these particular areas

was vital to conduct the audits.

Finally, there were two internal conformity audits in areas where there was more direct
contact during the internship, one on cost accounting and another regarding for EU
funding, made with the support from the Internal Control Standard and all specific
documentation available by services. Because it was a period strongly marked by working
vacations (August) and the due to the internship dead line it wasn’t possible to carry out

audits in other areas.

Finally, I must stress the critical reflection on the importance of the existence of internal
audit in the Municipality, since it will be essential to enhance good practices in municipal
management and a more efficient and transparent government. In addition to other
activities, proper monitoring is of the utmost importance to be held to the standard of
internal control and the updated Plan preventive risk management, including corruption,

and also complying the recommendations of the Statutory Auditors and external audits.
Key words:

Internal Audit, Internal Control, Internal Control Standard and Management of Risk
Prevention Plan, including the Corruption
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Relatério de estagio no Municipio de Tabua na USIP — Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia

INTRODUCAO

Ap0s a conclusdo da parte letiva do mestrado em Auditoria Empresarial e Pablica, surgiu
a oportunidade de realizar um estégio curricular, e uma vez que, até a0 momento ainda
ndo tinha tido nenhum contacto com o mundo laboral, pareceu a op¢do mais adequada,

quer a nivel pessoal, quer a nivel académico/profissional.

O estégio desenvolveu-se entre 23 de janeiro e 21 de agosto de 2017, com uma duracéo
aproximada de 960 horas, no gabinete pertencente a Unidade dos Servigos Integrados da
Presidéncia (USIP) do Municipio de Tabua.

A escolha do local para a realizacdo do estagio recaiu no Municipio de Tabua, ndo sé pela
vantagem de ser mais perto da zona de residéncia, mas principalmente pelo desafio em
Si.

A selecdo do tema, teve em conta as necessidades identificadas no Municipio, antes do
inicio do estagio, no ambito do Controlo Interno (Cl), nomeadamente a analise e
monitorizacdo a Norma de Controlo Interno (NCI), com recurso as auditorias internas de

conformidade e a revisdo do Plano de gestéo de riscos de corrupgéo e infrages conexas.

Com efeito, a evolugcdo das economias nas OrganizacGes tém contribuido para a
fomentacao de processos mais complexos, surgindo assim a necessidade de implementar
adequados sistemas de controlo interno (SCI), de forma a mitigar os riscos associados. O
setor publico ndo é uma excecdo, pelo que € necessario uma constante adaptacdo a estas
novas exigéncias, de modo a que a prestacdo de servigos apresente uma maior qualidade
aos municipes e a todos os interessados, e a transparéncia na gestdo nos Municipios, neste

caso, seja uma realidade.

A identificacdo e a gestdo do risco sdo determinantes para uma tomada de decisdo de

gestdo mais eficiente e eficaz.

O presente relatorio tem como objetivo descrever todas as atividades que foram
desenvolvidas durante o estagio. Na primeira parte, € efetuado um enguadramento
teorico, fazendo uma breve descrigédo da entidade acolhedora, abordandooqueéo Cle a
auditoria interna (Al). Na segunda parte do relatorio, descreveram-se as fungdes e tarefas

realizadas durante o estagio curricular.
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1 AENTIDADE DE ACOLHIMENTO - O MUNICIPIO DE TABUA

1.1 Caracterizagdo, competéncias e estrutura organica do
Municipio

O concelho de Tabua localiza-se na Beira Alta, distrito de Coimbra, entre as serras da

Estrela, Lousa, Bugaco e Caramulo, conferindo-lhe uma cota acentuada planaltica. O

concelho apresenta uma rea aproximada de 199,79 km2 e 12071 habitantes (Censos 2011
do INE).

Fig. 1 - Delimitagdo do concelho de Téabua

Corresponde a 1.2 figura da Parte |

(Fontes: Adaptado de Portugal torrdo natal. (2017). Delimitacdo do concelho de Tabua. Acedido a 23 de
fevereiro de 2017, disponivel em http://portugaltorraonatal.blogspot.pt/, e de Visistar Portugal. (2017)
Distritos e Regides Auténomas. Acedido a 4 de outubro de 2017, disponivel em
https://www.visitarportugal.pt/distritos/d-coimbra/c-tabua,.)

O concelho é constituido por 11 freguesias (Azere e Covelo, Candosa, Carapinha, Covas
e Vila Nova de Oliveirinha, Espariz e Sinde, Middes, Mouronho, Pinheiro de Coja e Meda
de Mouros, Pévoa de Middes, Sdo Jodo da Boavista e Tabua) e € limitado a norte pelo
concelho do Carregal do Sal, a este por Oliveira do Hospital, a sul por Arganil, a oeste
por Penacova e a noroeste por Santa Comba Dao.

O Municipio pertence ainda a Comunidade Intermunicipal da Regido de Coimbra (CIM

RC)?, composta por mais 18 concelhos, nomeadamente, Arganil, Cantanhede, Coimbra,

! Fonte: Instituto Nacional de Estatistica. (2011). Censos 2011 Resultados Definitivos — Regido Centro.
Acedido a 23 de fevereiro de 2017, disponivel em https://www.ine.pt/.

2 Fonte: Comunidade Intermunicipal Regido de Coimbra. (2017). Quem somos. Acedido a 23 de fevereiro
de 2017, disponivel em http://cim-regiaodecoimbra.pt/quem-somos/.
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Condeixa, Figueira da Foz, Géis, Lousd, Mealhada, Mira, Miranda do Corvo, Montemor-
0-Velho, Mortagua, Oliveira do Hospital, Pampilhosa da Serra, Penacova, Penela, Soure

e Vila Nova de Poiares.

No ano de 2016, o Municipio de Tabua obteve o 53.° lugar de 308 Municipios referente
ao Indice de Transparéncia Municipal (ITM)3. Em 2015, o Municipio ocupava 293.%, 0
que indica uma melhoria de 240 posicdes (Portal do Municipio de Tabua)?.

Existem dois diplomas primordiais que regulam a gestdo municipal, e que qualquer
auditor necessita conhecer para desenvolver a sua atividade num Municipio,
nomeadamente a Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, que estabelece o Regime Financeiro
das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (RFALEI) e a Lei n.° 75/2013, de
12 de setembro, que se refere ao Regime Juridico das Autarquias Locais, aprova o estatuto
das Entidades Intermunicipais, estabelece o regime juridico da transferéncia de
competéncias do Estado para as Autarquias Locais e para as Entidades Intermunicipais e
aprova o regime juridico do Associativismo Autarquico.

De acordo com a Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, no artigo 2.°, alinea b), as Autarquias
Locais sdo os Municipios e as Freguesias, e, segundo n.° 2 do artigo 5.° da Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, os Orgdos representativos de um Municipio sdo a Assembleia
Municipal e a Camara Municipal.

Ap0ds este breve enquadramento, é essencial ter em conta que as competéncias dos 6rgaos
do Municipio e as atribuicdes do mesmo sdo conceitos diferentes. Enquanto as atribuicdes
sdo funcOes exercidas pelas Autarquias, as competéncias dizem respeito aos poderes que

0s Orgdos exercem para a prossecucdo dos seus fins.

Com efeito, 0 n.° 2 do artigo 23.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, menciona quais
as atribuicbes dos Municipios. Algumas dessas funcdes sdo: o equipamento rural e
urbano; a energia; os transportes e comunicacdes; acdo social; habitacdo; ambiente e

saneamento béasico; e protecdo civil. Contudo, o Governo Portugués prevé a

3 Indice de Transparéncia Municipal (ITM): Mede o grau de transparéncia das Camaras Municipais
através da andlise disponibilizada aos cidaddos nos seus web sites. O ITM é composto por 76 indicadores
agrupados em sete dimens@es: 1) Informacdo sobre a Organizacdo, Composi¢do Social e Funcionamento
do Municipio; 2) Planos e Relatérios; 3) Impostos, Taxas, Tarifas, Precos e Regulamentos; 4) Relagdo com
a Sociedade; 5) Contratacdo Publica; 6) Transparéncia Econémico-financeira; 7) Transparéncia na area do
Urbanismo.

4 Fonte: Portal do Municipio de Tabua. (2017). Transparéncia Municipal. Acedido a 23 de fevereiro de
2017, disponivel em https://www.cm-tabua.pt/.
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transferéncia(®) de mais atribuices para os Municipios, nomeadamente, a gestdo de areas
como a educacdo, saude, acdo social e areas portuarias (Resolugdo de Conselho de
Ministros do dia 16 de fevereiro de 2017).

Por outro lado, a Assembleia Municipal, € um 6rgdo deliberativo com autoridade de
apreciacéo, fiscalizagéo e funcionamento conforme previsto nos artigos 24.°a 26.° da Lei
n. 75/2013, de 12 de setembro. Pelo que foi anteriormente referido, compete a
Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal, entre outras, aprovar as taxas
do Municipio; as opc¢des do plano e a proposta de orcamento, bem como as respetivas

revisdes; e autorizar a contratacdo de empréstimos.

Quanto a Camara Municipal, trata-se de um érgdo executivo, e tem jurisdi¢cfes materiais
e de funcionamento, de acordo com os artigos 32.°, 33.% e 39.° da Lei n° 75/2013, de 12
de setembro. Assim, é da competéncia da Camara Municipal elaborar e submeter a
aprovacdo da Assembleia Municipal os planos necessarios a realizagdo das atribuicdes
municipais, executar as opc¢des do plano e orgamento, bem como consentir as suas
alteracdes; aprovar projetos, programas de concurso, caderno de encargos e a adjudicagédo
de empreitadas e aquisicao de bens e servigos, cuja autorizacdo de despesa lhe caiba, séo

algumas das que se destacam.

O Presidente da Camara Municipal é o responsavel maximo do Executivo Municipal e as
suas competéncias estdo definidas no artigo 35.° da presente lei. Algumas dessas
competéncias sdo: representar o Municipio em juizo e fora dele; executar as deliberacdes
da Camara Municipal e coordenar a respetiva atividade; dar cumprimento as deliberacdes
da Assembleia Municipal; aprovar os projetos, programas de concurso, cadernos de
encargos e a adjudicacdo de empreitadas e aquisicdo de bens e servigos, cuja autorizacdo
de despesa lhe caiba; autorizar a realizacdo das despesas or¢camentadas até ao limite
estipulado por lei ou por delegacdo da Camara Municipal; e autorizar o pagamento das

despesas realizadas.

® Fonte: José Almeida. (2017). Novos autarcas entram em funcdes com mais poderes, do Jornal Publico.
Acedido a 24 de fevereiro de 2017, disponivel em: https://www.publico.pt/2017/02/16/politica/noticia/so-
transferencia-de-competencias-para-os-municipios-devera-ter-consenso-do-psd-1762151.
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Na Administracdo Publica e nos Municipios (em particular) quem tem legitimidade para
a tomada de decisdo é quem é competente para o efeito. Neste sentido aborda-se a

tematica da delegacéo e subdelegacdo de competéncias.

No caso da Camara Municipal, trata-se de um Orgdo que pode incumbir as suas
competéncias ao respetivo Presidente, tendo sempre em conta algumas excecdes(®),
designadamente as previstas do n.° 1, do artigo 34.° da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro.
No artigo 36.°, a presente lei cita a distribuicdo de func@es, do Presidente, uma vez que
este pode ser coadjuvado pelos vereadores no exercicio das suas funcdes e pode delegar

ou subdelegar jurisdigdes aos mesmos.

No entanto, segundo o n.° 1, do artigo 38.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, 0
Presidente e os vereadores também « podem delegar ou subdelegar no dirigente da

unidade organica materialmente competente as competéncias » ai definidas.

A delegacdo ou subdelegacdo de competéncias sdo determinantes, uma vez que pode
determinar a nulidade dos atos. Deste modo, o papel do auditor interno torna-se essencial
para averiguar se os atos estdo conformes, tendo também em linha de conta as indicacGes
da NCI e demais regulamentos, de forma a evitar san¢fes para 0s intervenientes nas

decis0es e ao respetivo Municipio.

De acordo com o artigo 35.%, n.°1 g) da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, e 0 artigo 18.°,
n.°1 a) da Lei 197/99, de 8 de junho (parcialmente revogada), o Presidente do Municipio
sO pode autorizar despesa até 150.000 €, a partir deste montante é necessario uma
autorizacdo especial através de uma informacdo a Camara Municipal para ser aprovado,

verificando-se entdo, uma limitagcdo aos poderes do Presidente.

Como ja foi referido, a Lei n° 73/2013, de 3 de setembro, aborda o regime financeiro,
nomeadamente, as receitas dos Municipios, a reparticdo de recursos publicos, as regras
orcamentais, o regime de crédito e de endividamento municipal, o fundo de regularizacédo

municipal.

® Algumas das excecdes previstas: Elaborar e submeter a aprovacéo da Assembleia Municipal os planos
necessarios a realizacéo das atribui¢cdes municipais; participar no planeamento que diretamente se relacione
com as atribuicdes do Municipio, emitindo parecer a submeter apreciacéo e deliberacdo da Assembleia
Municipal; elaborar e submeter a aprovacdo da Assembleia Municipal as opc¢des do plano e a proposta do
orgamento, assim como as respetivas revisdes; entre outras.
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No artigo 2.° da presente Lei, encontram-se retidos 0s conceitos essenciais para efeitos de
interpretagdo da mesma. Ainda assim, considera-se que a inclusdo deste artigo fazia mais
sentido na Lei n.° 75/2013, de 3 de setembro, uma vez que este se destina ao regime

juridico e ndo ao financeiro.

Para um maior conhecimento de uma entidade é necessario conhecer como ela se encontra

organizada, tendo em conta as linhas de autoridade no organograma (7).

No Regulamento Orgéanico do Municipio de Tabua (2013) encontra-se disponivel o
organograma do Municipio (anexo 1) e as respetivas missdes das unidades(®) e
subunidades. O Regulamento em conjunto com o organograma séo fundamentais para ser

assegurada a devida segregacéo de funcGes no desempenho das atividades.

Mais recentemente, 0 Municipio passou a disponibilizar o acesso a um conjunto de
servigos num unico local, o balcéo Unico, através da abertura ao publico no dia 10 de abril

de 2015. O espaco escolhido funciona no rés-do-chéo do edificio dos Pacos do Concelho.

O balcéo tnico tem como objetivo centralizar todo o atendimento que se relaciona com
os servicos de Urbanismo (Divisdo de Obras Particulares e Gestdo Urbanistica -
DOPGU), Saneamento (Divisdo de Obras, Servi¢cos Urbanos e Ambiente - DOSUA),
Acédo Social (Divisédo de Educagdo e Desenvolvimento Social - DEDS), Mercados e
Feiras (Divisdao Administrativa e Financeira - DAF), Cemitérios (DAF), Taxas e Licencas
(DAF/DOPGU), Tesouraria (DAF) e outras. Além disso, os interessados a abertura de
uma nova atividade econdémica podem tratar dessas formalidades com apoio técnico,

ainda que o possam fazer através do Portal da Empresa, com apoio mediado.

No entanto, a gestao deste servico deveria ser partilhada, nomeadamente entre a DAF e a

DOPGU, uma vez que a maioria dos processos pertencem a DAF.

O organograma e o Regulamento Organico ndo sdo atualizados desde de dezembro de
2013. Por esse motivo, o balcdo Unico ndo se encontra representado no organograma,

uma vez que se trata de um servico inaugurado em 2015. Além disso, a DAF atualmente

" Organograma: Representacgdo grafica classica de uma determinada estrutura organizacional em que as
unidades séo dispostas em niveis que representam a hierarquia existente entre eles.

8 Unidades do Municipio de Tabua: Presidente da Camara Municipal; Gabinete de Apoio Pessoal;
Servico Municipal de Protecdo Civil; Servigos Veterinarios Municipais; Unidade dos Servicos Integrados
da Presidéncia; Divisdo Administrativa e Financeira; Divisdo de Obras Particulares e Gestdo Urbanistica;
Divisdo de Obras, Servi¢os Urbanos, Ambiente e a Diviséo de Educacéo e Desenvolvimento Social. Todas
as unidades anteriormente citadas dependem diretamente do Presidente.
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ndo conta com chefe de divisdo como estd mencionado no Regulamento. Este
departamento € extremamente importante, uma vez que é responsavel pela monitorizacao
da NCI do Municipio (artigo 59.°, n.° 2 da NCI do Municipio de Tabua).

Através do Relatorio de Gestdo de 2015, aprovado em reunido de Camara, é possivel
concluir que nos ultimos anos, o Municipio de Téabua, tem sofrido um claro decréscimo

nos recursos humanos disponiveis (quadro n.°1).

De 2012 a 2015, fruto das sucessivas restricdes decorrentes das normas constantes no
orcamento de Estado verifica-se a saida de 30 trabalhadores no Municipio de Tabua, sem
reposicdo por novos ativos, essencialmente nas fungdes gerais, o que implica uma

varia¢ao negativa de 18,18%.

Quadro n.° 1 — Numero de trabalhadores no Municipio de Tabua
Corresponde ao 1.° quadro da Parte |

Carge — o1/612012 01/012013 01012014 01012015 31/12/2015 Variacio
Dirigente
Fungdes | 5g 147 139 134 130 | -1791%
Gerais
Afetos & 37 29 29 29 35 571%
Educagio
Total 195 176 168 163 165 -18,18%

(Fonte: Adaptado do Relatério de gestdo de 2015 do Municipio de Tabua - aprovado em reunido de Camara
a 21 de abril de 2016)

No anexo 2, é possivel observar no balanco social, que no ultimo ano em analise, a
maioria dos trabalhadores (31,52%) tém idades compreendidas entre os 40 e 0s 49 anos.
O intervalo etario dos 60 aos 69 anos teve um aumento significativo da sua
representatividade quando comparado com o ano de 2013, passando de 4,17% para 7,27%
(em 2015) da forca de trabalho do Municipio de Tabua.

Apbs este breve enquandramento sobre a caracterizacdo, competéncia e estrutura

organica do Municipio, de seguida apresentam-se 0s objetivos do estagio curricular.

1.2 Objetivos do estagio — Integracdo na Unidade dos Servigos
Integrados da Presidéncia (USIP)

O estagio curricular desenvolveu-se na USIP, que tem como superior hierarquico o

Presidente.

O estagio iniciou-se a 23 de janeiro e terminou no dia 21 de agosto de 2017, teve uma

duracdo de 960 horas, com a supervisdo de Dra. Sofia Félix (Técnica Superior do
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Municipio de Tabua) e a orientacdo de Dra. Georgina Morais (Docente do Instituto
Superior de Contabilidade e Administracdo de Coimbra - ISCAC).

Esta unidade congrega realidades muito diversas, ainda assim, a sua missdo passa por
assegurar a assessoria juridica e contencioso, a comunicacao e imagem, o protocolo, as
relacOes externas, 0s servicos de prevencdo e de protecdo da seguranca, a higiene e saude
dos trabalhadores, a manutencéo e operabilidade dos sistemas de informacéo e fomentar
a criacdo de condicdes favoraveis ao desenvolvimento econémico do concelho

(Regulamento Interno do Mapa de Pessoal de 2017).

O estégio teve como principal objetivo monitorizar o grau de implementacéo da NCI do
Municipio de Téabua, propondo melhorias a mesma, com base em quatro etapas de

implementacao que se inter-relacionam:

e Etapa 1 - Conhecimento da legislacdo relevante aplicada as autarquias locais e
NCI do Municipio;

e [Etapa 2 - Elaboracdo de fluxogramas essenciais para a preparacao do trabalho de

auditoria da NCI no Municipio;

e [Etapa 3 —Revisdo do Plano de gestdo de riscos de corrupcéo e infracgcdes conexas

da Camara Municipal de Tabua em articulacdo com a NCI;

e FEtapa4 - Preparagéo de auditorias aos processos e posteriormente elaboracéo dos

relatérios.

As etapas apresentadas tiveram de ser reajustadas posteriormente (ponto 4.1 do presente
relatorio de estagio).

Seguidamente, abordar-se-a um fator dissuasor da fraude, o Cl.

2 O CONTROLO INTERNO

2.1 Conceitos
2.1.1 Controlo Interno

O CI é um fator que marca sempre presenca no trabalho do auditor, independentemente
de se tratar de uma Al, uma auditoria financeira (AF) ou uma auditoria de servigos
publicos (Alves, 2015).

Dada a aludida importancia, é essencial defini-lo. Pinheiro (2014) refere que o CI é um «
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conjunto de mecanismos ou praticas utilizadas para evitar ou detetar atividade nédo

autorizada na perspetiva da consecucao dos objetivos tracados » pela Organizacéo.

De acordo com Morais e Martins (2013), o Committee of Sponsoring Organizations of
the Treadway Commission (COSO) define o conceito de CI como um processo(®) que é
levado a cabo pela a Administragdo, Direcdo e outros membros pertencentes a
Organizagdo, de modo a proporcionar um grau de confianca razoédvel na eficécia e
eficiéncia dos recursos, fiabilidade da informagdo e cumprimento das leis e normas

estabelecidas.

Por outras palavras, o Cl é uma qualquer acdo aplicada pela Gestdo que se utiliza para
proporcionar uma garantia razoavel de modo a atingir os objetivos e as metas
preestabelecidas. Para o I1A (The Institute of Internal Auditors), o CI é essencialmente o

resultado do planeamento, organizacdao e orientacdo da gestdo (Marcal e Marques, 2011).

2.1.2 Sistema de Controlo Interno
O conceito de SCI esta fortemente associado ao de Cl, ainda que distintos.

Para Marcal e Marques (2011), um SCI € um plano de organizacdo e todos os métodos
ou procedimentos adotados pela Administracdo de uma entidade, de modo a auxiliar,
minimizar 0s riscos associados e a atingir os objetivos predefinidos pela Gestdo de

assegurar a conduta ordenada e eficiente da sua atividade.

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) *° prevé a
implementacdo de um SCI(1!), conforme definido nos pontos 2.9.1 e 2.9.2, referindo quais
o0s objetivos dos métodos e procedimentos de controlo a visar.

Por outro lado, é importante ter em conta que o SCI deve-se manter sempre adequado as

atividades da Autarquia Local, pelo que, compete ao Orgdo Executivo aprovar, manter

° Processo: Conjunto de atividades interligadas que transformam inputs em outputs. Ja os procedimentos
sdo um modo especificado de realizar uma determinada atividade ou um processo.

10 Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54 — A/99, de
22 de fevereiro, na sua redacdo atual.

11O Sistema de Controlo Interno a adotar pelas autarquias locais engloba, designadamente, o plano de
organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento
das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de
situacBes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacéo
oportuna de informacéo financeira e fidvel.

10
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em funcionamento e assegurar o seu acompanhamento e avaliagdo permanente (ponto
2.9.3 do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro).

Para o efeito, tornar-se-a imprescindivel a criagdo de um servico de Al, de modo a
verificar, acompanhar, avaliar e informar sobre a legalidade, regularidade e boa gestéo
relativamente a atividades, projetos ou operagdes desenvolvidas pelos diferentes servigos
autarquicos (POCAL, 2002).

As funcbes de controlo e responsabilidade (2.9.5 do POCAL) devem ser escritas,

delimitadas e afetas aos responsaveis nomeados (Marcal e Marques, 2011).

O SClI previsto no POCAL é constituido por um conjunto de elementos representados na

figura n.° 2 (adaptado tendo em conta a realidade do Municipio de Tabua).

Sistema de L eemmTTTTTTTTTS - -—
Controlo Interng, . -~ Tl
e - Norma de Controlo Interno, S ~
,° Mapa de Gestdo de Processos, AN
// Mapa de Procedimentos (a criar). \\
|I Outros Organograma. ‘l
‘\ Regulamentos. Manual de /I
\\ Procedimentos de ,’
pN N Auditoria Interna R4 ’
\\‘\\ (a criar). ”,’/

-~ -
B

Figura n.° 2 — Composic¢do de um Sistema de Controlo Interno (SCI)
Corresponde a 2.2 figura da Parte |
(Fonte: Adaptado do POCAL, 2002.)

Seguidamente procuram-se explicar os conceitos subjacentes a figura n.° 2. O contetdo

do SCI deve abranger:

e Norma de Controlo Interno: instrugdes relativas os procedimentos de gestdo
financeira assim como os métodos de controlo (ponto 2.9.10 do POCAL). Os
métodos de controlo devem englobar as defini¢fes das fungdes de controlo, a
identificacdo das responsabilidades funcionais e os circuitos documentais e

definicdo dos correspondentes pontos ou verificagdo de controlo (POCAL, 2002);

A NCI do Municipio de Tabua foi estruturada de modo a ser um documento unico,

uma vez que, considerou-se que quanto maior fosse o nimero de regulamentos anexos

11
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ao mesmo, maior seria a dificuldade na sua aplicagdo. Um modelo mais simplista

permite que a operacionalizagdo seja mais facil no Municipio.

¢ Mapa de Gestao de Processos: apresenta informacdes relacionadas as atividades

de um determinado processo, tendo em conta a entrada, o processamento e saida,

para analise e consequentemente criacdo de propostas de otimizacéo;

Independentemente do processo que se pretende mapear, 0 Mapa de Gestdo de

Processos (modelo criado por Morais, Georgina — anexo |ll) apresenta a seguinte

estrutura (*?):

>

Cadigo do Processo: o codigo associado ao processo de modo a facilitar

a sua identificacdo;
Processo: 0 nome do processo;
Referencial: as leis e regulamentos associados ao processo;

Responsavel do Processo: identificacdo do responsavel do processo que

se estd a mapeatr;
Objetivos: refere-se a finalidade do processo;

Riscos associados: as possiveis falhas que podem ocorrer durante o
processo. Este ponto é extremamente importante para obter informacdes
para 0 Plano de prevencdo de riscos de gestdo, incluindo os corrupgéo e

infrag0es conexas;

Indicador de medicao: este parametro ndo é s6 importante para medir o
processo, como também é relevante para aferir o cumprimento dos
objetivos dos trabalhadores no ambito do SIADAP3 — Subsistema de
avaliacdo do desempenho de Trabalhadores na Administracéo Publica;

Procedimentos de controlo: os métodos que se podem aplicar de modo a

controlar melhor o processo, mitigando os riscos identificados;

Fluxograma: a representacdo esquematica (do procedimento) de todo o

processo.

120 Mapa de Gestdo de Processos tem por base pressupostos da qualidade.

12
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Alguns dos processos do Municipio ja se encontravam mapeados,
nomeadamente, os processos dos Recursos Humanos (RH) e os da

Contabilidade e Faturacgéo (F).

Apds o mapeamento dos processos, € importante constatar a eficacia

individual de cada um, de forma a identificar oportunidades de melhoria.

e Mapa de Procedimentos (a criar): descrevem a forma de realizar as atividades
e ativar 0s processos, especificando o seu controlo, tendo em atengéo a sequéncia
de tarefas, detalhes e responsabilidades, os equipamentos e os documentos a

utilizar para uma 6tima gesto e conducéo de registos (*3);

e Outros Regulamentos: regulamentos da area da educacéo, acéo social, desporto,

entre outros.

e Manual de Procedimentos de Auditoria Interna (a criar): instrucdes relativas

aos procedimentos de Al;

e Organograma: a definicdo de responsabilidades e de limites de autoridade,
simultaneamente com uma adequada segregacao de funcgdes contribui fortemente

para o controlo total existente na Organizacgdo (Marcal e Marques, 2011).

Todos os elementos anteriormente citados sdo essenciais para um SCI eficaz e eficiente.

2.2 O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as
Administrac6es Publicas

O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracfes Publicas (SNC-AP)

aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, procedeu a revogagdo do

POCAL (Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro), com excecao dos pontos 2.9, 3.3

e 8.3.1, relativos, respetivamente, ao Cl, as regras previsionais e as modificacGes do

orcamento (artigo 17.°, n.° 1, alinea b) do SNC-AP), obrigando os técnicos a terem de

continuar a recorrer ao POCAL.

Ainda assim, o artigo 9.° do SNC-AP acrescenta um objetivo de extrema importancia ao

SCI. Esta alteracdo esta presente no n.° 3 da alinea j), alusiva a uma adequada gestéo de

13 Fonte: Técnico de Lisboa. (2017). Mapa de procedimentos. Acedido a 27 de fevereiro de 2017,
disponivel em https://agai.tecnico.ulisboa.pt/processos-e-procedimentos/.

13
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riscos que ndo podera deixar de estar compatibilizada com o Plano de gestdo de riscos de

corrupgéo e infragdes conexas.

Inicialmente, era previsto que durante o ano de 2016 todas as entidades publicas
conseguissem assegurar as condicdes necessarias e as decisdes fundamentais de modo a
transitarem para o SNC-AP (n.° 1, do artigo 14.° do SNC-AP).

No entanto, segundo o predmbulo do Decreto-Lei n.° 85/2016, de 21 de setembro, « para
que a entrada em vigor do SNC-AP ocorresse na data inicialmente prevista seria
necessario assegurar previamente a verificagdo de um conjunto de condicdes técnicas,
legais e institucionais », acrescentando que, « sem prejuizo do trabalho ja desenvolvido,
nomeadamente através da preparacdo, pela Comissdo de Normalizacdo Contabilistica
(CNC), do manual de implementacdo do SNC-AP, do acompanhamento das entidades
piloto em relacdo a adaptacdo dos sistemas de informacéo, do esclarecimento de questdes
contabilisticas e da formacdo de enquadramento, constata-se que as referidas condi¢des
n&o se encontram ainda integralmente verificadas », pelo que se « aconselhou o adiamento
da entrada em vigor do SNC-AP, colocando por isso a necessidade de prorrogacdo da
vigéncia do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro ».

Nesta medida, o presente Decreto-Lei estabelece o dia 1 de janeiro de 2018 como a data
de producao de efeitos. O ano de 2017 sera essencial para as administracdes publicas na
definicdo da obrigacdo de elaboracdo de um estratégia de disseminacédo e implementacédo
do SNC-AP.

O orcamento municipal para 2018 ainda € realizado em POCAL.

2.3 O Controlo Interno e a Auditoria
A monitorizacdo e o acompanhamento do CI é efetuado através da realizacdo de Al.

Para Morais e Martins (2013) o controlo tem essencialmente uma perspetiva dinamica
numa determinada Organizagéo, ou seja, valorizadora, permitindo-lhe manter o dominio.

A auditoria avalia esse grau de dominio atingido.

De acordo com Alves (2015), o Cl é a base da Al, uma vez que se trata de um dos

principais objetos de avaliacdo e também determina os procedimentos substantivos.

Para Marcal e Marques (2011), a avaliacdo do CI pretende determinar o grau de
confianca, atraves da analise de parametros de seguranca e fiabilidade da informacéo e o
seu grau de economia, eficiéncia e eficacia.
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Segundo Morais e Martins (2013), o auditor mede e avalia fazendo sempre a comparagéo
com as normas estabelecidas de modo a concluir se é ou ndo aceitavel. No caso de ndo

ser aceitavel deve tentar encontrar as causas.

O SCI (ponto 2.4 do presente relatorio) no caso de apresentar muitas falhas considera-se
débil, pelo que, a adogdo das necessarias agdes corretivas é essencial para que o SCI seja
considerado aceitavel (Morais e Martins, 2013).

A avaliacdo ao controlo por auditores externos tem como finalidade verificar a
conformidade das operacfes (atender as necessidades de terceiros relativamente a
credibilidade das informagOes financeiras) e a avaliagdo pelos auditores internos tem
como objetivo expressar opinido acerca da eficacia e eficiéncia da gestdo da Organizacao
(ajuda nas fun¢des da Direcdo, no caso dos Municipios, auxilia o Executivo) (Morais e
Martins, 2013).

De um modo conclusivo, a auditoria exerce uma funcéo de supervisao, ao passo que o ClI
tem mais um objetivo preventivo. Desta forma, « o Cl pertence ao primeiro nivel de

monitorizacao e a auditoria estd num patamar superior » (Morais e Martins, 2013).

2.4 Limites ao Sistema de Controlo Interno

De modo a existir uma seguranca razoavel na prevencdo, limitacdo e detecdo de erros e

irregularidades é necessario que o SCI esteja adequado a Organizacao.

No entanto, por mais completo que seja, nunca fica garantida a integridade e exatiddo dos
registos contabilisticos (Marcal e Marques, 2011). Por outras palavras ndo é possivel

garantir uma seguranca absoluta.

Para Morais e Martins (2013) existem essencialmente trés aspetos criticos do Cl de modo
a conseguir um bom ambiente geral: a integridade, os valores éticos e a competéncia dos

profissionais.

De acordo com o manual de auditoria e de procedimentos do Tribunal de Contas (TC)

(1999), existem algumas das limitac6es do SCI:

e « A segregacdo de fungdes dificulta mas ndo pode evitar o conluio ou a
cumplicidade »;

e « Os poderes de autorizacdo de operacOes por parte daqueles a quem 0s mesmos

foram confiados podem ser usados de forma abusiva ou arbitraria »;
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e « A competéncia e a integridade do pessoal que executa as funcgdes de controlo
podem deteriorar-se por razdes internas ou externas, ndo obstante os cuidados

postos na sua selecéo e formacao »;

e « A propria Dire¢do do Organismo podem em muitos casos ultrapassar ou ladear

as técnicas de controlo por sim implantadas »;

e « O CI tem em vista geralmente as operacdes correntes, nao estando preparado

para as transag0es pouco usuais »;

e « Por dltimo, a propria existéncia do controlo sé se justifica quando a relacéo
custo/beneficio é positiva, isto é, quando o custo de determinado procedimento

ndo é desproporcionado relativamente aos riscos que visa cobrir ».

A eficéacia do Cl assenta basicamente no principio da segregacdo de fungdes. Ha limites
que o auditor deve ponderar quando procede ao seu estudo e avaliacdo (Manual de
auditoria e de procedimentos, do TC de 1999).

2.5 A Norma de Controlo Interno do Municipio de Tabua

Em termos concetuais, a NCI abrange instrucdes relativas aos procedimentos de gestao
financeira e métodos de controlo (definicdes das funcbes de controlo, identificacdo das
responsabilidades funcionais, circuitos documentais e definicdo dos correspondentes
pontos ou verificagdo de controlo) (POCAL, 2002).

No entanto, segundo o POCAL (2002), a NCI deve ser elaborada por cada Autarquia, de
acordo com a respectiva estrutura organica e tendo em conta 0s servicos existentes

(Dire¢des Municipais, Departamentos, Divisoes e Setores).

O ponto 2.9.10 do POCAL, expBe quais os conteddos minimos a que a NCI deve

obedecer.

Uma vez que a NCI do Municipio de Tabua estava desatualizada, procedeu-se a sua
reformulacéo e a respetiva proposta (informacdo n.° 1/2017) para aprovacao, remetida a
reunido de Camara a 9/2/2017 (anexo 4).

A presente norma foi aprovada por unanimidade e remetida & Inspegédo Geral das Finangas
(IGF), nos termos do Decreto-Lei n.° 54 — A/99, de 22 de fevereiro (ponto 2.9.9).

Como ja foi referido sumariamente, a NCI do Municipio de Tabua foi adaptada, uma vez

que as agdes inspetivas vinham a alertar para o facto da mesma ter sido aprovada ha mais
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de uma década, encontrando-se desajustada as inimeras atividades que o Municipio
passou a desenvolver, as alteracBes legislativas que se foram sentindo, como também,
pelo nitido desajustamento ao organograma em vigor e pela necessidade de abranger

outras areas como o urbanismo (Extrato da informacéo n.°1/2017, do ponto 1).

A concepcgdo da NCI pretende traduzir a transversalidade e multidisciplinaridade dos
processos autarquicos, definindo-se como um documento de fécil leitura e aplicagdo.

Assim, a NCI do Municipio de Tabua apresenta a seguinte estrutura:
e Capitulo I — Disposicdes gerais.
e Capitulo Il — Documentos previsionais e prestacdo de contas.
e Capitulo Il — Despesa.
e Capitulo IV - Receita.
e Capitulo V - Disponibilidades.
e Capitulo VI - Existéncias.
e Capitulo VII - Imobilizado.
e Capitulo VIII - Gestdo de Recursos Humanos.
e Capitulo IX - Contabilidade de Custos.
e Capitulo X - Urbanismo.
e Capitulo XI - Gestao de aplicacdes informaticas e comunicacdes.
e Capitulo XII - Disposic¢des Finais.

O processo de reformulacdo foi realizado através da organizacdo de workshops e de
reunibes com a quase totalidade dos servicos, de modo a proceder a um diagndstico
rigoroso das principais entropias da Norma existente, bem como, encetar uma reflexdo
sobre métodos e procedimentos internos e outros documentos conexos com impacto na
NCI, tais como, o Plano de prevencéo de riscos de corrupgéo e infragdes conexas (Extrato

da informacéo n.°1/2017, do ponto 2).

De forma a evitar que a Norma volte a estar um elevado numero de anos sem ser objeto
de qualquer revisdo prop6s-se que a mesma passe a ser anualmente adaptada com a
aprovacdo dos documentos previsionais, tornando-a assim num elemento dinamico que
evolua a par da gestdo autarquica (Extrato da informacdo n.°1/2017, do ponto 2).

17



Relatério de estagio no Municipio de Tabua na USIP — Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia

Para tal, o levantamento dos principais processos(*) afetos as diferentes unidades
organicas do Municipio é essencial, de modo a proceder-se a essa mesma monitorizacao
da Norma. O mapeamento de cada um deles permite organizar e controlar todos 0s passos

chave, contribuindo para um funcionamento correto do Municipio.

2.6 A Inspecdo Geral das Financas

A IGF trata-se de um servigo do Ministério das Finangas integrado na Administracéo
Direta do Estado.

Este servico caracteriza-se por ser dotado de autonomia administrativa e « tem como
missao assegurar o controlo estratégico da administracdo financeira do Estado,
compreendendo o controlo da legalidade e a auditoria financeira e de gestdo, bem como
a avaliacdo de servicos e organismos, atividades e programas, e também a de prestar apoio
técnico especializado aquele Ministério » (artigo 12.°, n.° 1 do Decreto-Lei n.° 205/2006,
de 27 de outubro).

O artigo 12.°, n.° 2 do presente Decreto-Lei acrescenta que « a sua intervencao abrange
todas as entidades do setor publico administrativo e empresarial, bem como dos setores
privado e cooperativo, neste caso, quando sejam sujeitos de relacdes financeiras ou
tributarias com o Estado ou com a Unido Europeia ou quando se mostre indispensavel ao

Cl de quaisquer entidades abrangidas pela sua acéo ».
As suas principais atribuicOes estdo presentes no n.° 3 do presente artigo.
De forma sucinta, a IGF tem duas grandes funcdes:

e A certificacdo dos fundos comunitarios (entidade certificadora);

e E o0 CldoEstado (6rgdo que audita os Municipios, nomeadamente na regularidade

da despesa).

A IGF no exercicio das suas funcdes define uma estratégia para a realizacdo das
auditorias, estabelecendo as metodologias, 0 método de amostragem e a planificacdo das
auditorias. Esta planificacdo tem em conta 0 ano contabilistico em curso e os dois

exercicios contabilisticos seguintes [Projetos Cofinanciados pelo Programa Operacional

14 Processo: Qualquer atividade ou conjunto de atividades que utiliza recursos para transformar inputs em
outputs (NP EN 1SO 9000:2005, requisito 2.4).
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— Sustentabilidade e Eficiéncia no uso de recursos (PO SEUR) — Principais Aspetos para
0 Sucesso na sua Implementacéo e metas a cumprir, 14 de marco de 2017].

No ponto 3 do presente relatorio sera abordada a tematica da auditoria.

3 AAUDITORIA

3.1 Conceitos de Auditoria

A atividade de auditoria pode entender-se como um processo que tem como finalidade a
acumulacdo e avaliagdo de prova sobre certa matéria para determinar e relatar o grau de

correspondéncia entre essa mesma matéria e os critérios estabelecidos (Alves, 2015).

A auditoria pode ser classificada em Al ou em auditoria externa (AE), quanto ao sujeito

que a realiza, independentemente de se tratar de uma entidade publica ou privada.

De uma forma generalista, o conceito de auditoria pode ser definido como um « processo
sistematico de objetivamente obter e avaliar prova acerca da correspondéncia entre
informacdes, situacBes ou procedimentos e critérios preestabelecidos, assim como

comunicar conclusdes aos interessados » (Morais e Martins, 2013).

Em Portugal, no caso de necessidade dos servicos de Al é frequente o setor publico
recorrer a entidades externas, limitando o seu desenvolvimento (Marcal e Marques,
2011).

De acordo com o Decreto-Lei n.° 244/2012, de 9 de novembro, a obrigatoriedade do
auditor interno apenas esté previsto para os Hospitais Entidades Publicas Empresarias, e
reporta ao Conselho de Administragéo.

Desta forma, considera-se que a internalizacdo das atividades de auditoria seriam sem
sombra de divida uma mais valia para outras entidades publicas, espelhando-se

claramente na qualidade dos servicos prestados.

A par da AF realizada pelos revisores oficiais de contas, a auditoria de conformidade
apresenta grande relevo na Administracdo Publica, uma vez que é definida com base em
disposicdes legislativas e regulamentares. Por este motivo, a opgdo de especializagédo

recaiu na area da conformidade.

3.2 A Auditoria Interna e a Auditoria Externa

Para Morais e Martins (2013), o auditor externo pode sugerir melhorias através de criticas
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construtivas provenientes de uma grande experiéncia profissional em auditorias a

distintas Organizagoes.

No caso do auditor interno tem uma atuacdo mais preventiva, diligente e expedita através
da verificacdo do CI (se oferece uma garantia razoavel). As suas criticas construtivas

advém do seu conhecimento profundo da entidade (Morais e Martins, 2013).

As atividades da Al caracterizam-se por serem extremamente vastas, focalizando-se no
dominio da gestédo, enquanto a AE tem uma maior preocupacao com a parte financeira da

Organizacao.

No entanto, a cooperacao entre auditores internos e externos é essencial, nomeadamente
a comunicacdo de metodologias, ferramentas e formacgfes especificas de modo a
otimizarem o0s recursos e a obterem informacdo importante para a realizacdo do seu
trabalho (Morais e Martins, 2013).

De acordo com Morais e Martins (2013), o I1A recomenda que o trabalho entre a Al e a
AE seja coordenado e complementar, de modo « a assegurar uma cobertura adequada,

minimizar a duplicacdo de esfor¢os e alcancar a maxima eficacia da auditoria ».

Segundo Alves (2015), a « auditoria em entidades publicas podem ser realizadas por
entidades externas ou por entidades internas das proprias Organizagdes publicas
auditadas».

3.3 0O odrgéao de auditoria externa do Estado — O Tribunal de Contas
3.3.1 O Tribunal de Contas e o Conselho de Prevencdo da Corrupcao
O TC € o 6rgdo de controlo externo do Estado.

De acordo com Alves (2015), o TC tem « jurisdicdo e poderes de controlo financeiro e
por funces fiscalizar a legalidade e a regularidade das receitas e das despesas publicas,
apreciar a boa gestdo financeira e efetivar responsabilidades por infracdes financeiras ».

As Autarquias Locais estao sujeitas a jurisdicdo deste organismo.
Assim, as vertentes com maior visibilidade por parte do TC junto dos organismos estatais
sdo:

e A fiscalizacdo prévia: « traduz-se na verificagdo de que os atos e 0s contratos
geradores de despesa ou representativos de responsabilidades financeiras estéo

em conformidade com as leis em vigor e de que 0s respetivos encargos tém
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cabimento em verba orcamental propria » (Alves, 2015 e artigo 44.°, n.° 1 da Lei
n.° 98/97, de 26 de agosto);

e A fiscalizacdo sucessiva: « consiste na verificacdo das contas das entidades,
nomeadamente na avaliagcdo dos respetivos SCI; na apreciacdo da legalidade,
economia, eficiéncia e eficacia da gestdo financeira; na fiscalizacdo da
comparticipacao nacional nos recursos proprios comunitarios e da aplicacdo dos
recursos financeiros oriundos da Unido Europeia » (Alves, 2015 e artigo 50.°,
n.°1 da Lei n.° 98/97, de 26 de agosto).

No caso das Autarquias Locais estdo sujeitas a jurisdicdo deste Organismo.

O Conselho de Prevencdo da Corrupcdao (CPC) é uma entidade administrativa
independente que funciona junto do TC e tem como finalidade desenvolver uma atividade
de dmbito nacional no dominio da prevencao da corrupcdo e infragdes conexas (artigo
n.°1 da Lei n.° 54/2008, de 4 de setembro).

Esta atividade esta exclusivamente orientada para a prevencéo da corrupg¢éo, incumbindo-
Ihe designadamente (artigo 2.%, n.°1 a) da Lei n.° 54/2008, de 4 de setembro) « recolher e
organizar informacfes relativas a prevencdo de corrupcdo ativa ou passiva, de
criminalidade econdmica e financeira, de branqueamento de capitais, de trafico de
influéncia, de apropriacdo ilegitima de bens puablicos, de administracdo danosa, de
peculato, de participacdo econdémica em negocio, de abuso de poder ou violagao de dever
de segredo, bem como de aquisi¢des de imdveis ou valores mobiliarios em consequéncia
da obtencéo ou utilizacdo ilicitas de informacéo privilegiada no exercicio de funcGes na

Administracdo Publica ou no setor publico empresarial ».

De acordo com a Recomendacao n.° 1/2009, do CPC, publicada em Diéario da Republica
da Il série, n.° 140, de 22 de julho, as autoridades gestoras de dinheiros, valores ou
patrimonio publicos ficaram obrigadas a elaboracdo de um Plano de gestdo de riscos de

corrupgéo e infragdes conexas.
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Apbs a recomendacio, o Municipio de Téabua procedeu a elaboragdo do Plano(*®) de
gestdo de riscos de corrupcdo e infracfes conexas em dezembro de 2009, que sera

abordado no ponto seguinte.

3.3.2 O Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcéao e Infracdes Conexas

As relacOes estabelecidas entre as autarquias e o TC (6rgdo de soberania) resultam
essencialmente de obrigac@es legais no contexto do controlo financeiro e jurisdicional
(Silva, 2015).

Como jé foi referido, o CPC funciona junto do TC e a sua missao é fundamental, uma vez
que lhe cabe desenvolver uma atividade de &mbito nacional no dominio da prevencéo da

corrupcao e infragdes conexas, essencial para a gestio de risco(*®).

O Plano-tipo(*") de prevencao de riscos de gestdo, incluindo os de corrupgéo e infragGes
conexas da Associacdo Nacional dos Municipios Portugues (ANMP) teve como
finalidade orientar a elaboragdo(*®) de um Plano de gestdo de riscos de corrupgdo e

infracBes conexas nos Municipios.

Por recomendacdo do CPC, o Municipio de Tabua procedeu a elaboracdo do Plano de
gestéo de riscos de corrupgéo e infracGes conexas em dezembro de 2009, com base no
Plano-tipo da ANMP.

O Plano-tipo menciona que qualquer Plano de gestdo de riscos de corrupgéo e infracoes

conexas deve apresentar a seguinte estrutura:

a) Compromisso ético;

15 O Plano de gestdo de riscos de corrupcdo e infracGes conexas ndo foi objeto de
monitorizacdo/reformulagéo desde 2009.

16 A gestdo de risco: Trata-se de uma atividade que envolve a gestdo, a identificagio de riscos de qualquer
atividade, a sua andlise sistemética e a proposta de medidas que possam criar obstaculos a eventuais
comportamentos desviantes, tendo em conta que é da responsabilidade de todos os trabalhadores da
instituicdo (plano-tipo de prevencdo dos riscos de gestdo, incluindo os de corrupc¢éo e infracfes conexas —
Associacdo Nacional dos Municipios Portugueses, pag. 3).

17O Plano-tipo de prevencao de riscos de gestdo, incluindo os de corrupgio e infragdes conexas da
Associacdo Nacional dos Municipios Portugueses foi elaborado em 20009.

18 Os planos de gestdo de riscos de corrupgdo e infragdes conexas devem conter a identificacdo de cada
area ou departamento, dos riscos de corrup¢do e infragdes conexas; medidas preventivas apos o
reconhecimento de riscos; definir e identificar os responsaveis envolvidos na gestao do plano, sob a diregéo
do érgéo dirigente maximo e elaboracdo anual de um relatério sobre a execucao do plano (plano-tipo de
prevencdo dos riscos de gestdo, incluindo os de corrupcéo e infragfes conexas — Associacdo Nacional dos
Municipios Portugueses, pag. 2).
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Relativamente ao Municipio de Tabua, o Codigo de Etica e Conduta (presente no
anexo 5 e no atualizado Plano de prevencgéo de riscos de gestdo, incluindo os de
corrupcdo e infragdes conexas do Municipio de Tabua) entrou em vigor no dia 3 de
fevereiro de 2015 (apds aprovacao em reunido de Camara e Assembleia Municipal).
Neste sentido verifica-se que o Municipio fez um esforco de modo a adaptar o

compromisso ético ao Municipio.

O Codigo de Etica e Conduta é sem margem de duvida um instrumento essencial,
uma vez que estabelece linhas de orientacdo em matéria de ética e de conduta
profissional a observar por todos os colaboradores, bem como as sanc¢des previstas

para 0 seu incumprimento.

Além disso, é aplicavel ndo apenas na relacao entre colaboradores bem como para

com os cidadaos.

O grande objetivo da implementacdo deste Codigo passa por « promover
adequadamente um clima ético no seio do Municipio, assegurando eficazmente a
responsabilidade, a gestdo e a avaliacdo de desempenho, através da coordenacéo de
informacdo interna e externa, que permita mitigar os riscos através da aplicacdo de
controlos que favorecam a prevencéo e a detegdo de comportamentos fraudulentos »
(Codigo de Etica e Conduta — Municipio de Téabua).

b) Organograma e identificacédo dos responsaveis;

Como ja foi anteriormente referido, o Plano de gestdo de riscos de corrupcgdo e
infracBes conexas da Camara Municipal de Tabua foi elaborado em dezembro de 2009
e nunca foi alvo de revisdo até ao presente. Por este motivo, 0 organograma do

Municipio ndo se encontra de acordo com a estrutura da Organizacéao.

Além disso, ndo consta no Plano de gestao de riscos de corrupcéo e infracbes conexas

a identificacdo dos responsaveis, tal como prevé o Plano-tipo da ANMP.

c) ldentificagdo das areas e atividades, dos riscos de corrupcdo e infracoes
conexas, da qualificacdo da frequéncia dos riscos, das medidas e dos

responsaveis;
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Todas as areas e atividades de uma qualquer Organizagdo envolvem risco(*®) e a sua
gestdo passa pela sua identificacdo e anélise de modo a satisfazer os seus critérios (NP
EN ISO 31000:2013).

Ao longo de todo o processo deve existir comunicacdo e consulta com as partes
interessadas, « monitorizando e revendo o risco e meios de controlo que estéo a altera-
lo, de forma a assegurarem que ndo é necessario um tratamento do risco suplementar
» (NP EN ISO 31000:2013).

Quando se procede a elaboracdo de um quadro de riscos € determinante identificar as
unidades e subunidades, a missdo e as principais atividades, os potenciais riscos,
qualificar a frequéncia dos riscos, as medidas e 0s respetivos responsaveis pelas areas
e atividades da organizacdo (Plano-tipo de prevencdo dos riscos de gestdo, incluindo

os de corrupcao e infracdes conexas da ANMP).

A identificacdo e a avaliacdo da frequéncia dos riscos séo essenciais para se proceder

as respetivas medidas, de modo a minimizar o risco.

Probabilidade

Médio Alto

Baixo
ﬁ Médio

Alto

Baixo Médio

Médio

Fig. 3 — Matriz do risco
Corresponde a 3.2 figura da Parte |

(Fonte: Projeto gerenciado. (2012). Riscos: O lado bom. Acedido a 27 de fevereiro de 2017, disponivel em
http://projetogerenciado.com.br/riscos-o-lado-bom/.)

Tendo em conta a matriz do risco apresentada, a avaliacdo deve ser efetuada de acordo
com a probabilidade de ocorréncia (provavel/alto, possivel/médio e
improvavel/baixo) e a magnitude do impacto (reduzido/baixo, moderado/médio,

19 Risco: E o efeito (desvio) da incerteza (estado) na consecugdo dos objetivos (NP 1SO 31000:2013,
critério 2.1) ou ainda, a probabilidade que um determinado acontecimento ou agdo possa afetar a
organizacdo, estando sujeito a Auditoria, tal como qualquer atividade, processo ou operacdes sujeitos a
riscos (Morais e Martins, 2013).

24


http://projetogerenciado.com.br/riscos-o-lado-bom/

Relatério de estagio no Municipio de Tabua na USIP — Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia

significativo/alto). Quanto maior for a probabilidade e o impacto, ou seja a
graduagdo(?®), maior devera ser a sua priorizacdo, de modo a reduzir a probabilidade

de perda, ou seja, 0 risco.

No entanto, o risco pode também ser classificado somente quanto a sua frequéncia
como « muito frequente »; « frequente »; « pouco frequente » ou « inexistente »
(Plano-tipo de prevencéo de riscos de gestéo, incluindo os de corrupcao e infragdes
conexas da ANMP). Ainda assim, esta avaliacdo talvez nao seja téo eficiente, quanto

a anterior, uma vez que ndo tem em conta o impacto do risco.

No caso do Municipio de Tabua, apenas procederam a anélise de cinco &reas, sendo
elas, a Contratacdo Publica, a Concessdo de Beneficios Publicos, o Urbanismo e
Edificacdo, os Recursos Humanos e a Gestdo Financeira (Plano de gestdo de riscos
de corrupcgdo e infracdes conexas da Camara Municipal de Tabua, elaborado em
2009).

Além disso, no quadro de riscos do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgdo e

Infragdes Conexas da Camara Municipal de Tabua verifica-se que:

e Para cada quadro de atividades ndo se encontra definido a unidade e/ou a

subunidade respetiva;
e Falta de identificacdo da missdo/objetivos para cada atividade;
¢ Na&o foram mencionados os responsaveis das atividades;
e Os riscos foram classificados apenas quanto a sua frequéncia.
d) Controlo e monitorizagdo do Plano.

O processo de monitorizacdo do Plano de gestdo de riscos de corrupgdo e infracdes
conexas da Camara Municipal de Tabua deve ser feito anualmente e relativo as
atividades desenvolvidas ao longo do ano. Futuramente, os resultados devem ser
analisados comparativamente, de forma a verificar a execucdo e 0s resultados do

respetivo Plano (Plano-tipo da ANMP). No entanto, o Plano de gestdo de riscos de

20 Avaliacdo do risco tendo em conta a sua graduacdo: baixo, médio/moderado, alto ou muito
alto/elevado.
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corrupgdo e infracbes conexas da Camara Municipal de Tabua ndo foi alvo de

qualquer monitorizagdo até ao presente.

Esta revisdo tem como missdo adequar o respetivo Plano as atividades desenvolvidas
atualmente pela Organizacéo, de modo a fortalecer a prevencéo e a detecdo de riscos
provenientes de comportamentos fraudulentos, falhas e erros associados a execugdo

das atividades das unidades ou subunidades do Municipio (Plano-tipo da ANMP).

Para terminar, no Plano de gestdo de riscos de corrupcdo e infracdes conexas da
Camara Municipal de Tabua esta previsto que o relatério anual sobre a execucao do
Plano seja elaborado, enviado ao Conselho de Prevengéo de Riscos, bem como aos

6rgdos de superintendéncia, tutela e controlo, no entanto, tal ndo se tem verificado.
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PARTE Il - DESCRICAO DAS FUNCOES
E TAREFAS EFETUADAS DURANTE O
ESTAGIO CURRICULAR
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4 FUNCOES E TAREFAS EFETUADAS

4.1 Objetivos do estagio curricular

Como j& foi referido no ponto 1.2, a atividade principal executada durante o estagio
curricular foi a monitorizacdo da NCI do Municipio de Tabua, através da realizacdo de

quatro etapas de andlise e implementacdo que se inter-relacionam.

Todas as etapas foram concluidas. No entanto, houve a necessidade de reajustar o
cronograma (quadro n.° 2) com a introducdo da etapa 2 e antecipar a etapa 3, uma vez que

a partida seria a etapa onde se iria dispender mais tempo.

O primeiro ajuste foi importante para melhorar a percecdo de como funciona a
Contabilidade de Custos (CC) no Municipio, que posteriormente foi alvo de uma Al. Para
além das atividades de estagio previstas, no més de junho desenvolveu-se um estudo de
caso (ponto 4.1.6 do presente relatério) que permitiu concluir a importancia da
certificacdo dos sistemas de gestdo da qualidade nos Municipios, mais concretamente nas
Comunidades Intermunicipais da Regido de Coimbra (CIM RC) e Viseu Ddo Lafbes
(CIM VDL).

Assim, as atividades pré-estabelecidas do estadgio foram realizadas de acordo com o

seguinte cronograma (quadro n.° 2).

Quadro n.° 3 — Cronograma das atividades desenvolvidas durante o estagio curricular no Municipio de
Tébua

Corresponde ao 3.° quadro da Parte |1

Etapas/Meses jan. | fev. | mar. | abr. mai. | jun. jul. | agos.

Etapa 1 — Acesso a documentacéo facultada pelo
Municipio de Tabua.

Etapa 2 - Contacto com a Contabilidade de
Custos.

Etapa 3 - Revisdo do Plano de gestdo de riscos de
riscos de corrupcdo e infracdes conexas da Camara
Municipal de Tabua em articulagédo com a NCI.

Etapa 4 - Elaboracdo de fluxogramas visando
preparar o trabalho de auditoria da NCI no
Municipio.

Etapa 5 - Elaboracdo de auditorias e elaboragédo
dos respetivos relatorios.

(Fonte: Elaboragéo propria.)

As atividades desenvolvidas em cada etapa serdo abordadas seguidamente.
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4.1.1 Conhecer a documentacéo relevante aplicada as autarquias locais e

NCI do Municipio
O primeiro objetivo do estagio passou por conhecer toda a documentacao relevante que
se aplica as Autarquias Locais de modo a assegurar a concretizacdo dos restantes

objetivos definidos no ponto 1.2 do presente relatorio de estagio.

Além disso, a andlise a documentacdo facultada pelos servicos, nomeadamente,
regulamentos, relatérios, normas, codigos, planos, leis e decretos-leis, contribuiu para
elaboracdo do enquadramento tedrico do relatorio e para ter uma melhor percepcao de

como funcionam as Autarquias, em especial, 0 Municipio de Tabua.

Ainda assim, a NCI do Municipio, demarca-se da restante documentacdo, dada a sua
importancia para a elaboracdo dos fluxogramas, apoiar a preparacdo das Al de
conformidade e respetivos relatérios, mas também para a revisdo do Plano de gestdo de

riscos de corrupcdo e infragdes conexas da Camara Municipal de Tabua.

Uma vez que a lista de documentacdo é extensa, a mesma encontra-se citada na

bibliografia.

4.1.2 Contabilidade de Custos

O sistema contabilistico utilizado no Municipio de Tabua assenta no POCAL na sua

redacgéo atual.

O POCAL, introduzido através do Decreto-lei n° 54-A/99, de 22 de fevereiro, consiste no
sistema contabilistico a aplicar nas Autarquias Locais e entidades equiparadas, visando a
criacdo de condicBes para a integracdo consistente da contabilidade orcamental,
patrimonial e de custos numa contabilidade moderna, de forma a constituir um
instrumento fundamental de apoio a gestdo das Autarquias Locais. Tem como objetivos
apoiar a tomada de decisdes estratégicas no ambito da orcamentacdo plurianual, e apoiar
a atividade de controlo da atividade financeira da administracdo local. Além disso,
pretende também reforcar a transparéncia da situacdo financeira e patrimonial das
Autarquias, reforcar a utilizacdo pelas Autarquias Locais de novas técnicas de gestéo e
ainda reforcar a transparéncia das relac6es financeiras das Autarquias (Costa, 2007).

No decurso do estagio foi possivel desenvolver algumas atividades da CC que seguem
infra e que permitiram algum contacto com esta area, sendo de extrema importancia para

a preparacgdo da Al de conformidade, realizada posteriormente:
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e Reconciliacdo dos custos provenientes da conta 6 (custos e perdas) aos

respetivos bens e servicos e centros de responsabilidade (Sistema

Contabilidade Autarquica), conforme a figura n.° 4;

de

|'J Sistema de Contabilidade Autarquica - Municipio de Tabua - Camara Municipal [__][g]@

Fichero  Tabelas  Docum, Previsionals Moy, Didria Cortah, Custas  Prestacdo de Contas  Janelas  Ajuda

iSOk

B3 Outros Custos M =)]%]

|| o[ 2017 3 | custos domes de [Feverera [ w] |

| etan Documento Utlizador: [v] Enidade; =]

|| srostrar ovimentas: Opor Reconciir @ Otodos | [ ReconcilariDetahes | | [ Desconciar ] | [Detalhes Langamento |

Data

01022017 Credores - Fornecedares FACT. 290007-31-01/2017 1,98 rnunes
176 FACT,: 215283-01-02/2017 0,40 0,40 runes
0202:2017  Credores - Fornecedores 178 FACT.: 01/2017 25,00 25,00 mnunes
173 FACT.: 0102017 25,00 25,00 mnunes
160 FACT.: 011/2017 25,00 25,00 mnunes
181 FACT.: 0132017 50,00 50,00 mnunes
182 FACT.: 0142017 25,00 25,00 mnunes
183 FACT.: 0152017 25,00 25,00 mnunes
184 FACT.: 019/2017 25,00 25,00 rinunes
185 FACT.: 021]2017 25,00 25,00 mnunes
186 FACT.: 215283-02-02/2017 346 3,46 rnunes
0302:2017  Credores - Fornecedores 167 FACT.: 215263-03-02/2017 048 0,48 mnunes
Operagfies Diversas 208 A.CUST.DIF: 47267219/2017 606,9¢ 606,54 mnunes
206 A.CUST.DIF: 47562315/2017 58,84 58,84 mnunes
207 A.CUST.DIF: 47562343/2017 58,84 58,84 mnunes
06-02:2017  Credores - Fornecedares 193 FACT,: 215283-06-02/2017 258 2,59 rmunes
Credares - Outros 62 OFIC.; SO04305/2017 75,00 75,00 mnunes
63 OFIC.: SO04304/2017 75,00 75,00 mnunes
64 OFIC.: SO04836/2017 250,00 250,00 mnunes

65 TR.CONC. : 2755/001-1j2017 11.664,2¢ 11.664,24 mandrade
07022017 Credores - Fornecedares 194 FACT. 215283-07-02/2017 2,25 2,25 mnunes
08022017 Credores - Fornecedores 203 FACT.: 215283-08-02/2017 1,41 1,41 nnunes
09-02:2047  Credores - Fornecedares 257 FACT.: 215283-09-02/2047 316 3,16 mnunes
10-02-2017  Credores - Fornecedores 330 FACT. 216283-10-02/2017 1,30 1,80 rrunes
1302-2017  Credores - Forecedores 332 FACT.: 215283-13-02/2017 312 3,12 mnunes
1402-2017  Credores - Fornecedores 333 FACT.: 10533146834/2016 348,30 345,30 fnunes
334 FACT.: 10593148836 /2016 189,65 183,65 rmunes

Total de 36 por iliar: 0

<] m ]

[v]

Bl

nsoares % 2536287 | Data: 12-09-2017

Fig. n.° 4 — Print de uma pagina do Sistema de Contabilidade Autarquica (SCA)
Corresponde a 4.° figura da Parte 11
(Fonte: Sistema de Contabilidade Autarquica).

e Afetacdo das horas mensais a cada trabalhador do Municipio (Sistema de

Obras por Administracdo Direta), conforme a figura 5;

il Mao de Obra de 2017

[w]ativos [¥] &utométicos inativos Funcionario:
| =% Mumero E] Mo & funciondrio [] Ano| 207

-~ Nome! || Estado | Ativo [v]

Categoria [2ssistente Operacional [+] Dsta estado [01-01-2017
Winculo |Contrato de Trabalho em FP ha Custo hora D

Maome

Unidade |Hora e Alterar
Célculo do custo hora:
Menzal Meses Al Hora SGP
Remuneragdo iliquids | a7 .95” 14 || 12207 44
Subzidio refeigso a0.4a)] 1 994 40) Diaz subref.
Encargos 207,09 14 2899 2| Encargos % | 23.75
Total custos anuais 16101 A0

n ¥
Horas de trabalho anuais: 52 ( - 1= Horas menzais

Legenda:
52 - N® zemanas do ano
n - M® haras de trabalho semanais Custo hora =
Y - M® horasz de trabalho perdidas por semana

Total custos anusis

Horas de trabalho anuais

s
l( | I | (2]

[ calcular custo hora extra com base na hora SGP Servico da funcionario [~]
Impritmir Atualizar Importar

[F[T 1de 211 [T[W [ Mavo ][ Apagar H Consultar ][ Guardar ][ Fechar H Ajuda

Fig. n.° 5 — Print de uma pagina do Sistema de Obras por Administracdo Direta (OAD)
Corresponde a 5.° figura da Parte 11
(Fonte: Sistema de Obras por Administracdo Direta)
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e Langamento das fichas de obra (mé&o-de-obra e maquinas) provenientes das

obras por administracdo direta, conforme a figura 6.

as por Ad: reta io de Tabua - Cama pal BEX]
Geral R iment i Bl
EE| ek
de Mio de Obra. Mdquinas
Documento | Serica requstante T [ Bem ou Serve -

01022017 Hod127 DOSUA VALE DE TAIPA a1 1 1104 -F e e
01-02:2017 Modi 70 DOSUA 252 M02- Piser Modiz? R o)
01-02-2017 Mod214 DOSUA 1101 02 Bem ou Senvign
01022017 Modz40 DOSUA Mz15. [B31 1 17704 - F Fvoa de Midbes - Huros ~E0
01022017 bodzBs DOSUA 1z Obsarvagties Froconcliadors
01022017 Mod273 DOSUA 391131402 - F Tahua fandengio v| WeEDETARR ]

Horas Min.
]

J[Ermando Costa Maraues V]AE  Nehoes [ Custo hora
o I O — B

[ o Designagio [ Eviwz | Whoes | Cusiohom | Todl I
m 7000 718 5025
63 7000 o 543
59 7000 o 543
4o 7000 718 5026

Fevereio Hprevistas: 77,00 Hreais: 133,00 Total 209,30

Imprimir Copiar Nova | Consular Fechar | [ fAjuda

Fig. n.° 6 — Print de uma pagina do Sistema de Obras por Administracdo Direta (OAD)

Corresponde a 6.° figura da Parte 11

(Fonte: Sistema de Obras por Administracdo Direta)

O contacto direto com CC permitiu compreender que a informacédo proveniente desta area
é de extrema utilidade no contexto da compreensédo das atividades levadas a cabo pelo
Municipio e do esforco econdmico que as mesmas representam. Os indicadores
econdmico-financeiros permitem ao Executivo Municipal tomar decisdes, de forma mais

adequada, tendo em conta a realidade do Municipio.

A partir do ponto 4.1.2, desenvolvem-se as tarefas realizadas associadas a monitorizacao
da NCI, através da revisdo do Plano de prevencédo de riscos de gestdo, incluindo os de
corrupgdo e infragcBes conexas do Municipio de Téabua, da elaboragdo dos fluxogramas e
da realizacdo das Al de conformidade.

4.1.3 Revisdo do Plano de gestdo de riscos de gestdo de corrupgéo e
infragdes conexas da Camara Municipal de Tabua

Nos ultimos anos, as recomendagfes presentes nos relatorios de auditoria dos ROC e da
IGF advertem para a necessidade do Municipio proceder com brevidade a revisao do
Plano de gestdo de riscos de corrupgéo e infracbes conexas, muito devido as debilidades

encontradas, nomeadamente a ndo atualizagcdo dos dados.
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Antes de se avancar, procurou-se pesquisar varios planos de prevencao de riscos de gestdo
de outros Municipios portugueses, revistos recentemente, tendo sempre em conta as
indicacdes do modelo do Plano-tipo de prevencéo de riscos de gestdo da ANMP, de forma

a melhorar significativamente o Plano.
Apos essa andlise, planeou-se uma estrutura para dar inicio a revisdo do Plano.

Tendo por base o trabalho ja elaborado no &mbito da candidatura a formagéo-acdo e a
colaboracéo dos colegas na preparagdo dos mapas de risco, procedeu-se a atualizacao dos
mesmos e ao seu alargamento a totalidade dos gabinetes e unidades do Municipio, em

articulacdo com a NCI.

Para a elaboragdo do Plano foram realizadas vérias reunides individuais com todos 0s
intervenientes, de modo a explicar o que se pretendia com a revisdo e prestar
esclarecimentos adicionais, para posteriormente recolher presencialmente ou por via e-

mail toda a informacdo necesséria.

O Plano até a sua versdo final foi alvo de varias modificacdes, sempre comunicadas, uma
vez gue se teve em conta a opinido e a experiéncia dos colegas que desempenham essas
mesmas atividades no Municipio. Quando se concluiu a primeira versdo do Plano (versédo
draft) foi disponibilizada no Portal do Municipio, por estar muito préxima do que se
pretendia como versao final e porque espelhava melhor a realidade do Municipio do que

a versdo final de 20009.
Assim, as principais alteracdes efetuadas ao Plano foram:
e Introducdo;
e Atualizacdo do organograma, com imagem melhorada;

e ldentificacdo do Executivo (e respetivos pelouros), Dirigentes e Cargos de
Chefia;

e Alargamento do ambito dos servi¢os do Municipio;

e Definicdo dos objetivos das atividades desenvolvidas;

e Identificacdo dos responsaveis a nivel técnico e operacional,
e Identificacdo das atividades da Gestéo de topo;

e Graduacéo do risco através da avaliacdo da frequéncia e impacto do risco;
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¢ Indicadores de medicéo;
e Representacdo da matriz de riscos criticos de cada unidade/divisao/servicos;

e Integracdo no Plano das linhas de orientacdo em matéria de ética e conduta

presente no Cadigo de Etica e Conduta do Municipio;
e Breve exposi¢cdo de motivos.

A gestdo do risco tem por objetivo salvaguardar aspectos indispensaveis na tomada de
decisbes para que estas se revelem conformes com os procedimentos em vigor, com as
obrigacdes contratuais a que as instituigcdes estdo vinculadas, e com a legislacdo a aplicar

a cada momento(??).

A elaboracdo deste Plano permite uma anéalise caso a caso das diferentes atividades de
prossecucdo das atribuicdes e competéncias do Municipio, salvaguardando o interesse
coletivo, uma vez que se propdem uma série de medidas que impedirdo comportamentos

potencialmente desviantes.

Deste modo, o Plano(??) de prevencao de riscos de gestdo, incluindo os de corrupcio e

infracBes conexas (revisao 01) apresenta a seguinte estrutura:

e Exposicdo de motivos: Referéncia aos motivos pelos quais se procedeu a sua

revisao.

e Introducdo: Enquadramento da gestdo de risco, bem como o objetivo desta
atividade.

e Parte | - Compromisso ético: Linhas de orientagdo em matéria de ética e conduta
profissional a observar por todos os colaboradores.

e Parte Il - Organograma e ldentificacdo de Responsaveis: Atualizacdo e
apresentacdo do organograma do Municipio, bem como identificacdo dos

responsaveis, incluindo os pelouros do Presidente, Vice-Presidente e Vereador.

e Parte Il - Identificacio das Areas e Atividades, dos Riscos de Corrupcio e

InfracGes Conexas, da Qualificacdo da Frequéncia e do Impacto dos Riscos,

21 Plano-tipo da Associacdo Nacional de Municipios Portugueses (2009).

22 A revisdo ao Plano ndo foi apenas a nivel de estrutura e de contetido. O atualizado Plano de prevengdo
de riscos de gestdo, incluindo os de corrupcdo e infragdes conexas do Municipio de Téabua em 2009 era
denominado por Plano de gestdo de riscos de corrupgdo e infracBes conexas da Camara Municipal de Tabua.
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das Medidas e dos Responséaveis: ldentificacdo de todas as areas presentes no
Organograma do Municipio, bem como, representacdo das Matrizes de riscos

criticos de cada unidade.

e Parte IV - Controlo e Monitorizacdo do Plano: Medidas propostas para o

controlo e monitorizacao do respetivo Plano.

e Anexos: Codigo de ética e conduta do Municipio de Tabua a vigorar desde o dia
3 de fevereiro de 2015, as atividades dos Servi¢os Veterinarios Municipais e da

subunidade organica Expediente, Taxas, Licengas, Servi¢os Gerais e Arquivo.

O Plano de prevencéo de riscos de gestdo, incluindo os de corrupgdo e infragcdes conexas

do Municipio de Tabua esta disponivel para consulta no site (https://www.cm-tabua.pt/)

do Municipio de Tabua.

4.1.4 Fluxogramas

Antes da realizacdo das Al de conformidade, surgiu a necessidade de rever alguns
fluxogramas( %) existentes, atualizando-os, nomeadamente para 0s processos dos
Recursos Humanos (RH). Para alguns dos processos e procedimentos que nao existiam

fluxogramas até ao momento, foram criados de raiz, caso da CC.

Inicialmente, para facilitar a elaboracéo dos fluxogramas estava previsto recorrer-se a um
software especifico, nomeadamente o Microsoft Visio. No entanto, utilizou-se como
ferramenta de apoio o Microsoft Word 2016, uma vez que os servi¢os do Municipio ndo

dispdem de outros programas para este tipo de trabalho.

Todos os fluxogramas elaborados/revistos contaram com a colaboracdo dos
intervenientes (colegas do Municipio). Para tal, foram marcadas reunides individuais com

0S responsaveis dos processos.
Esta reviséo visa apoiar a boa realizagdo das Al.
Assim, foram elaborados os seguintes 23 fluxogramas:

e Contabilidade de Custos:

23 Fluxograma: representacdo grafica tem como finalidade facilitar a compreensdo da transicdo de
informacdes ou documentos entre os elementos que participam neste mesmo processo com recurso a figuras
geomeétricas e setas que unem essas mesmas figuras.
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- Célculo do custo hora (méquinas/viaturas) (CC.01);
Objetivos: Apuramento do custo/hora anual de maquinas e viaturas.
- Imputacéo de custos a bens e servicos e centros de responsabilidade (CC.02);

Objetivos: Apurar 0s custos dos bens e servicos de modo a ser
proporcionada informacdao sustentada da avaliacdo de performance econdémica da

atividade autarquica.
- Apuramento dos custos de méo-de-obra previsionais e reais (CC.03);

Objetivos: Apuramento dos custos de mao-de-obra e respetivos desvios.
- Apuramento de custos reais e previsionais de maquinas e viaturas (CC.04);

Obijetivos: Apuramento dos custos maquinas/viaturas e respetivos desvios.

Para este processo foram criados de raiz os quatro fluxogramas identificados.

Candidaturas a fundos comunitarios:
- Elaboracéo e gestdo de candidaturas a fundos comunitarios (DE.O1);

Objetivos: Aprovacéo das candidaturas submetidas de forma a possibilitar

o desenvolvimento do Concelho.

Neste processo procedeu-se a revisdo do anterior fluxograma.

Contabilidade e Faturacao:
- Rececdo e verificacdo de fatura (F.01);

Obijetivos: Verificar se o bem ou servico foi efetivamente fornecido;
confirmar se os servicos requisitantes procederam a conferéncia fisica quantitativa

e qualitativa e aferir da conformidade legal da despesa (ficha de controlo).

Para este processo procedeu-se a revisao do anterior fluxograma.

Patriménio:
- Registo e atualizacéo de bens (P.01);

Obijetivos: Dispor de informacéo atualizada sobre o inventario dos bens e
efetuar os registos de acordo com as disposi¢cdes legais, incluindo as grandes

reparacoes e beneficiacdes.
- Abates (P.02);
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Objetivos: Atualizar o inventéario dos bens garantindo que os existentes
estdo disponiveis.

- Alienacoes (P.03);

Obijetivos: Atualizar o inventario dos bens.
- Aquisicoes (P. 04);

Objetivos: Atualizar o inventério dos bens.
- Doacdes (P.05);

Obijetivos: Atualizar o inventario.
- Transferéncias de bens e cedéncias (P.06);

Objetivos: Atualizar o inventario e a imputacdo de custos, bem como,

garantir o retorno do bem nas condi¢fes em que foi cedido.
- Legalizacdo dos Imdveis do Patriménio do Municipio (P.07).

Objetivos: Legalizar e regularizar o Patrimoénio Imével Municipal.

Para este processo foram criados de raiz os tltimos quatro fluxogramas e revistos os trés

primeiros.

Recursos Humanos:
- Elaboracéo do mapa de férias (RH.01);
Obijetivos: Elaboracao do mapa de férias.

- Elaboracédo do Mapa de Pessoal e Orcamento de Custos com o pessoal
(RH.02);

Obijetivos: Elaboracdo do Mapa de Pessoal e do respetivo Orcamento de

Custos com o Pessoal.
- Gestdo da formacéo (RH.03);

Obijetivos: Implementacdo do Plano de formagéo.
- Gestéo dos processos individuais (RH.04);

Objetivos: Atualizacdo permanente do processo individual de cada

trabalhador.
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- Participagao de faltas por doenca (RH.05);
Objetivos: Apuramento da assiduidade.
- Prestacdo de informacéo a entidades externas (RH.06);
Obijetivos: Prestar informac6es necessarias a entidades externas.
- Procedimento de participacéo de faltas (RH.07);
Objetivos: Apuramento da assiduidade.
- Procedimento de recrutamento — Cargos de Chefia (RH.08);

Obijetivos: Detetar as necessidades de recrutamento para cargos de chefia

do Municipio.
- Procedimento de recrutamento — Carreiras Gerais (RH.09);

Obijetivos: Detetar as necessidades de recrutamento para cargos de

carreiras gerais.
- Processamento de vencimentos (RH.10).
Objetivos: Processar 0s vencimentos.
Neste processo procedeu-se a revisdo dos dez fluxogramas.

Para cada fluxograma, foram identificados os seguintes elementos: nome do processo e
identificacdo do procedimento, breve descricdo dos objetivos do procedimento,
atividades do procedimento com recurso a figuras geométricas e a setas que indicam o
fluxo de trabalho, descricdo do procedimento, Inputs, Outputs, indicadores de sucesso,
responsavel pelo procedimento, data da criacdo do fluxograma e n.° de revisdo. Esta

estrutura foi adaptada pela estagiaria, de acordo com o que se pretendia apresentar .

Ainda que ndo tenham sido realizadas Al a totalidade dos fluxogramas elaborados, foram
disponibilizados os mesmos aos respetivos servicos. A titulo exemplificativo, nos
apéndices 1 e 2, podem-se verificar individualmente os fluxogramas elaborados
(presentes também em anexo nos Relatérios de Al) para as Candidaturas a fundos

comunitarios e paraa CC.

4.1.5 Auditorias internas de conformidade

No dia 24 de julho de 2017, foram enviados dois e-mails para cada responsavel do
processo que se pretendia auditar no Municipio, com toda a informagéo e identificagéo
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dos elementos necessarios para as Al de conformidade, nomeadamente a data e a hora da

auditoria.

Posteriormente (dia 25), cada responsavel do processo confirmou (via e-mail) a sua
disponibilidade para a acdo de acompanhamento na data e hora inicialmente proposta

(apéndices 3 e 4).

Apos esta primeira fase de comunicacdo entre auditora e auditadas, foi enviado para cada
processo o respetivo plano individual de auditoria (presente nos apéndices 3 e 4). No dia
2 de agosto de 2017 realizaram-se as duas Al de conformidade, cada uma com uma

duragéo aproximada de 60 minutos.

A equipa de auditoria em ambas as auditorias foi constituida por apenas por um elemento

(Joana Fonseca).

Antes do inicio de cada auditoria, realizou-se uma pequena reunido de abertura de modo
a verificar se eventualmente existia algum contratempo ou outro assunto relevante que
pudesse interferir com o plano individual de auditoria e foram entregues as auditadas as
declara¢es de confidencialidade (apéndices 3 e 4). No fim, ap06s o preenchimento da lista
de verificacdo, procedeu-se a uma pequena reunido de encerramento e foram entregues
para serem completos 0s questionarios relativos a avaliacdo da auditora e da auditoria.
Estes questionarios encontram-se disponiveis nos relatérios de Al de conformidade

(apéndices 3 e 4).

A primeira auditoria decorreu nos servi¢os da USIP, ao processo Candidaturas a fundos

comunitarios - elaboracgdo e gestdo de candidaturas a fundos comunitarios.

O objetivo da auditoria passou por confirmar se no ambito da candidatura -
“Requalifica¢do do Recinto da Feira e Zona Evolvente" sdo cumpridos os requisitos legais
[artigo 33.° da Norma de Controlo Interno do Municipio de Téabua; aviso n.° centro — 16
—2016 -01 (modificado em 10/05/2016); notas de apoio ao preenchimento do formulario
de candidatura; aviso n.° centro — 16 — 2016 — 03, de 31 de maio de 2016; e artigo 36.°,
n.° 5 do Decreto-Lei. n® 197/2012, de 24 de Agosto, com entrada em vigor a 1 de Janeiro
de 2013)] na elaboracdo e gestdo de candidaturas a fundos comunitérios. Para tal,
verificaram-se a seguinte documentacdo: dossiers da operagao, processo de candidatura,

deciséo de aprovacdo, contrato e fatura de maior valor monetario.
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A lista de verificacdo foi elaborada e estruturada pela auditora tendo em conta 0s
requisitos legais anteriormente identificados e toda a documentacdo que se pretendia

analisar com a auditada.

O relatorio de Al de conformidade foi entregue presencialmente no dia 8 de agosto. No
dia anterior, pelas 11 horas, decorreu o procedimento do contraditorio para dar
conhecimento das conclusbes e/ou recomendagdes provisorias do relatério, permitindo

que a auditada se pronunciasse.

Ja a segunda Al de conformidade foi realizada ao processo da CC — imputacdo de custos

a bens e servicos e centros de responsabilidade.

O objetivo passou por confirmar se sdo cumpridos os requisitos previstos na NCI do
Municipio (artigo 53.°), de modo a verificar a respetiva fiabilidade relativa a imputacdo
de custos a bens e servicos e centros de responsabilidade. Para tal, analisaram-se a
seguinte documentacao: as fichas de obra de maquinas/viaturas, as fichas de obra de méo-
de-obra, o registo da rececdo das fichas de obra de méaquinas/viaturas e de mao-de-obra e

0 respetivo arquivo das fichas de obra.

A lista de verificacdo foi elaborada tendo em conta toda a documentacao que se pretendeu

analisar durante a Al, com base nos requisitos legais acima identificados.

A semelhanga do que se fez em relagdo a entrega do outro relatério de Al de
conformidade, o relatério referente a CC foi entregue presencialmente no dia 8 de agosto.
No dia 7 do mesmo més, pelas 14 horas, decorreu o procedimento do contraditério para
dar conhecimento das conclusdes e/ou recomendacBes provisorias do relatério,

permitindo que a auditada se pronunciasse sobre 0 mesmo.

De acordo com os relatérios de Al entregues, 0s objetivos e o plano de ambas as auditorias
foram alcancados e ndo se verificaram ndo conformidades nem propostas/oportunidades
de melhoria, uma vez que foram cumpridos os requisitos legais devidamente identificados

para cada processo.

Destaca-se, com agrado toda a disponibilidade demonstrada, a postura construtiva e a

abertura durante as auditorias por parte das auditadas do Municipio de Tabua.

Nos apéndices 3 e 4, apresentam-se 0s respetivos relatorios de Al de conformidade, bem

como toda a documentacao necessaria para a realizacdo das mesmas.
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As auditorias de conformidade foram realizadas as duas areas em que houve um maior
contacto durante os sete meses de estagio e por ter sido facultada toda a informacéo
necessaria para a sua preparacao. Por se tratar de um periodo fortemente marcado pelas
férias laborais (més de agosto) aliado a limitacdo do tempo de estagio, nao foi possivel

realizar auditorias noutras valéncias.

4.1.6 A certificacdo dos sistemas de gestdo da qualidade nos Municipios —
Estudo de caso nas Comunidades Intermunicipais Regido de
Coimbra (na qual faz parte o Municipio de Tabua) e Viseu Déao
LafGes

O estudo de caso surge com a necessidade de compreender se 0s Municipios portugueses
que se encontram certificados, ou seja, com um Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ)
implementado, apresentam melhores resultados que os que ndo sdo certificados pela

qualidade.

Ainda que ndo se trate de uma etapa associada a NCI, ou seja, de uma atividade prevista
no estagio curricular, esta analise € complementar, uma vez que permite relacionar a
importancia da implementacdo de um SGQ numa Autarquia, envolvendo a gestdo do risco
e o Cl, de modo a mitiga-los, bem como a atividade da Al que €é responsavel pela sua

monitorizacao.

De acordo com a NP EN 1SO 9000:2015 (requisito 2.2.1), uma Organizacdo focada na
qualidade promove uma cultura de valor, que se traduz em comportamentos, atitudes,

atividades e processos que satisfazem as necessidades dos interessados.

No caso dos Municipios, a melhoria dos servicos publicos prestados aos municipes e aos
interessados deve ser uma preocupacdo. A implementacdo de um SGQ permite melhorar
a gestdo, atendimentos mais eficientes aos municipes, maior capacidade de resposta,
fiabilidade do servico e transparéncia, através da aplicacdo de métodos de trabalho
adaptados a realidade de cada Municipio.

Apos esta reflexdo, seguidamente apresenta-se sumariamente o estudo de caso e as

respetivas conclusoes.
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A elaboragdo do caso de estudo permitiu analisar alguns dos indicadores financeiros (%4)
e administrativos(?®) de cada Municipio das CIM RC(?®) e VDL(?"). Estes indicadores(*®)
tém por referéncia os dados reportados pelos Municipios até ao ultimo trimestre de 2015
e de 2016 a Direcdo Geral da Administracdo Local (DGAL) e disponibilizados online no

Portal de Transparéncia Municipal respetivamente.

Apos a analise de todos os elementos recolhidos, averiguou-se que em ambas as CIM,
verifica-se que o n.° de Municipios certificados é bastante diminuto, aproximadamente
37% na CIM RC e apenas 21% na CIM VDL.

Os principais indicadores financeiros analisados, decorrem dos conceitos plasmados quer
na Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua redacdo atual, que aprova o Regime
Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais, quer no Decreto-Lei n.°
127/2012, de 21 de junho, na sua redacdo atual, que aprovou 0s procedimentos

necessarios a aplicacao da Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA).

De uma forma geral, os indicadores financeiros e administrativos analisados dos
Municipios certificados de ambas as CIM apresentam melhores resultados que 0s

Municipios ndo certificados.

Adicionalmente, partindo da percecdo dos funcionérios municipais, por se considerar
serem um dos recursos criticos do sistema, procurou-se avaliar se a implementacdo do
SGQ trouxe mais-valias nos Municipios certificados. Como metodologia de investigacédo
recorreu-se a entrevistas semiestruturadas, designadamente, através da realizacdo de

entrevistas telefénicas com duragdo de cerca de 20 minutos, no dia 29 de maio de 2017,

24 Indicadores financeiros analisados: Divida total, saldo orcamental, grau de endividamento, prazo
médio de pagamentos, pagamentos em atraso, montante total programas de assisténcia, grau de execucao
da receita orgamentada, grau de execucdo da despesa orgamentada, grau de independéncia financeira,
receita total, receitas de impostos municipais, outras receitas propria, despesa total, despesa com pessoal,
despesa com aquisicdo de bens e servicos, investimentos, terrenos e habitacdes, edificios publicos,
infraestruturas bésicas, acessibilidades e outros investimentos.

% Indicadores de gestdo administrativa analisados: Contratos publicos, despesa com contratos publicos,
percentagem de contratos efetuados por ajuste direto, percentagem de despesa efetuada por ajuste direto e
indice de transparéncia municipal.

% Municipios da CIM RC: Arganil, Cantanhede, Coimbra, Condeixa, Figueira da Foz, Gois, Lous3,
Mealhada, Mira, Miranda do Corvo, Montemor-0-Velho, Mortagua, Oliveira do Hospital, Pampilhosa da
Serra, Penacova, Penela, Soure, Tabua e Vila Nova de Poiares.

27 Municipios da CIM VDL.: Aguiar da Beira, Carregal do Sal, Castro Daire, Mangualde, Nelas, Oliveira
de Frades, Penalva do Castelo, S. Pedro do Sul, S. Comba D&o, Satdo, Tondela, Vila Nova de Paiva, Viseu
e Vouzela.

28 Fonte: Portal de transparéncia municipal. (2017). Consulte por indicador. Acedido a 8 de junho de 2017,
disponivel em https://www.portalmunicipal.pt/municipio?locale=pt.
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aos responsaveis pela qualidade e ao envio das questdes por correio eletronico ao
Municipio de Penela, Oliveira do Hospital, Vila Nova de Poiares, Arganil, Nelas e
Vouzela. Contudo, ndo se obteve qualquer resposta dos Municipios de Vila Nova de
Poiares, Nelas e Vouzela. O Municipio de Montemor-o0-Velho ndo se conseguiu entrar
em contacto telefénico. J& o Municipio da Mealhada ninguém quis colaborar na realizacao
da entrevista. As questdes de suporte visaram aferir o contexto de implementagéo do SGQ

e 0 cendrio evolutivo:
1. Data de implementacéo do SGQ?
2. Houve resisténcia a implementagéo do sistema?
3. Acertificacdo da qualidade traduziu-se numa mais - valia para o Municipio?
4. Encontra-se em fase de preparacdo para a NP EN 1SO 9001:2015?

5. O Municipio concorda com a criacdo da carreira de auditor interno nos

Municipios?(*°)
As conclus6es das respetivas questdes foram as seguintes:

- Para a generalidade dos Municipios que responderam a entrevista telefonica ou
através de correio eletronico, a implementacdo de um SGQ trouxe mais-valias, com
significativas melhorias ao nivel da organizacdo dos servicos e com uma maior
capacidade de resposta, fomentando-se inclusivamente processos de modernizacéo

administrativa.

- Dos Municipios entrevistados certificados, todos referem que na altura da
implementacdo do SGQ a maior resisténcia passa pela mudanca de habitos que ao
longo do tempo se vdo criando. Ainda assim, todos consideram que a certificagdo se

traduz numa mais-valia para o Municipio.

- A excecdo dos Municipios de Satdo, Condeixa-a-Nova e Mira, a maioria dos
Municipios certificados encontra-se em fase de preparagdo para a NP EN ISO
9001:2015. Alguns dos entraves para transi¢cdo para a nova norma depara-se com a

falta de formac&o que € necessaria por parte dos responsaveis.

2 De acordo com a NP EN 1SO 9001:2015, requisito 9.2, 0 SGQ contempla a monitorizagéo realizada
pela Al.
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- No total dos 33 Municipios das respetivas comunidades, apenas 0 Municipio de
Mortagua e o Municipio de Tondela ndo consideram (til a criacdo da carreira de
auditor interno nos Municipios, sendo que os Municipios de Penela, Figueira da Foz,
Penacova e S&o Pedro do Sul defendem que apenas se justifica a criacdo da mesma em

Municipios de maior dimenséo.

Com base no estudo de caso elaborado foi preparado um artigo submetido e apresentado
no VIII Encontro de Investigadores da Qualidade 2017 (Qualidade, Investigacdo e
Desenvolvimento), na Faculdade de Economia da Universidade de Coimbra, no dia 23 de

junho de 2017 (apéndice 5 — certificado de participacéo).

Apos a analise de 35 comunicac¢des submitidas, 3 artigos foram selecionados, incluindo
a « A certificacdo dos sistemas de gestdo da qualidade nos Municipios — Estudo de caso
nas CIM RC e VDL » para serem publicados na Revista Capital Cientifico — Eletrénica
(RCCe) da Universidade Estadual no Parand — Brasil, a UNICENTRO (apéndice 6).

Em suma, o estudo de caso permitiu concluir que ainda prevalece um nimero elevado de
Municipios integrantes nas CIM RC e VDL sem a implementacdo de politicas de
qualidade, e sem a presenca de auditores internos nas Organizagdes, pelo que a
administracdo publica portuguesa ainda tera um longo percurso a percorrer de modo a

inverter esta situacao.
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PROPOSTAS DE MELHORIA

A alteracdo ao organograma e consequentemente a revisdo ao Regulamento Organico sdo
essenciais, uma vez que sofreram a ultima atualizacdo no final de dezembro de 2013 e
ndo correspondem atualmente a realidade do Municipio. De salientar a sua importancia

para assegurar a devida segregacéo de funcdes.

A par do organograma e do Regulamento Organico, a modernizagdo administrativa
devera ser uma prioridade para o Municipio de Tabua, estabelecendo um modelo
administrativo moderno e eficiente, de modo a contribuir para a melhoria das condicdes

dos servicos do Municipio, tendo em conta a satisfacdo e as necessidades dos municipes.

Por estes motivos, considera-se pertinente a implementacdo de um SGQ de forma a obter
significativas melhorias ao nivel da organizacéo dos servigos e uma maior capacidade de

resposta.

Como jéa foi referido, a obrigatoriedade do auditor interno apenas esta previsto para 0s
Hospitais Entidades Plblicas Empresariais. E de lamentar que n&o seja alargado a outras
entidades publicas, tais como, os Municipios, uma vez que o reforco regular dos
mecanismos de CI devem ser considerados uma prioridade, de modo a potenciar as boas
praticas de gestdo municipal e de uma atuacdo mais eficiente e transparente da

governacao.

A semelhanca de outros Municipios portugueses, 0 Municipio de Tabua ndo dispde de
auditores internos. Perante o exposto, considera-se que a criagdo de um gabinete de Al
no Municipio é essencial, ndo s6 para colaborar no trabalho que se pretende desenvolver,
como para permitir um maior apoio a tomada de decisdo a gestdo, nomeadamente, do
Executivo Municipal, através de uma abordagem sistematica e rigorosa na avaliagdo e
melhoria da eficacia dos processos de gestdo de risco, de controlo e de governacdo. Além
do mencionado, a atividade é essencial para coadjuvar com 0s ROC e a sua presenca

permitird ajudar a aplicar as recomendacdes da IGF.

As prespetivas futuras em relagdo a NCI apontam para a existéncia de um mapeamento
de procedimentos que permita concretizar a sua monitorizacdo através da realizacdo de
Al.

No caso do Plano de prevencao de riscos de gestao, incluindo os de corrupgéo e infracbes

conexas do Municipio deve ser remetido para a Al de modo a emitir uma opinido através
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da elaboracdo de um relatorio. De acordo com o Plano-tipo da ANMP (2009) deverao ser
expressas as « descobertas », deficiéncias e recomendacdes relativas as situacoes
encontradas durante a auditoria, bem como as ndo conformidades diagnosticadas, de

modo a procederem as devidas alteracdes.
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CONCLUSAO

O CI é um meio essencial para a concretizacdo de objetivos predefinidos pela Gestéo,
para a tomada de decisdes contantes, para a informacédo ser mais fidvel e credivel e, para
dotar a Organizacdo com uma maior capacidade de adaptacdo a novas mudancas sem

comprometer o seu futuro.

De acordo com o POCAL, a implementacdo de um SCI é obrigatéria nas Autarquias
Locais. Assim, deve ser adaptado tendo em conta a dimensao e as especificidades das

atividades desenvolvidas no Municipio.

No caso concreto do Municipio de Tabua, o SCI pode ser melhorado, através do seu
acompanhamento e avaliagdo permanente, de forma a gerir e minimizar os riscos, dando

cumprimento a normas e regulamentos legais.

A NCI e o Plano de prevencdo de riscos de gestao, incluindo os de corrupgéo e infracdes
conexas do Municipio sdo contetdos importantes na estrutura de um SCI, e a sua revisao

foi um passo extremamente importante para a melhoria no funcionamento dos servigos.

Relativamente aos objetivos do estagio, ndo sé foram somente cumpridos como
claramente alargados. Como ja foi referido (no ponto 4.15 do presente relatério), a
realizacdo de apenas duas auditorias internas de conformidade deve-se por se tratarem de
areas em que houve um maior contacto durante o estagio e por ter sido facultada toda a
documentacdo e informacdo necesaria para a preparacdo das auditorias. A limitacdo do
tempo de estagio e o facto das auditorias a outras areas corresponderem a um periodo
fortemente marcado pelas férias laborais, dificultaram o agendamento das mesmas com

0s respetivos responsaveis, pelo que ndo foi possivel audita-las.

Todo o trabalho realizado durante o estagio pode ser claramente aproveitado e continuado
por algum técnico especializado na area que venha futuramente a colaborar como auditor
interno no Municipio. Fica a ideia que as tarefas efetuadas de janeiro a agosto
contribuiram positivamente para ambas as partes, tanto para o Municipio de Tabua, como

para o enriquecimento académico/profissional da estagiaria.

Para finalizar, foram sentidas pequenas dificuldades durante estagio, que em muito se
devem & falta de experiéncia profissional e a pouca formacdo na vertente pablica. No

entanto, esses pequenos contratempos foram sempre ultrapassadas com o apoio e a
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colaboragédo da supervisora de estagio, que sempre se mostrou disponivel para colaborar
desde o primeiro dia de estagio ao ultimo.
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NP EN ISO (9001:2015) - Norma Portuguesa referente aos Sistemas de gestdo da

qualidade (requisitos) do Instituto Portugués da Qualidade.

Plano de Gestéo de Riscos de Corrupcao e InfracGes Conexas da Camara Municipal
de Tabua (2009).

Plano-Tipo de Prevencao de Riscos de Gestéo, incluindo os de Corrupcéo e Infracbes
Conexas da Associacdo Nacional de Municipios Portugueses (ANMP) (2009).

Regulamento Interno do Mapa de Pessoal de 2017 do Municipio de Tabua (2017).
Regulamento Orgéanico do Municipio de Tabua (2013).
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Relatorio de Gestdo do Municipio de Tabua (2015).
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APENDICE 1.
comunitarios.

Fluxograma das

Candidaturas

MANUAL DE PROCEDIMENTOS INTERNOS

1 i
& TABVA

MUKICIPID

PROCESSO:
comunitarios.
PROCEDIMENTO: DE.O1 - Elaboragio e
gestdo de candidaturas a  fundos
comunitarios.

Candidaturas a  fundos

Objetivos:

Aprovagdo das candidaturas
submetidas de forma a possibilitar o
desenvolvimento do Concelho.

a fundos

ATIVIDADES DO PROCEDIMENTOD

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

IRICKD D
OCEDIMENTD
- ﬂ.

ﬂi:l‘n
4 Recotha de
informaglo l—  wm by ——
Internaextmrma.

f/- & - Submbslio da
canelidatiing

= anexos & q
candidaturs.
— __.:—"'-'-__
ifoha _’IQ}
[
B~ Repoita da
Wenkipn HAD
: ACHTE
r
ACETE
B3
Comunicaghe da
a1 a3 riliz aprvacdo da
Comunicech da o Comunicagh da tandldeturs
dechdic frvorivel al r ez by tnesidel |srmukaments
tom dotsclo m dotalic -
Snancaire. [— ndeferimenta).

i
OO,

I{‘-J.
\

1 - consulta aos sites referemtes fundos
comunitarios.

2 - Informagdio interna sobre a abertura de
candidaturas.

3 - Decisdo do Presidente da Camara sobre a
submissio de candidaturas nas quais o
Municipio seja promotor ou parceiro.

5IM: passon.: 4

MAD: passo A

& - Arquivo da documentagio.

4 - mecolha e verificacdo por parte da USIP
(Fundos comunitarios) de toda a informagio
necessaria, quer seja interna ou externa, de
modo 3 submeter a candidatura de acordo
COm 03 requisitos exigidos.

6 — Submissdo da candidatura de forma a
cumprir os prazes estabelecidos.

7 - analise da candidatura pela a Autoridade
de Gestdo:

Com CPA: passo n.g 8.

Sem CPA: passon.2 9.

8 - Resposta do Municipio:

|Aceite)

Decisdo favoravel com dotagdo financeira:
passonc 8.1

Decis3o favoravel sem dotagde financeira:
passonsg 8.2

(N30 aceite]

Nio aprovagio da candidatura: passo n.2 8.3,

RESPONSAVEL: Sofia Félix

| DATA CRIACAO: 28/07/2017

13 REVISAQ

Pagina 1de 4
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MAMNUAL DE PROCEDIMENTOS INTERNOS

PROCESSO:  Candidaturas a  fundos
comunitarios.

PROCEDIMENTO: DEOQ1 - Elaboracdo e

v
& TABVA

MUNICIPID

Objetivos:

Aprovacdo das candidaturas

gestﬁcl. . _dE candidaturas @ fundos | submetidas de forma a possibilitar o
comunitarios. desenvolvimento do Concelho.
ATIVIDADES DO PROCEDIMENTO DESCRI'C.ED DO PROCEDIMENTO

¥ - Dechillo da
mnticdads du
wathio
RAD
M l
1 9.2 = Mo exhite
9.1 Extte drtaglc I
-+ dotaglo Financeina
finanoein
r

- tomreto de ,i h
Q\n o| = |3 W

um—m'

N

13- PFadides
de alterache.

9
Firt

9 - Decis3o da entidade de gestdo:
5IM: passom.2 9.1
MAD: passon29.2.

9.1 - Existe dotagdo financeira.

9.2 - Nio existe dotagdo financeira.

10- Contrato de financiamento.

11 - Pedidos de alteragio:
SIM: passo D.
NAD: passo E.

O - Procedimento idéntico 3 submissdo da
candidatura (vide etapas 4 3 8).

RESPONSAVEL: Sofia Félix

DATA CRIACAO: 28/07/2017

12 REVISAD

Pagina 2 de d
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS INTERNOS

PROCESSO:  Candidaturas a  fundos

W TABVA comunitarios.

PROCEDIMENTD: DEO1 - Elzboracio e

Objetivos:
Aprovacio das candidaturas

MUNICIPID
gestao _dE candidaturas @ fundos | sybmetidas de forma a possibilitar o
comunitarios. desenvolvimento do Concelho.
ATIVIDADES DO PROCEDIMENTO DESCRl'CED DO PROCEDIMENTO

If-;-‘\ll
T
e

de inkia. |

16 - Validaghe do pedido de
pagaments pela autoridads "
de geathin,

Y

17 - Frocessamants de
paaments do fendo,

'

13- Pedidu de pagaments

i — wntra fatura

13-

k Pepulirtiacia |

)

L

-
|-

12 - Comunicacao de inicio.
13 - Decisio do Presidents da Camara
Municipal sobre a submissio do pedido e

sobre a modalidade.

14 — submissdo do pedido contra-fatura (pode
haver lugar a pedido de esclarecimentos).

15 - submissio do reembolsa.

16 - validagio do pedide de pagamento pela
autoridade de gestio.

17 - Processamento do pagamento do fundo.
18— Pedido de pagamente contra-fatura:
SIM: passo n.2 19.

MAD: passo &.

& — Arquive dos documentos.

18— Regularizagio do pedido de pagamento.

RESPONSAVEL: Sofia Félix | DATA CRIACRO: 28/07/2017

12 REVISAD

Pagina 3de 4
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IMIANUAL DE PROCEDIMENTOS INTERNOS

v i
& TABVA

Muwicirio

PROCESSD:  Candidaturas a  fundos
comunitarios.

PROCEDIMENTO: DEO1 - Elaboracio e
gestdo de candidaturas a  fundos

comunitarios.

Objetivas:

Aprovacao das candidaturas
submetidas de forma a possibilitar o
desenvolvimento do Concelho.

ATIVIDADES DO PROCEDIMENTO

DESCRICAQ DO PROCEDIMENTO

}

(s 7

Pagamentcde |

Y
21 Auelitria de l

snceramentn

-

12 - Dechilio da
inustoridude de
amitin

9 ¥

25 - Frocmaamentin

24-
Fepesicinriendo
da valbre,

o papamentz do
fundn

25 Contrato de

L

20 - Pedide de Pagamento de saldo final e
relatorio final (pode haver lugar a pedido de
esclarecimentos).

21 - Auditoria de encerramento (pode haver
lugar a pedido de esclarecimentos).

22 - Decisao da autoridade de gestao.

23— Processamento do pagamento do funde.

24 - Reposicao/retengdo de valores.

25— Contrato de encerramento.

& - Arquivo de toda a documentagdo.

INPUTS: OUTPUTS:
- Informacio interna e externa;

- Decisdo da autoridade de gestdo. documentos necessarios.

Submissdo da candidatura com todos os

INDICADORES DE SUCESSO:
M.2 de candidatura submetidas
aprovadas pela a autoridade de
gestdo.

RESPONSAVEL: Sofia Félix

DATA CRIACAO: 28/07/2017

12 REVISAQ

Pégina 4 de 4
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APENDICE 2. Fluxogramas da Contabilidade de Custos.

TABVA

MUNICIPIO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS INTERNOS

PROCESSO: Contabilidade de Custos
PROCEDIMENTO: CC.01 -
Céleulo do custo hora (maquinas/viaturas)

Objetivos:
Apuramento do custo/hora anual de
maquinas e viaturas.

ATIVIDADES DO PROCEDIMENTO

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

INiCIO DO
PROCEDIMENTO

1-Langamento
das fichas de obra.

!

2 — Afetacdo dos
custos internos e
externos as
maguinas e
viaturas.

;

3 — Apuramento
do custo/hora de
maquinas/viaturas.

FIM

1 - Lancamento das fichas de obra no
sistema informdtico OAD (Sistema de

Obras por Administracdo Direta).

2 — Afetacdo dos custos provenientes da

conta 6 (Sistema de Contabilidade

Autdrquica) e da 365 (materiais de

maquinas e viaturas).

3 — Apuramento/atualizacio do custo
hora mdquina/viatura através dos custos
das horas imputadas ao longo do ano. Este
custo/hora serd o custo/hora a ser

utilizado no ano seguinte.

INPUTS:

magquinas/viaturas.

Lancamento das fichas de obra de

OUTPUTS:
Apuramento do custo/hora de
maquinas/viaturas.

INDICADORES DE SUCESSO:
- N.2 de apuramentos efetuados.

RESPONSAVEL: Nadia Soares

DATA CRIACAO: 28/07/2017

12 REVISAO

Paginaldel
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' TABVA

MUNICIPIO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS INTERNOS

PROCESSO: Contabilidade de Custos
PROCEDIMENTO: CC.02 —

responsabilidade.

Imputacao de custos a bens e servicos e centros de

Objetivos:

Apurar os custos dos bens e servicos de
modo a ser proporcionada informacdo
sustentada da avaliagao de performance
econdmica da atividade autarquica.

ATIVIDADES DO PROCEDIMENTO

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

INiCIo DO

PROCEDIMENTO

,

1 - Reconciliagdo dos
custos provenientes da
conta b aos respetivos
bens/servicos e centros
de responsabilidade.

!

2 —Extracdo de
halancetes por
bem/servico,
funcdo/centros de
responsabilidade.

'

FIM

1 - As faturas lancadas pela contabilidade na
conta 6 sdo reconciliadas pela contabilidade
de custos e afetas aos bens/servicos e centros
de responsabilidade (vide Plano de Prevencéo

de Riscos de Corrupcdo).

2 — Extracdo de balancetes por bem/servico,

funcdo/centros de responsabilidade.

INPUTS:

faturacdo.

Lancamento dos custos através da

QUTPUTS:
- Balancetes.

- Rela¢do de mapas de movimentos.

INDICADORES DE SUCESSO:
- N.2 de custos imputados.

RESPONSAVEL: Nadia Soares

DATA CRIAGAQ: 28/07/2017

12 REVISAO

Paginaldel
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' TABVA

MUNICIPIO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS INTERNOS

PROCESSO: Contabilidade de Custos
PROCEDIMENTO: CC.03 -

Apuramento  dos
previsionais e reais

custos de mao-de-obra

Objetivos:
Apuramento dos custos de méo-de-obra
e respetivos desvios.

ATIVIDADES DO PROCEDIMENTO

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

J H ok

e

.

s_e

.

O

=

o

INICIO DO

PROCEDIMENTO

1

Custos reais

¥

t

Custas previsionais

'

1-Mapa de auséncias mensal
do pessoal.

7- Entraga na
contabilidade de Custos

Y

das fichas de obra

2- Introdugio por trabalhador
do n.2 de horas efetivamente
trabalhadas na aplicagio 04D,

- Langamento no
OAD por

!

colaborador
designada pela

3 - Processamenta no OAD das
obras reais de mio-da-obra

nnsia

|

Y

9 - Reconciliagio no i
SCA_CC dos custos
anteriormente

4- afetagio do custo por
trabalhador da apdlice de
SEguro no SCA_CC

l:g

apurados

.

!

10- Relagio de
movimentos de

5 - Reconciliacio no SCA_CC
dos valores anteriormente
apurados.

desvios de mio-de-
obra.

!

- Relagio de movimentos de
desvio de mio-de-obra.

FIM

Custos reais:
1 -Mapa facultado até dia 8 do més seguinte.

2 — Introdugdo por trabalhador do n.2 de horas
efetivamente trabalhadas na aplicagdo OAD
(Sistema de Obras por Administracdo Direta).

3 - Processamento no OAD das obras reais de mio-
de-obra.

4 -Valor calculado através de mapa auxiliar.

5 - Reconciliagio no SCA_CC (Sistema de
Contabilidade  Autarquica) dos  valores
anteriormente apurados.

6 - Relagdo de movimentos de desvio de méo-de-
obra.

Custos previsionais:
7 - Identificacdo pela Contabilidade de Custos o
cadigo do bem ou servico.

8 - Langamento no OAD por colaborador designado
pela DOSUA.

9 - Reconciliagdo no SCA_CC dos custos

anteriormente apurados.

10 - Relagdo de movimentos de desvios de méo-de-
obra.

INPUTS:

obra.

- Lancamento das fichas de mao-de-

- Reconciliacdo dos custos reais.

OUTPUTS:
Mapas de desvios entre os custos
reais e previsionais.

INDICADORES DE SUCESSO:
- N.2 de desvios detetados.
- N.2 Valor dos desvios apurados.

RESPONSAVEL: Nadia Soares

DATA CRIAGAO: 28/07/2017

12 REVISAO

Paginaldel
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS INTERNOS

 TABVA

MUNICIPIO

PROCESSO: Contabilidade de Custos
PROCEDIMENTO: CC.04 -

Apuramento de custos reais e previsionais de
maquinas e viaturas.

Objetivos:
Apuramento
maquinas/viaturas e respetivos desvios.

dos custos

ATIVIDADES DO PROCEDIMENTO

DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

INiio DO

PROCEDIMENTO

Custos reais

v

Custos previsionais

v

1 - afetagio no SCA_CC
das faturas langadas
correspondentas 3
622323,62212 e 622232,
a cada maquina/viatura

!

2-Relagiode
movimentos de desvios
de maquinas,viaturas.

3-Entregana
contabilidade de
custos as fichas de
obra.

4- Langamento no DAD
pela Contabilidade de
Custos

:

5 - Recondiliagio no [
5CA_CC dos custos ey @
anteriormente apurados. [ ]

‘

6- Relacdo de movimentos
de desvios de
méquina/viaturas.

-~ )

Custos reais:

1 - Afetacio no SCA_CC (Sistema de
Contabilidade Autarquica) das faturas langadas
correspondentes & 622323, 62212 e 622232, a
cada maguinaj/viatura.

2 — Relagio de movimentos de desvios de
maquinas/viaturas.

Custos previsionais:
3 - Entrega na Contabilidade de custos as fichas de
obra.

4 — Lancamento no OAD (Sistema de Obras por
Administragio Direta) pela Contabilidade de
Custos.

5 — Reconciliagdo no SCA CC dos custos
anteriormente apurados.

6 — Relagdio de movimentos de desvios de
maquina//viaturas.

INPUTS:

- Langamento das fichas de maquinas e
viaturas.

- Reconciliagdo dos custos reais.

OUTPUTS:
Mapa de desvios entre os custos reais e
05 custos previsionais.

INDICADORES DE SUCESSO:
- N.2 de desvios detetados.
- Valor dos desvios apurados.

RESPONSAVEL: N4dia Soares

DATA CRIAGAO: 28/07/2017

12 REVISAO

Paginaldel
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APENDICE 3. Relatério de Auditoria Interna de Conformidade as
Candidaturas a fundos comunitarios.

m

SN, Conara Busivess Scool. @ TABVA

INSTTTUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE £ ADMINISTRAGAO DE COIMBRA

Mestrado em Auditoria Empresarial e Publica no Instituto Superior de
Contabilidade e Administracio de Coimbra

Estagio curricular no Municipio de Tabua

RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA

Candidaturas a fundos comunitarios -
Elaboraciao e gestiao de candidaturas a fundos
comunitarios

Joana Patricia Borges Fonseca n.” 15439

Coimbra

Agosto de 2017
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RELATORID DE AUDITORLA INTERNA A CANDMDATURAS & FUNDOS E“JIJHI'I'}I.HIBE—EI.I’.B-DH‘.M;.EDE GESTAD DE
CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITARIOS

Indice

I T emti e d e a0 e
IT - Eqquipa Amditora ..o e
OT — Objetive da ammditoria .o e e
TN — BU8STIITID oottt et oottt et n e e
V - Constatacdes e Recomendacdes
VT — Documuemtacdm e
VII - Boas Praticas a destacar na analise a0 Processo ...
VIIT — Omtras OV ac s e

o o I S e e

bt b b

bt
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EELATORID DE AUDHTORLA INTERMA A CANDMDATURAS & FURDDS COMUNITARIDS — ELAB-DH.*.{.-';I:I E GESTAD DE
CANDIDATURAS & FUNDOS COMUNITERIOS

™ Mestrado em Anditoria

w TARVA Relatorio de Auditoria PRSI & S

- ‘ﬂ.:_'-::.-ll.:'_[.;_::-:g:_
Equipa Auwditora: Servigo/Gabinete Anditado: Processo: 7]

Joana Fonsaca Unidade dos Servigos Integrados | - Candidataras a Fundos comnmmitarios

da Presideéncia (USIF) do | Subprocesso:
Municipio de Tabua — Fundos | - Elaboragio e gestio de candidataras a

DATA: 03082017 Comunitanios fundos conmnitarios

I — Identificacio

Diata da realizacio da Aunditoria: 2 de agosto de 2017

Umdade dos Serviges Infegrados da

Presidéncia — Fundos comumitanos

_-ij.rea.i'Sen'i.p:- aunditado:

Processos anditados: Candidaturas a Fundes conmmnitarnios
Trabalhadores da area anditada
envolvidos na anditoria:

Dira. Sofia Falix

IT — Equipa Aunditora

Equipa Auditora: Joana Fonseca

IIT — Objetivo da anditoria

Confiimar se no dmbito da candidatwa - “Requalificacdo do Recinto da Fewaz & Zona
Evolvente" sdo cumpridos os requisitos legals [arfize 33.° da Nonma de Controlo Interno do
Munmicipio de Tabua; Aviso n.” cenfro — 16 — 2016 -0] (modificado em 10005/2016); Notas de
apolo ao preenchimento do formuline de candidatura; Avizo o centro — 16 — 2016 — 03, de
31 de mzio de 2016; e artige 36.°, 0" 5 do D L. n® 19772012, de 24 de Agosto, com enfrada em
vigor em | de Janewro de 2013)] na elaboragio & gestio de candidahwas a fundes comumitarios.

IV — Resumo

PLANO DE AUDITORIA

Cumprnide na integra, sem qualguer alteragio ao previsio.

ENQUADRAMENTO LEGAL

Verificou-se o cumprimento dos requisitos legais devidamente 1dentificados no ponto I —
Objetivos da aundiforia.

APRECIACAO GLOBAL

Considera-se com agrade a postwra construfiva e a dispombibzacio demonstrada durante a
auditona relativa 3 Requalificacio do Recinto da Fenra e Zona Envolvente por parte da Técmica
Supenor (Dha. Sofia Felix) do Municipro de Tabua.
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RELATORIO DE AUDITORLA INTERNA A CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITARIOS — ELABDRACKD E GESTED DE
CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITARIOS

V — Constatacoes e Recomendacdes

Total de NC: 0 Taotal de OM: 0

VI - Documentacio

Designacio dos documentos/registos consultados durante a anditoria em suporte
fisico e informatico (no gque concerne no suporte informatico foi visualizada o
processo de candidatura no baledo 2020):

- Dhossiers da operagio.

- Processo de candidatura.

- Derisio de aprovacio.

- Contrato.

- Fatura de maior valor monetario.

VII — Boas Praticas a destacar na analise ao processo

Envio do enguadramento da candidaturz e oz elementos preparatonos detalkados para os
respetivos se1vigos e Executive, pemutmde uma melhor compreensio por parte dos
envobndos.

VIIT - Owtras Observacdes

Foi possivel venficar toda a documentacio necessaria para a realizacio da andifeaia.

I — Anexos

*  Anexo I — Agio de acompanhamento a Operagio CENTRO — 07 — 2316 — FEDEER. —
000022 (Requalificagio do Recinto da Feira ¢ Zona Envolvente).

*  Anexo IT - Plano indrnduzl de auditora.

*  Anexo I — Plano de auditona por nisce.

*  Anexo IV — Fesposta a agdo de acompanhamento a Operagio CENTEO — 07 - 2316 -
FEDERE — 000022 (Fequahificacio do Recinto da Feirz & Zona Envolbrente).

*  Anexo V — Declaragio de confidencialidade.

*  Anexo VI - Lista de venficacio preenchida.

*  Anexo VII - Fluxogramaz para as Candidaturas a Fundos comumitanios — Elaboragio e
gestio de candidaturas a fundos comunitanios.

o Anexo VIII — Cuestionano da avaliagio da auditona.

A duditora: gaams Tuwees
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RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA A CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITARIOS - msolw;lo E GESTAO DE
CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITARIOS

ANEXO | - Ac30 de acomparhamento 3 Operagdo CENTRO - 07 -2316 -
FEDER - 000022 (Requalificacdo do Recinro da Feira @ Zona Envolvenss).

24/07/2017
Processo — Candidaturas a Fundos comunitérios

Subprocesso - Elaboragdo e gestdo de candidaturas a fundos comunitdrios

ASSUNTO: Agdo de acompanhamento 8 Operacio CENTRO — 07 — 2316 — FEDER - 000022
{Requalificacio do Recinto da Feira e Zona Envolvente)

Exrma. Dra. Sofia Félix,

De acordo com um dos cbjetivos previstos no Plano de estdgio curricular no Municipio de
Tibua, informo que se ird realizar uma a¢3o de werificacdo da conformidade da execugdo da
operagio referida em assunto,

A andlise serd efetuada pels estaglaria do Munkipio de Tabua e aluna do Mestrado de
Auditoria Empresarial e Piblica do Instituto Superior de Contabiidade e Administracdo de
Coimbra (ISCAC), pelo que para garantir um adequade desenvolvimento dos trabalhos e
minimizar © tempo dispersado pelos vossos servigos (Fundos comunitarios), solicita-se os
seguintes elementos:

3) Disponibilizacdo dos dossiers da operagdo (para venficacio no sala ou em local
em que tal seja praticivel na data agendada);

b} Processo de candidatura (em formato digital/fisico);

¢} DecisSo de aprovacio (em formato digital/fisico);

d) Contrato (em formato digital/fisico);

e) Fatura de maior valor monetirio (em formato digitalfisco),

Mais se informa que o inicio da verificagio junto da entidade estd prevista para 2 agosto 3s 11
horas (aguardando confirmagao).

Solicitase por fim que seja garantida pelo Municipio de Tabua a dispombilidade dos
responsdvels e téconicos da respetiva area para prestarem todas as Informagles e
esclarecimentos que sejam solcitados.

Com os melhores cumprimentos,

A estagiaria do Municiplo de Tabua e aluna do ISCAC

Joana Fonseca

Fauus " Fowrta
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RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA A CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITARIOS — ELABORACAO E GESTAO DE
CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITARIOS

ANEXO 1l - Plano Individual de Auditoria

’m Meutrado em Audnora
L C Em nal e Plbise
=7 TABVA Plano Individual de Auditoria e e
et M (o B Soan
| S mom o emmite o
Equipa Audnora Servigo/Gabinete Audinado: Processe
loama Forzeca Unidade dos Sorviges Inegracios | - Candidaturas 2 Fundos comunitanios.
da Presigenca (USIF) co Subprocesso:
Mursaipio de Tibos - Fundos - Elaboragio e gestio de candiclaturas a
DATA: 02/05/2017 COMLNitanos fundos covunitinios

Objetivo: Conlemar se sdo cumpridos os reguisitos legais na elaboragio e gestdo de
candidaturas a fundos comunitarios, no ambito da drea da Imagem, COMENICICs0 € apoio
empresacal.

Ambito:

- Haboragdo ¢ gestdo de candidaturas a fundos comunitinos: Norma de Controk
Interne do Munkipio de Tabua, Aviso n.f centro — 16 - 2016 -01 (medificado em 10/05/2016]),
Notas de apoio a0 preenchimento do formulario de candidaturs, Aviso n.® centro - 16 - 2016
- 03, de 31 de malo de 2016 e DL n® 197/2012, de 24 de Agosto, com entrada em vigor em 1
de faneiro de 2023,

Referencial; Legalacio aphcavel, regulamentos, procedimentos,/plands intermos

Decumentos necessarios para 3 auditoria: Dossiers da operagdo, processo de candidatura,
decis®o de aprovac3o de candidatura, contrato e fatura de maior valor,

Equipa de auditoria: loana Fonseca

Subprocessofs)/Outros

d o6 Interdocutores Observagdes

Responsével dos

fundas

11:00 | Rewnide de Abertura camwnitanos,

Responsaved

Audaora Interna,

Responsavel dos

Elaboragso o gestdo  de | fundos

| 02/08/2017 | 10:05 | candidaturas a fundos | comunitarios,

comuniténos. Responsavel
Auditona Interna
Responsavel dos
fundos

12:00 | Reunido de emcerramento. comunitarios,

Responsavel

Apditors Intema

Preparado por: __ Jooue Touscs

Pagina 1de 1
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Relatério de estagio no Municipio de Tabua na USIP — Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia

RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA A CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNTARIOS — ELABORACAO E GESTAO DE

CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITARIOS

ANEXO IV - Rezpozta 3 3¢30 ce scompanhamento 3 Operacio CENTRO — 07 — 2316 -FEDER —
000022 (Requalificagio co Recinto da Feirs & Zona Envolvente).

s S
' TABVA

MurCinn

Dra. Joara Fonseca

Cenfirmagio de data @ hora da audiona - Fundos Camunedrios

Ex.ma Sa. Dra.:

2500712017

No seguimento do envio da s/comuncagio venho pelo presente informar que se condrma a8

disponbilitads para & realzagao da auditoria no dia 02 de agosio pp. pelas 11haras

Com os malhores cumprmeantos,

v

“Sofie PIFo Féix
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RELATORIO DE AUNTORIA INTERNA A CANDMDATURAS & FUNDOS EWLHI'I'.'I.HPOE—EI.ABDRAI}ED E GESTED DE
CAMDIDATURAS & FUNDOS COMUNITARIOS

AMNEXD V — Declarscio o confidencialidade

DECLARACAD DE CONFIDENCIALIDADE

A estagiiria do Municipio de Tabua ¢ aluna do mestrade em Auditoria Empresarial e
Publea do SCAL - Rstitule Supenor de Contabilidade e Adminkstraclo de Coimibra,
koana Fomseca, no dmbio da auditoria 3 realizar 305 Fundos Comunitarios JUSIP) po
Municipio de Tibua, dedara aplicar e respeitar o dever de confidencialidade, como
principie &lico do sudilor, relativa a utilizagio e protegdo da informagda do Municipio

de Tébua

Tabwa, I de agosto de 2017

A estagiaria

T FoumCe

Uoana Fonseca)

Pagina 1 de 1
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RELATORID DE AUDITORIA INTERNA & CANDIDATURAS & FUNDOS COMUNITARIOS - EI.:’.B-I:IR‘.M;J!D E GESTAD DE
CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITARIOS

ANEXO W - Listz de verificagio presnchida

m Mestrado em Auditoria
m . o E ial & Pidbli
W TABVA Lista de Verificagao - Auditoria Interna m?mam = u_ =
o A Comu Busnes Soon
Equipa Auditora: servigo/Gabinete Auditado: Processo:
Joana Fonsaca Unidade dos Servigos Integrados | - Candidaturas a Fundos comunitarios
da Presidéncia (USR] do subprocesso:
Municigio de Tabua — Fundos - Elaboragdo e gestio de candidaturas
DATA: 02/08/2017 Comunitarios a fundos comunitarios

g : - Validoghio _
Organizacao do Dossier da operacao . | ” | - Tipo ge Suporte Onservagies
Processo de candidatura
verificou-s2 o envie de um e-mail
espacifico com o enquadramento da
fizac3o de . .. candidatura e o5 elementos
Realizacao mmumca;al.:l |ntema: previa visualizagio do | preparatorios  [informagio  com
1. | sobre a abertura da respetiva candidatura. | e-mail com a caricter  gualitativo) para  os
[Impressio, original, FOF ou outro formata) auditada. respetivos servipos & Exscutivo, de
modo a prestar todo o apoio e
informagdo necesssaria  para &
elaboracio da mesma.
verificou-se que o formulario da
candidatura esta claramente
identificado com o NIF do responsavel
Formulario de candidatura devidamente visualizagdo do pela oOperagdo na  plataforma
preenchido e assinado pelo responsavel print da Portugal2020. Todos os documentos
3 | pelz operacie, na versic que foi | x candidatura & na necslsanns Eam E EIJIJI'I.'IIESEIJ da
submetida e respetivo comprovativo. plataforma :andldat.un 530 do E-DI'IhEI:II'ﬂEI'IT:.l do
Portugal2020 com | S Presidente, uma vez que sdo a
[impressda, original, POF ow outro formato) 3 auditada. maioria presentas em Reunido de
Camara ou 530  previamente
assinados antes da submissdc das
candidaturas.
Documentos MEeCessarios 3 COMProvagao
do cumprimento das condigbes gerais e
especificas  de  admissibilidade = visualizagio do
aceitabilidade do beneficiario: certificado de certificado de registo emitido pela
3. i i . .
registo (original] "o | pspya  (pirecio de  servigos do
al comprovativo do enquadraments do :
J prova A dossier de Imposto sohre o Valor acrescentada).
beneficiario em termos de VA, X candidatura.
[Fotocopia, original cu POF]
[Amexo Cdo Aviso N8 centro — 16 - 2016 —03)
Legence: :
5—5im; M- Nao; NA - N3o solichel
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RELATORID DE AUDITORIA INTERNA A CANDIDATURAS & FURDOS COMUNTARIOS - ELABORACAD E GESTAD DE
CAMDIDATURSS A FUNDOS COMUNITARIOS

umﬂ
Organizacao do Dossier da operagdo s[n]ma e LIS
Processo de candidatura [continuagio)
b] comprovativo da inscricio em Plano e
orcamente aprovado & devidaments Visualizagdo dos verificou-se mo descritivo dos GOP
assinado  da  totalidade  dos GOF e Orcamento (Grandes Opcdes do Plano) a
. . X {original] no dossier | | - w .
Investimentos propostos. ) inscricdo pela  totalidade  do
_ de candidatura.
[impresséie cu POF) Orgamento.
[Amexo Cdo Aviso N8 ceptro - 16 — 2016 — 03]
¢) Decaragdo de compromisso, assinada
por quem possa vincular a Entidade,
que ateste o cumprimento do previsto visualizagio da
no PARW, bem como nas orientagoes & declaraco de
recomendagies contidas nos | X COMPromisso
pareceres da Autoridade de Gestio |original] no dessier
referentes ao masmo. de candidatura.
[Focopis, original ou POF)
[Amexo Cdo Avizo N.2 centre — 16 — 2016 —03)
Visualizagio do
d] ©Outres documentos exizidos no aviso. Meérito da
candidaturs rérito da candidatura submetido na
[Focspia, ariginal ou FOF| X tfo rrnatu::.F'I:lF] £ne plataforma em formato POF.
. daossier de
[Amexo Cdo Aviso N.2 centre — 16 — 2016 —03) candidatura
[ariginal].
Decisdo e aceitacdo
. verificou-s2 que a comunicagio de
comunicagdo de decisdo favordvel de Visualizagao da | yarjess favordvel de aprovagio de
aprovacio de candidatura. cam E"'“‘a ':'.de candidatura (original) s encontra
X decisio favoravel | goidamente  validads pelo  5r.
(impressiio, ariginal ou FOF) original] no dossier | oo onte & autenticado com selo
de candidatura. branco.
visualizagio do | yerificou-se que o termo de aceitagio
Termo de aceitagio. X terma de 3CEM2C30 | original) se encontra devidamente
I {original] na dossier | \glidado pelo Sr. Presidente e
o= de candidatura. autenticade com selo branco.
Visualizaggo da
analise técnicae | verificou-se que a analise técnica e
. . . i financeira & financeira e 05 quadros de execugdo
Analise Técnica ¢ Financeira & Quadros de quadros de fisica e financeira (original) se
Execucdo Fisica & Financeira. * execucdo fisicae | encontram devidamente validados
o financeira [original) | pelo Sr. Presidente e autenticados
(mpressi, originel ou POF] na dossier de com selo branco.
candidatura.

. , Visualizagio do verificou-se que o anexo da decisio
anexo da decisdo favoraval. anexo da decisio | favordvel [original) se encontra
S e X favoravel [original) de'.'il_:lamente \'alidz_n:ln:: pelo 5.

’ no dossier de Presidents & autenticado com selo
candidatura. branca.

Legencs:
5—5im; M — Hag; MA— N0 aglicael
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RELATORM) DE AUDITORIA INTERNA & CANDIDATURAS & FUNDOS COMUNTARIOS - ELAB-CIH.#@[EI E GESTAD DE
CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITERIOS

Organizacdo do Dossier da operagido ‘l'i"'lp’“ Tipe de suporte Observmghes
B
Execucdo
Documentos de despesa da amostra
[elementos necessarios):
a) Fatwra.
[Data, n.= da fatwra, identificacio do verificou-se o auto de medigdo que se
fornecador da bens/prestador de servigos encontra devidamente assinado pelo
¢ do destinatdrio ou adquirentz, NIF, a represantante do empraiteire & pela
tidade & d _— | dos b fiscalizacao da obra.
quan |” e en-::-mma-;a-::-.usua os bens visualizagio da
transmitidos ou d‘m servigos prestados fatura de maior Informagbes adicionais:
com  especificacdo  dos  elementos valer [fotocdpia) no | & fatura o6 & autenticada antes das
necessarios, o preco liquido de imposto, a X dossier de auditorias (preparagao dos dossiers)
data a que os bens foram colocados 23 candidatura. de mode a ndo criar entropias no
disposicao do adquirente). SErvigo. ]
& fatwra de maior valor [M.2 VOD1
[Fotocopin ou original da fabura de maior valor] FT/9695) € de 37.199,82€, com data
de 31/05/2017 e deu entrada nos
[Codige de imposto sobre o Valor Acrescentsdo, servigos no dia 06/06/2017.
Brtige 36, n.4 5 - Redacglo do DL n@ 1972042, de
24 de Agoste, com enfrada em wiger em 1 de kaneiro
e 2013
E.
b) Registe na contabilidade do .
documento de despesas Visualizagao do
" do d .I — registo na
[Diario, contendo data, classificagdo contahilidads da
contabilistica  (conta  debitada/conta documento de verificou-se que a fatura estava
creditada), valor, n2 de lancamento, | x despasa devidamente langada na
referéncia do documento e respetiva (impress3a) mo contabilidada.
designacia). dﬂSF'EF de
candidatura.
[Fotocopin ou impressao)
c] Pedido -:Ie. pagamento & .respetl'm visualizagio do
comprovative  do  pedido  de print da submissio
gamanto. X do pedido de
(identificacie do  beneficidrio, fundo pagamento no
solicitado, data de submissda). dassier de
candidatura.
[impressio, fotocipis ou FOF|
Legenda:
5 —Sim; M- o WA - NS0 aplicavel
11
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RELATORIO DE AUDITORLA INTERNA & CANDIDATURAS & FUKDOS COMUNITARIOS - E.ABCIH.I’.@[EI E GEsTAD DE
CANDIDATURAS & FUNDOS COMUNITARIOS

Organizacao do Dossier da operacéo l|i“|m Tipo de suports Observagbe:
B
Execucdo [continuacda)
) ) Visualizagio do
d] comprovative do pedide de comprovative do
pagamento contra fatura. pedido de
[Data, assunto, despasa elegivel & FEDER pagamento da verificou-se o pedido de pagamento
disponibilizada). x reembalso sob a modalidade de reembolso & ndo
(impressdo) no de contra fatura.
[imprassio, fotecopis ou PDF) dossier de
candidatura.
g) Guia de recabimento.
[Data, MIF, nome, morada, classificagao, visualizac3o da guia
designacdo da receita, Total da receita i - ) .
Enat ) i . dln:c’rte:elbl!'n:antu Descritivo da candidatura na guia de
orgamental, servigo emissor). (fotocopia) no recebimento.
daossier de
[impressho, fotechpis ou FOF) candidatura.
fi oOrdemn de  pagaments a0
fornecedor/prestadaor de servigos. visualizagdo da
Data, n.2, valor, identificacio do ordem de .
( ' .rJ ' s ) aEamento Verificou-se  que a3 ordem de
fornecedar/prestador de SBMICOS, | .fgtg f pagamento ao fornecedor/prestador
incluindo o MIF, assinatura do Presidente v d;;:scif:a-:;;m de servicos esta conforme.
do Grgdo Executivo e do Tesoureirg). )
E ) candidatura.
[impressd o, fotoropis ou FOF
= . verificou-s2  que o pedido  de
| Regularizacso do pedido dentro do . .
& gulanizag P pagamento & sob a modalidade de
prazo. X R
_ . reembalzo pelo que nao e aplicavel a
[ regularizagio do pedido.

Legends:
5—5im; M — Hao: M — Nao aglicreel

Abuditora: ___ Joomt  Tuwecs

12
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RELATORIO DE AUDITORLY INTERMA & CANDIDATURAS & FUNDOS COMUMNITARIOS — El.n!l.BiDRA.'I;ﬂDE GESTED DE
CANDIDATURAS & FUNDOS OOMUNTARIOS
R ——

AMNEXO VIl — Fluxograma para as Candidaturas a Fundos comunitarios —
Elaboragido & gestido de candidaturas a fundos comunitarios

MANUAL IRE PROCEDIMENTOS | MTERNOS

i\ A
e \/
s -
e A

m—— # PR CESSO? Candidaturas = fundos
W TABVA | comunitarios. R
B — PROCEDIMENTO: DEO1 — Elaboragio a aprovacio das canddEtUraEs
gesrdn e camdidaturas E] fundos | oybmetidas de forma @ possibilitar o
Comunitdrios. deservuohimenta do Concelho.
ATNWIDADES DO PROCEDIMENTO DESCRICAD DO PROCEDINMENTO
i ]
i [T ||
S v 1 — Cormsta =05 sites cefemmmes fundoc
| cmmonitanas.
- h-'nrm-;;u intcrma swbre @ sbertura des
II-f PR—— ( 5 IF ™ candidaturez.
. | - )
|'\_='-x'- I'\ '\, - b 3 — Deciso do Presderne da Chmars sobie a
A [ cubminSn e cangidsturae nm ogQuse o
j, J’ Muricipie esja pramatar au paresien
T SIME pacso n ¥ 4
| e e - acnns T2 R—
[T — -H‘“u._,_ o
. & — Anguing 03 SOCUFELa(an

4 — Recolhz & varficsg3e por pame di USIP
{Fundos comusitisis:) ds Socdh 3 formagia
recaccicn cuer cejs irteres oo scmez de
rmedo = sshwctcr @ candidetors de scordo
£=m g3 roguizito exgidEa.

€ — Submizsde da canckates o forma 3

CaTprT oS prazos estabeleciiog

7 - Araliza de cardidatora pela & Auioridesds
cc Jextio:

Corm CPA pacoond B.

Semi DPA passon.t 5.

& — Racpeet= do Rluricipaer

{Bcwie)
Decizio favcrarsl com dotacic Ao
pass N2 B
Decizico favorivel sem dotsgic o
pazss nd 8.2,
(Mo sxcite]
Mo aprovocbo do candidstura. secson.? B3
a3
| b =L ]
. - fr——
RS- - andcEel
sncaic i | - Pt
== o R
T T r
| a2y i 3
- R N, - -
RESPONSAVEL: Safia Rl DATA CRIACAD: 25/07 /2007 12 REVISAD
Pagina 1 da 4
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RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA A CANDIDATURAS & FURDOS E“IIJHI'I’.!I.IIIOE—EI.ABIJH‘.IU;.»!DE GESTHD DE
CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITERIOS

MANLAL DE PROCEDNMENTOS | NTERNOS

FROCESSN Candl gaturss a fundoz

I_‘ TJ‘!'tBVJ'!'L COMUNILErios. Oibjarieos :

PROCEDIMENTD: DEOL - Elaboragdo © | aorovilo @ candidasuras
gestda  de  anddaninas A fundos | wmetides de fores s possibiiter o

MuscirE

comumitarios desernodnmerts do Conoslha.
ATIVIDADEES D0 PROCEFIMIENTO FESCRICAD 0 PROCEMBAENTO
- — - ¥ - Decsie €3 arcduee S prstio:
i \| ("2 ."‘a :‘] HME pazsz m P BL
S . W WAD: pacsen B8]

Bl - Eerms demyrSs dromesies

5.2 -Mir gt dvisgar Faresre

30— Carar e ce Tinansto mento

15K .
NEp— e
-+ i Bpelin 11 — Pod dea de slicregas
——— A paa= D
L l WA poose T
I.-I'_"‘\_ I t‘
I"k.r :_'l frami— |_t 1".‘ a l."r 0 - Pocedmerds idintes 3 sshm=Ss ¢a
— — ‘I,' ] o did wurs (vide spaz 4 s df
-.III.I'
,f"f-::,.\ -
T o
— e P -]
Az
|'rd ‘L ' ™
;D E L.
- (k““
r
RESPONS AWEL: Sofia Felix I DATA CRIACAD: PRAOF/FOAT 13 REVISAD
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RELATOAO DE AUDITORIA INTERNA & CANDIDATURAS A FUNDOS IJHI'I'.!I.HIQE—EI.AB-UH‘A;.EDE GESTED DE

CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNTARIOS

(_LN_
i I
1

|
g B

b !‘&

Ty .
S ——

MAMLMAL DE FROCED MENTOS INTERNOS
S - PFROCESS0: Cardidaaas a funcks
W TABVA | comunssirios. OBR LYo
e PROCEDMMENTO: DEGL — Elaboragde o | o ooe das camdilaTaras
gm:ﬂn da canfidaruras Fl funchs submstid s d= fanma & possibilitar o
=i desenuolvmmenta do Concelho
ATIWIDADES D0 PROCEDIM ENTO DESCAKAD DO PROSCE DIMIBENT O
Pt
B
I‘\._.-" 1# —Comunicegin oo inice.
r.-—'_ll(.- 41 - DS de Praderts de e
| e Fduniciazl cabre = mhmicds So padids @
| =3 m 3 meetiulicade.
- L P _
-— & -: 34 - fubrrazio de pedida corfa-fakurs (peds
. _,_;‘-\.\_\_\_h x_::_ hascr uger 8 porho do cxdercoreonioad.
7 -'r = ¥ 7
f ] T e f IS —Junmicsio £a esEmiEning
| ey |_(h"‘--\. v an .}'—il -memm_ |
[rra— | -
I'n\_\_ % "'\-\.\__,-""f b R 3 - Valcagdo do cedids €8 Cagamarcs el

srin~duda de pe=tEa.

T —PogeCes 5am &7 £ g = & o Lindie.
15 —Pecicio e gy r-anm oo s oo
HM: gz nt 13

BED: pazoo A

A, & b e DA 8 T

I —Resu :.r.'l:.!"a'n- Ho paedhd o CF pagIEETD

RESPIMNEAVEL: Sofia Fdlix

[ maTa crRIACAD: 28/07 (2047

17 REWISAD
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RELATORIO DE AUDITORLA INTERNA A CANDIDATURAS & FUMDOS COMUNITARIOS - EI.I’.B-ﬂH‘.ﬂ.l;J!DE GESTAD DE
CANDIDATURAS & FUNDOS CORMUNITARIOS
I  ——

= PROCE 5502 Candidaturss = Fundas

TJ‘ih BVA | comunisinios. OB TG

PROCEDMIENTO: DEO1 - Elboragio = Aprovagio ey cardideturas

3

T LI
gestde de candidstures e fundes | sppeetides de forma s poasibilitar o
oorTUnkAnos. desenvalvimento do Conceiho.
ATNIDAGES DD PROCEDHNIENT O wﬂnﬂ PROCEDMENT O

M - Fodide de Fepencree do seldo Fael o
rolettro Enel |podc hescr luger & podide de
Enlpeimenie

21 - fadinars de escerameno (pods oo
g @ pochea de asclrec merioa L

22 —Dooaic e suteodedc oo poitio.

21 —Procsszmasa do pog e de fande

24 —BapackIa-ermncis fe vzlorec

25 — Centratode cncomamenie.

& —Arguien de bac 3 corsrme e

e —
ITMPUTE: OUTPUTS: INOICADDRES DE SUCESSO
- Infoimagde aimna & saTenms; Submissio da candidaturs com todos os | WS de candidatura submetidas
- Dieciaic da mutarideds de geatds dODIMENDS Msces=ines. aprowvadas pels 3 autoridsde de
Ee=tan
RESPOMNS AVEL; Sofis Felix DATA CRIACAD: 26/07,/2017 12 REVISAD

Pagmna d de &
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Relatério de estagio no Municipio de Tabua na USIP — Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia

RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA A CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITARIOS — maou;lo E GESTAO DE
CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITARIOS

ANEXO VIl — Questionario de avaliag3o da auditoria

| m Weatrado e Audtoes
AL A Ermnpresarn Futdca
TABVA | Questioniria de avaliagio da auditorla T st
o \ 0 o fenentoon
——e— I —
Equiga Auditora: | Servigo/Gabinete Auditado. Processo.
Joans Fonsecs Unidade dos Sarvigos Candidaturas a Fundos comuritanrios
Integrados da Presidéncls do Subprocesso:
Murvicipio de Tabos < Fundas - Elaborngcio v gestdo de candidauras 4
Comunitdeios B funddes comvanitinios.

Data: 02/08/2017

Duracho: 60 minutos

Agradeco a colaboragio no presnchimento do seguinte guestiondrio de svalisgdo relstive 3
audnoria realizada, de forma a permitir melborar a prestagdo em futuras suditorias

Avaliagiio: (1) Insuficiante; (2} Suficiente; (3) Bom; (4) Excelente

Auditora
11} (2) (3) (a)
_Pomualidade_ — = 1 X
Relagio com as auditados X
Facilidade na comunicacio | X
Caminio dos assuntos abordados | X
Ade A0 das metodologias utdaadas ) I 1 X
Auditoria
[ [ | @ { (3) | (4) l
| Clareza dos assuntos abordas X |
| Plancamento da audit ) ! X
| Cumprimento dos objetvos estabelecidos | X
| Csmpriménto do programa 1 1 X

Observacdoes @ sugestbes:

or diphive da andibria }m ‘JL;&.‘A,_
A iCn_ Sufoun

Fagina1del
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APENDICE 4. Relatério de Auditoria Interna de Conformidade a
Contabilidade de Custos.

mm

e

N, Comvara BUsINgSs ScHooL @ TABVA

WSTTTUTO) SUPERIDR. DE CONTABILDADE £ ADRMINISTRACKD D€ COIMBRA

Mestrado em Auditoria Empresarial e Piblica no Instituto Superior de
Contabilidade e Administraciio de Coimbra

Estigio curricular no Municipio de Tabua

RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA

Contabilidade de Custos — Imputaciao de custos a
bens e servicos e centros de responsabilidade

Joana Patricia Borges Fonseca n.” 15439

Coimbra

Agosto de 2017
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RELATORIO DE AUDITORIA INTERMA A OONTABILIDADE DE EI.IS-'I'CG—I.IP’I.ITAP':D-I]I CUFETOS A BENS E SERVIQOS E CENTROS

DE RESPONSABILDADE
. _____________________________________________________________________________________________|

indice
I Tdemtificacio e e 2
II — Equipa AmdEIOra oo s as e s nes e e e &
T — Objetive da awditoria . S
IV — BUBSTIIIID oot et e e e e s s es e e e &
V - Constatacies e Recomendactes . 3
VT — D OO B I AT e e e e e emmmm e m sennan O |
VII-Boas Praticas a destacar e e 3
VIII — Ouiras ObservacOes e U |
D S oot ettt e e e e e e 3
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RELATGRID DE AUDITORLA INTERNA A CONTABILIDADE DE CUSTOS — II.IP’LI'I'.IU"JII:I DE OUSTOS A BENS E SERVIQDS E CENTROS

DE EESPONSABILIDADE
. _________________________________________________________________________________________________]

m Mestrado em Anditoria
w TABVA Relatorio de Aunditoria RS & FLha
: ﬂ.:_:::.-ll.:'.:.;_::-:g:_
Equipa Aunditora: Servico/Gabinete Anditado: Processa: 7]
Joana Fonseca Unidade dos Servigos Integrades | - Contabilidade de Cuostos
da Presidéncia (ITSIR) — | Subprocesso:
Contabilidade de Custos - Imputagdo de custos 2 bens & sarvigos
DATA: 04082017 2 cenmos de responsakilidads

I - Identificacio

Data da realizacio da Aunditoria: 2 de agosto de 2017

Unidade dos Servicos Integrados da
Presidéncia — Contabilidade de Custos
Imputacio de custos a bens e serviges
centros de responsabilidade

Dira. Nadia Santos

:iLl‘El.fSl‘]"-'.i.g‘l} auditado:

Processos anditados:

Trabalhadores da area auditada
envolvidos na anditoria:

IT — Equipa Auditora

Equipa Auditora: Joana Patricia Borges Fonseca

IOI - Objetive da aunditoria

Confirmar se sfo cumpridos os requisitos previstos na Nomma de Controlo Intemo
(artigo 53.%) do Municipio de Tabua, de modo a venificar a respetiva fiabihdade relativa
a imputacio de custos a bens e servigos e centros de responsabilidade.

IV — Besumo

PLANO DE AUDITORIA

Cumpride na integra, sem gualquer alteragdo ao previsto.

ENQUADEAMENTO LEGAL

Venficon-se o cumprimento dos requisitos legals devidamente 1dentificados ne ponto
III — Objetivos da auditoria.

APRECIACAO GLOBAL

Considera-se com agrado a disponibilidade demonstrada por parte da Tecnica
Superior (Dra. Nadia Santoes) de Municipic de Tabua.
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RELATORID DE AUDITORLA INTERMA A CONTABILIDADE DE C'..I‘STCE—I.IP'.I'I’A{.-IIJ DE OUSTOS A BENS E SERVIQDS E CENTROS

DE RESPOMSABILIDADE

V — Constatacdes e Eecomendacdes

Total de NC: 0 Total de OM: O

VI - Documentacio

Designacio dos documentos/registos consultados durante a anditoria em suporte
fisico e informitico:

- Fichas de obra de maguinas/viaturas.

- Fichas de obra de méo-de-obra.

- Begisto da rececio das fichas de obra de maguinas/viatura e de méo-de-obra.

- Arquivo das fichas de obra.

VII - Boas Praticas a destacar na analise ao processo

Cragio de femplates de modo a que o servige consiga controlar a data do periodo de
reporte das fichas de obra.

VIO — Outras Ohservacdes

Foi possivel venficar toda a decumentagio necessaria para a realizacio da aunditoria.

I — Anexos

Anexo I — Acgio de acompanhamento relativa a imputagdo de custos a bens e
servigos e centros de responsabilidade da Contabilidade de Custos.

Anexo IT — Plane individual de anditonia.

Anexo IIT — Plano de anditona por dsco.

Anexo I'V — Fesposta 3 acdo de acompanhamento relativa a imputacio de custos
a bens e servigos e centros de responsabilidade da Contabilidade de Custos.
Anexo V — Declaracio de confidencialidade.

Anexo VI - Lista de verificagio preenchida.

Anexo VII - Fluxogramas para a Contabilidade de Custos

Anexo VIII — Questionario da avaliacdo da anditoria.

A Auditera; o g 6 Fowyees
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RELATORIO DE AUDITORIA INTERMA A CONTABILIDADE DE EI.III'CE—-IPI.I'I'M!"J!DII OUSTOS A BEMS E SERVIQDS E CENTROE

DE RESPOMNSABILIDADE
. ____________________________________________________________________________________________]

ANEXO I - Ardo de acompanhamento relativa 3 imputagdo de custos a bens
2 servigos e cemtros de responsabilidade da Comtabilidade de Custos

raforiam?
Processo — Cortabilidede de Custos

Subprocesso — Imputagio de custas a bens & seruigos @ centros de regponsabilidase.

ASSUNTO: VerifcacBo da respetiva flabiidade relativa & Imputacho de custos a bers & servigos
& centros de respansabilidade,

Exma. Ora, Nidia Soanes

& storde com um dos abjetios predistos no Mano de estigio curnoular no Municipio de
Tibua, Informo que =8 ird realizsr uma =(H0 de venficagdo da conformidade da execugia da
aperagBo referida =m sssunto.

& andlise serd efebuada poela estagidria do Municipio de Tabua @ aluna do Mesirado de
Aupditcria Empressrial ¢ Pablics de Instibetc Superior de Contabilidede e Administracho de
Colmiora [BCAC], palo que para garantic e adequade desenvohimens dos trabalhos e
minimizar o tempo diepensado pelos voszos servigos [Contabilidade de Custos), solcia-se o5
Sepuintes elemenios:

4] Fichas de abra de mdgquinas/viaturas [em formato fisico);
bl Fchas de pbrade mdo-de-obea (em formato fiskco):

c) Ragisto da recegio das fichas de obra de mbquinas/viaturas @ de mBo-de-obira
|ermi formata fisiced;

d) Bcesso ao arguivo das Tichas de obra [oonsula aquandd da audinoria presemncial)

Miais s informa gue o infdc da verilicagio jumie da entidade esté prevists para 1 agosto 45
14:30 horas (aguardande canfirmagSal.

Saolicita-se por fim gue seja gerastida pela Municipic de Tibus a disporndbilidade dos
responséveis e téonicos da respetks deea para prestarem todas 23 informades €
pielare CEnenbag i pejken solitibadag,

Com 0% melores cumprimenics,

A estagiania go Munitipio de Tabua ¢ aluna do 1SCAC

Joana Fonseca.

1—_“ PTG S8 FHT L
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RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA A CONTABILIDADE DE CUSTOS -unnu;&o DE CQUSTOS A BENS E SERVICOS E CENTROS

ANEXO II - Plano Individual de Auditoria

_— Mestadd om e
L i Emarecarial o 7iblca
TABVA Flane Indvidual de Audtoria
—— I Lo b e
Equipa Auditora Servigo/Gabinete Auditado: | Processo:
lowta Fonwes Usidatde dos Servgon | - Contabeiidade e Contos
Integrados d2 Presdéncie Subprocesso
QUSIP) do Mumicipio oe Tibus I p g o de Cullos i Bera ¢ senigom »
- Corabiigade de Custos Centros de respomsabifdade.

| Objetivo: Corfrmar se 180 cumprdos os reguistos uve-ah; ;15_N;Jnu-u cv- Controlo memro,
ce modo a vertficar 3 respetiva fiabilidade relativa 3 iputacdo de custos a bens ¢ senvicos ¢
CRer o8 O résporsabiibdade
Ambito:
- mputacho de custos » bens e servigos ¢ centros de responsabiidade: Nomma de
Controlo fstemo do Muriogio de Tabua

Referenciak Norma de Controlo terno

Equipa de auditoria: Joana Forceca

- r g—— | S Y P AR T N~ PRI W —_— | —
Data ] Hora ‘ w:;:‘j‘:u—om"" Intedocutores ; m&:\
| Resporaivel do I |
| Contabidade de
14230 | Reunilio de Abenura Custos ¢
‘ Hespansivel da
i ! Auditeria Interna
Resporsivel dy
| Imputagdo de custos a bens e | Contabildade de
2/0RF2017 | 14:37 | servigos " controd de | Custes @
| resporeatitasde Hesponsivel ds
E | Auditoria Intena,
| | Responsived da
Contabikdade de
15:30 | Reunido de encerramento Custos e
Responsive! da
| Aditona Intema. }
Preparade por: Jowus Tewie
Pigina 1 de 1
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RELATORIO DE AUDITORIA INTERMA A CONTABILIDADE DE U.IFI'CE—..IPI.I'I’AI;..:DI}E OUFSTOS A BENMS E SERVIODS E CENTROS
DE RESFOMSASILIDADE
I ————

AMNEXD IV — Resposts & agdo de acompanhamento relativa 3 imputagio de custos a bens e servipos
e centros de responsabilidade da Contabilidade de Custos.

DA kais Forsacs

ZS0TRNT

Conlrmacsa de data & hora da sudilonia = Conlabilidade de Cusios

Ex.nia Sra Ora:

Mo EpQUmaTs @0 ameEn da sioomynicaclc vanha peln praserts informar qua sa confima &
ckeponbiidace para a realizagio da ausddoria na dia 02 de aposic pe, pelas 14h30

Comi os mehores cumprrmanks

& Taghica Supsrion,

™
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RELATORIOD DE AUDITORIA INTERMA A CONTABILIDADE DE EI.IFI'IJE—-IP’I.I'I'Al;.n!D DE OUETOS A BEMS E SERVIQDS E CENTROS

DE RESFONSABILIDADE
I  E———

AMNEXD W — Declaracio de confidencialidade

DECLARACAD DE COMFIDENCIALIDADE

& estagidria do Municipio de Tbues e alura do mestrade em Auditoria Empresarial e
Publica do ISCAC — Instilulo Superior de Contabilidade & Administracio de Coimbra,
Joare Fonseca, no Gmbito da auditorla a reslizar Contabiidade de Custos [USIP) na
Municipao de Tabuss, declara aplicar v respeitar o dewer de confidencialidade, como
pringpio Etico do awditor, relativa 3 utilizagdo & protecio da informagdo do Municipso

de Tihua

Tihua, 2 de agaste de 2017

A estagidda

Jowee “Touwuige

{Boana Fonseda)

Pagira 1 de 1
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ANEXO VI - Lists de verificag3o preanchids

RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA A CONTABILIDADE DE CUSTOS —I.!PI.I'I'M;.»!D DE OUSTOS A BENS E SERVIQDS E CENTROS
DE RESFONSABILDADE

faaal Mestrado em Auditoriz
ann . o E ial & Pl
W TABVA Lista de Verificagao - Auditoria Interna m?mnm : u_ =
= ﬂ W BN 3L
Equipa Auditora: senvigo/Gabinete Auditado: Processo:
Joana Fonseca Unidade dos Servicos Integrados | - Contabilidade de Custos
da Presidéncia [USIP] — Subprocesso:
Contabilidade de Custos - Imputacdo de custos a bens e
DATA: 02/08/2017 servicos e centros de responsabilidade

Imputagao de custos a bens e servicos | vaidagdo )
e Tipo de Suporte Obsersagbes
e centros de responsabilidade 5 | N | HA
Imputacao de custos a bens e servigos e centros de responsabilidade
As fichas de obra [maguinas/viaturas)
identificam o3 seguintes elementos:
al Viatura/magquina utilizada. X Moui
. dquinas:
b) Os quilometros percorridos X Verificacdo das - Aferidas n.f2 de horas de
diariamente. fichas OAD 2017 | yrapaiho.
1. {originais) com a
c) O tipo de servigo realizado. ® auditada. Viaturas:
d] A data e o nome/assinatura - Aferidos o n.2 de quilometros
. X de trabalho.
do responsavel pele ssrvigo.
|originai]
As fichas de obra [m3c-de-obra)
identificam os seguintes elementos:
al O local da obra — tarefa
realizada. ¥
b Data. . Verificagdo das
fichas OAD 2017
2 €} N.2de funcicnarios. X (eriginais) com 3
d} N.2de horas de trabalho. x auditada.
e) MNomefassinatura do .
responsavel pelo servigo.
|origina]
Legenaz:
5= 5im; N =N NA = Nio aplicivel
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RELATORIO DE AUDITORIA INTERMA A CONTABILIDADE DE CUSTOS - IMPUTACKD DE OUSTOS A BENS E SERVICDS E CENTROS
DE RESPONEABILIDADE

Imputagao de custos a bens e servigos

validagio

€ centros de responsabilidade 5|

Tipo de Suporte

Observagbes

Imputagao de custos a bens e servigos e centros de

responsabilidade (continuagdo)

A rececao das fichas de obra
[maguinas/viaturas e mao-de-obra)
3 | provenientes do Encarregade sdo
controladas pela Contabilidade de
Custos.

|werificar]

Verificagio das
fichas na pasta
"Comtrolo das
fichas de obra”
(formato Excel)
com a auditada.

A Contabilidade de Custos faz o
cruzamentos  de  informagdo
entre o template que identifica o
nome do trabalhador, o ano, o
més e os dias de presenca com o
mapa de auséncias didrias
provenients  dos Recursos
Humanos, onde identifica as
faltas justificadas e injustificadas
de cada trabalhador. Mo
entanto, este template por si so
ndo serve para o controle da
data do periodo de reporte das
fichas, pelo gque a Contabilidade
de Custos criou um template que
permite identificar o nome do
responsdvel, a data do periodo
de reporte das fichas de obra, a
data de entrega & a assinatura
do responsavel.

As fichas de obra (mao-de-obra)
sao langadas por colaborador |,
g, | designado pela DOSUA.
|werificar no QAD)

Morma de Controlo interne, artign 53.3, na3.

Verificagdo no
Sistema de Obras
por Administragido
Direta (OAD) com a

auditada.

Verificou-se no Sistemna de Obras
por Administragao Direta (OAD]
que as fichas de obra sdo
angadas por um colaborador
designado pela DOSUA.

Langamentos incorretos na conta
patrimonial.

|werificar no 5C4)

Verificagdo no
Sistermna de
Contabilidade
Autarguica (5CA)
com a auditada.

Verificou-se no Sistema de Obras
por Administragdo Direta (DAD)
alguns langamentos iNcorretos.
Quando tal acontece o Servigo
solicita 3 Contabilidade a
Corregao para a conta
patrimaonial correta.

bra)

- Periodo: abril a jun

ho de 2016

Fichas de obra (maquinas/viaturas e mao-de-o
As fichas de obra
(maguinas/viaturas) apresentam .

E. | incorregdes no preenchimento das
mesmas.

{originai]

Verificagdo das
Fichas OAD 2016
{originais) com a

auditada.

Analisaram-se 20 fichas de obra
dos meses de abril a junho de
2016 e werificou-se que o
preenchimento  de todas as
fichas estdo conformes.

Legenda:
5= 5im; M= Nac: MA - NEo soliceel

10
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RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA A CONTABILIDADE DE CUSTOS — IIPU'I'AEJIEI DE DUSTOS A BENS E SERVIQDS E CENTROS

DE RESF ONSABILIDADE
_________________________________________________________________________________________|]

Imputagio de custos a bens & Servigos | yugiage
€ centros de responsabilidade s n]ma
Fichas de obra (maguinas/viaturas e mao-de-obra) - Periodo: abril a junho de 2016 (continuagao)

Tipo de Suporte Obserragoes

Para a mesma obra/evento existe Verificagdo da lista | Verificouse a  lista de
Apenas um codigo de | de bens e servigos | bens/servigos  que  permitiu
IR identificacdo. com a auditada. averiguar que para cada

obrafevento apenas existe um

erificar lista de bens/servigos| . . . -
Verificar ista de = ] codigo de identificagao.

As fichas de obra

(mdquinas/viaturas e mao-de- Verificou-se que as fichas de

Verificagdo das

cbra) estdo  arquivadas e | % Fichas OAD 2016 obra do ano 2016 (zbril 2 junho)
8. | devidamente identificadas pelo {originais) coma | S51=° devidaments arquivadas &
servico da Contabilidade de auditada ientificadas no  respetivo
' dossier (FICHAS DAD 2018).
Custos.
|Zriginal]
Legenda:

5—5im; N—HNao; NA— Nio apliceel

A huditora: goauc Tuwees
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RELATSRIO HE AUDITORLA INTERNA A CONTABILIDADE DE CUSTOS — BAPUTACAD DE CUSTOS A BENS E SERVIQDS E CENTROS

DE RESPONSABILIDADE

ANEXO VIl — Flusogramas para & Contabilidade de Custos

MANLIAL DE PROCEDIMENTOS INTERNDS

|

"

e
—

W TABVA

WL T

{

PROCESSD: Contabilidsde de Custos
PROCEDIMENTO: CC.OL -
Cilcule do osra hora jedguinet Warurac)

O etrens:
Apuraments do ousiofsors anual de

MAGUIn: @ ¥isfarm

ATIVIDADES B0 PROCECHWMENTO wnmm
- 1 - Lanpamerte das fichar de ocbhra no
| NI DO I\i sistama indormatico OaD |Soewma de
|, FROCECIMENTD
L ,"ll Obras por Administrag o Dieca|.-
i o= L -
T 7 - P -
[i e =0 3 — Afetaido dos custoy provenicnbes da
corta & {Ssitema de Contabildada
l- AuErguical @ da 365 [matsriais da
2—tifebagio doy rmaguines = viebures|
cudas niemios =
ENIEMDS 35
m‘:quhﬂﬁ 3 — Apuramestofebasiracio do oasio
BTN
l Hora MaquinaMiatura atrves dos OEDs
clars hiras impetadas 20 eege do ano. Eca
S— dperamamio
dia custo,mars de custoyora Gerd o custoyhora @ ser
Maping i A, utilizeds ro sra ssgumts.
G
INPUITS: OUTRLUTS: ITHDICADORES INE S1MCESS:
Langementc das fiche ds ohre ds Aparaments do cartadhare de - M.2 d= apuramentos efetuados.
T i b gL
RESPONSAVEL: fisdis Soares DATA CRIAGAD: BB7 2007 1% AEVISAD
Pdgina 1 de 1
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RELATORIO DE AUDITORIA INTERMA A CONTABILIDADE DE EI.III'OE—-IPI.IT.I!.IP!D[E OUSTOS A BEME E SERVIQOS E CENTROE

DE RESPONSABILIDADE

W TABVA

(LT e T E]

PROCESSD: Contabildade de Custos
PROCEDIMVEENTO: OC02 -

Imputsgio de cuton s bens = mnecos s centros de
regensaiilsads

Ok tiroa:

ADUrAT oF OHbos 0o bens = servipos de
modn & e propocionsda informegio
sastentada da avalagia de peformaonce
sronomcs s stiaclads seterqucs

ATIVIRADHES. DD PROCEDIMENTD

DESCRICAD D0 PROCECAMENTO

1- A=concili3o dog

CUSTNS provanEnes da
COila & aln e petiegs
bansim e & cemires
o] regoesskolzade

}

- Estrapdo de
b lancalas por
bsmfisrvige,
fangioioentnoes de
respanssii e,
T

h

'~|.\'

FiFd |

-

-
N

1 - A5 fgtwrss lanfadas pela comabicade na
oma & Sio reconclizdas pala contabildads
de curhas & afetas ans hens! servigos & conbros
de raponashifidads [uide Hana de Prevencic
de uilﬂﬂ-l*m‘ﬂ“liﬂ:l

2 — Extracio de CaRnoetes por bemyserigo,
fungiaicentros de responsaldlidade.

IMPUTE:

Faluiras o
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RELATORID DE AUDITORIA INTERMA A CONTABILIDADE DE CUSTOS —IIP’I.ITP.!;::D[I OUSTOS A BENS E SERVIQDS E CENTROS
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RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA A CONTABILIDADE DE CUSTOS —"PU'I‘AC‘O DE CQUSTOS A BENS E SERVICOS E CENTROS

WI <
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RELATGRIO DE AUDITORLA INTERMA A CONTABILIDADE DE EI.III'OE—-IP’I.IT.H{.ED[! COUETOS A& BENMS E SERVIDDS E CENTROS

DE RESPOMSABILIDADE
I —

ANEXD VIl — Questionario de avaliac3o da auditoria

Eandrado em Al lir s Enprmar i v

!:"'E'ITJ'-'LE\-'}'\. Questiordrio de avaliapso da Fibiira
— auditaria ﬂ_ v B o
Ctqups Audiom: | SerekofGabmete fadiada [—— T
bisivea Fomsecs Ui aed i s S rveninis | iligg raadhas - Costabe bdads fe Cusios
| o Presigbraie (USF] oo |
| wuneipio di Tasaa = BB eSO

| Carabiiisde de Cintos - Irvepurtaeie dhe surtos & beng e senigoe
| &t oo ilres o g vl Fd ad i

Duika: 2 di agosto de 2017
Dwragdo: 60 méutos

agradeco a colabsoracio no preenchimento do seguinde questioedrio de pyplagio relathvo 3
wacgaro realipads, de forms a permitic meForar 3 prestscio em hilypres sudiborniag

AsraliagBa: {1} Inswlicieonte; (¥) Sulficiens; (3] Bom; (4] Exceleraa

Aarditoea

LE) L£4] [E1] [

| Pordualidade ==~ = 000 I -
| FelagBo com o audides k4
Fagiblade na Comwmnica i W
| Dominio dos assuntos abordados | | Y4
| Adegquacbo das metodakogises utilzedas | | W

Audivoria

i) 12] [E]]

| Clareza dos assuntos abordacos | '!g"
Plansamenic da suddoris I 3

[ Cumprimento dos objetives estabalesidos | I, - X

| Cumprimena do programa | A

GhyervacBes v supestdes:

’T'_Eﬂ'ﬁlltﬂ.ﬂ_h?ﬂ;fﬁ
ifon
- { somzma, Sewurs)

Paging 1 de 1

16

95



Relatério de estagio no Municipio de Tabua na USIP — Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia

APENDICE 5. Ceritificado de Participagdo no VIII Encontro de

Investigadores da Qualidade 2017 na Faculdade de Economia da
Universidade de Coimbra.

VIl Encontro de Investi

: ‘ da Qualidade 2017

Qualidade, Investigacdo e Desenvolvimento

Facuidade de Economia da Universidade de Coimbr
23 de unhode 2017
et Dk ‘E"_..- .
o T “.._4-,“ = i.i‘.':" ‘.‘., :ﬂ"

g L e

™ ENCONTADS DE RO

Certificado de Participacao
Certifica-se que

Joana Fonseca

participou ne VI Encontre de Investigadores da Qualidade
que decorrew ne dia 23 de Junho de 2017, na

Faculdade de Ecanomia da Universidade de Coimbra.

Codimbra, 23 de Junho de 2017

Pela Comissdo Organizadora

{LI“""' v{;f'? ‘\%‘x,m{m

{Prof. Doutor &. Ramos Pires) {Prot.* Doutora Margarida Saraiva)
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APENDICE 6. Artigo selecionado para publicacdo na Revista

Capital Cientifico — Eletronica (RCCe) da Universidade Estadual no

Parana — Brasil, Unicentro.

Carissimos Colegas e amigos

O Editor da Revista Capital Cientifico - Eletrénica (RCCe), com ISSN sob n. 2177-4153,
o Prof. Dr. Jodo Francisco Morozini, daUniversidade Estadual no Parana-Brasil a
UNICENTRO, desafiou a organizagdo do VIII Encontro de Investigadores da Qualidade
2017 a publicar, nessa Revista, até 3 Artigos apresentados nesse evento.

Apés analise das 35 comunicagdes submetidas ao VIl Encontro, serve a presente para
informar que o vosso artigo foi selecionado:

A certificagdo dos sistemas de gestdo da qualidade nos
Municipios - Estudo de caso nas Comunidades
Intermunicipais Regido de Coimbra e Viseu D3o Lafdes —
Sofia Félix, Maria Georgina Morais e Joana Fonseca

Porém, como o artigo vai ser publicado nas atas do VIII Encontro e, caso o aceitem
publicar nessa Revista, esperamos o reenvio do artigo, onde devem incluir as
alteragdes que entenderem (por exemplo, alteragéo do titulo), bem como com a
formatagéao solicitada pela Revista em causa. Deixamos o link da

Revista: http://revistas.unicentro.br/index.php/capitalcientifico/index

Nesse sentido, vimos por este meio questionar-vos se aceitam esta nossa decisdo e
estao dispostos a submeter os vossos papers nesta Revista.

Esperamos a vossa opinido em relagao a aceitacao (ou nao) desta publicagéo, até a
préxima quinta-feira, dia 20 de julho de 2017 (prazo maximo).

Se ndo aceitarem a publicagdo do vosso artigo na Revista Capital Cientifico - Eletrénica (RCCe), ou se ndo nos
puderem apoiar nesta ocasido, por favor, avisem-nos o mais rapido possivel.

Desde ja agradecemos 0 vOssO apoio e atengao
Atenciosamente
A. Ramos Pires (antonio.pires@estsetubal.ips.pt)

(Editor coordenador)

Margarida Saraiva (msaraiva@uevora.pt) e Alvaro Rosa (alvaro.rosa@iscte.pt)

(Editores)
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Relatorio de estagio no Municipio de Tabua na USIP — Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia

Organograma do Municipio de Tabua

(Fonte: Adaptado do Regulamento Organico do Municipio de Tébua de 2013)
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Balanco Social do Municipio de Tabua

Carreira/Categoria 2029 3039 4049 5059 6069 o
2013 0 0 3 0 0 3
Dirigentes Intermédios 2014 0 0 2 0 0 2
2015 0 0 2 0 0 2
Técmicos 2013 0 19 9 1 2 31
Superiores 2014 0 19 9 | 2 30
2015 0 18 8 2 2 29
Carreira Assistentes 2 2 2 ¥ d d 22
Gerais Técnicos 2014 3 8 12 5 1 29
2015 2 8 11 7 1 20
Assistentes 2013 1 24 30 37 5 97
Operacionais 2014 0 22 30 38 4 94
2015 0 18 27 37 g 20
2013 0 0 1 0 0 1
Informaitica 2014 0 0 1 0 0 1
2015 0 0 1 0 0 1
Outras (Pessoal do GAP + 2013 0 3 0 3 0 6
Pessoal do GAV + 2014 0 3 0 3 0 6
Carreiras Nio Revistas) 2015 0 7 3 2 1 13
2013 4 35 34 47 7 167
Total 2014 3 52 34 47 7 163
2015 2 51 52 48 12 165
2013 2.40% 3293% | 3234% @ 2814% 4.19% 100%
%% 2014 1.84% 31.90% | 33.13% 28.83% 4 30% 100%

2015 1.21% 3091% @ 3152% @ 2909% 71.27% 100%

(Fonte: Relatdrio de gestdo de 2015 do Municipio de Tébua - aprovado em
reunido de Camara a 21 de abril de 2016)




Relatério de estagio no Municipio de Tabua na USIP — Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia

ANEXO 3



Relatdrio de estagio no Municipio de Tabua na USIP — Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia

Mapa de Gestao de Processos

(Fonte: Modelo criado pela Dra. Georgina Morais)




Relatério de estagio no Municipio de Tabua na USIP — Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia

ANEXO 4



Relatério de estagio no Municipio de Tabua na USIP — Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia

Informagédo N.° 1/2017

Informagéo De: Para: Ex.mo Sr. Presidente da
Sofia Félix Camara Municipal do Municipio de
N.° 1/2017 :
Técnica Superior USIP Tabua
Mario de Almeida Loureiro
Processo N.° Parecer / Proposta Despacho / Deliberagéo
Data
6/02/2017

Assunto: Norma de Controlo Interno a vigorar em 2017.

VVTABVAé

MUNICIPIC

Ex.mo Sr. Presidente da Camara Municipal do Municipio de Tabua:
1. EXPOSICAO DE MOTIVOS

Do enquadramento legal da Norma de Controlo Interno

Considerando em particular, o plasmado nos pontos 2.9.1 e 2.9.3, do D.L. 54-A/99, de 22 de

fevereiro, que aprovou o Plano Oficial das Autarquias Locais que se transcrevem:

“29.1 — O sistema de controlo interno a adoptar pelas autarquias locais engloba,
designadamente, o plano de organizagéo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem
como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos activos, a prevencgao e detecao de situagdes de ilegalidade, fraude
e erro, a exactidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagao oportuna de

informacao financeira fiavel. (...)
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2.9.3 — O 6rgédo executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno
adequado as atividades da autarquia local, assegurando o0 seu acompanhamento e avaliagédo

permanente.”

Das agbes inspetivas

Considerando que, as agdes inspetivas tém vindo a alertar para o facto da Norma de Controlo
Interno ter sido aprovada ha mais de uma década, encontrando-se assim claramente desajustada
nao so as inumeras atividades que o Municipio passou a desenvolver, as alteracoes legislativas
que se foram sentindo, como também, pelo nitido desajustamento ao organigrama em vigor e

pela necessidade de abranger outras areas como o urbanismo.

2. PROCESSO DE REFORMULAGAO

Da formagao - acao

Considerando que, o projeto de reformulagao da Norma de Controlo Interno iniciou-se com a
candidatura (na modalidade de formagao - agao), para a qualificagcdo dos Profissionais da
Administragao Publica Local ao Programa Operacional Potencial Humano (QREN 2007-2013),
onde foi possivel através da organizagao de workshops e de reunides com a quase totalidade
dos servigos proceder a um diagnéstico rigoroso das principais entropias da Norma existente,
bem como, encetar uma reflexdo sobre métodos e procedimentos internos e outros documentos
conexos com impacto na Norma de Controlo Interno, tais como, o Plano de Prevencao de Riscos
de Corrupcéo e Infragdes Conexas. Deste modo, esta candidatura permitiu definir uma estratégia
mais eficaz para a implementagao da Norma de Controlo Interno pelos servigos e que se revelou

ser a base para a redagao que agora se propde a consideragao de V.exa.

Da presente proposta
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Considerando que, os colegas das mais variadas valéncias deram contributos para a Norma foi
possivel propor a V.exa um conjunto de disposi¢des regulamentares que visam espelhar a fluidez
dos processos no seio da nossa Autarquia, que traduza a transversalidade e multidisciplinaridade
dos processos autarquicos. Procurou-se criar um documento de facil leitura e aplicagdo, nesse
sentido, a Norma de Controlo Interno possui unicamente 12 capitulos, sem descurar contudo, a

devida articulagdo com a norma de execugao orgamental e demais regulamentos em vigor:

Capitulo | — Disposi¢des gerais.

Capitulo Il — Documentos previsionais e prestagao de contas.

Capitulo Il - Despesa.

Capitulo IV - Receita.

Capitulo V - Disponibilidades.

Capitulo VI - Existéncias.

Capitulo VII - Imobilizado.

Capitulo VIII - Gestao de Recursos Humanos.

Capitulo IX - Contabilidade de Custos.

Capitulo X - Urbanismo.

Capitulo XI - Gestao de aplicagées informaticas e comunicagoes.

Capitulo XII - Disposigoes Finais.

Considerando a necessidade de evitar que a Norma volte a estar um elevado nimero de anos
sem ser objeto de qualquer revisdo propde-se que a mesma passe a ser anualmente adaptada
com a aprovagao dos documentos previsionais (vide n.° 9 do artigo 6.°), tornando-a assim num

elemento dindmico que evoluiu a par da gestao autarquica.
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3. PERSPETIVAS FUTURAS

Considerando que, as boas praticas apontam para a existéncia de um mapeamento de
procedimentos que permita realizar uma monitorizacdo a Norma de Controlo Interno através da
realizagdo de auditorias internas foi proposto a V.exa a realizagdo de um estagio curricular
desempenhado por aluna do Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de Coimbra que
permita para além do contacto com o mundo trabalho, proceder a esse desiderato e ainda, a

revisdo do Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas.
4. DA APROVAGAO EM REUNIAO DE CAMARA

Do quanto exposto, propde-se a consideragao superior de V.exa a aprovagao da presente Norma
de Controlo Interno nos termos da alineaj), n.° 1, do artigo 35.° da Lei 75/2013, de 12 de setembro
que aprovou o Regime Juridico das Autarquias Locais e que seja dado conhecimento a todos os
servigos, bem como, proceder ao envio da aprovagao da mesma a Inspeccao-Geral de Finangas

(viden.® 5, do artigo 3.°).

A Consideracéo Superior de V.exa.
Em anexo — Norma de Controlo Interno.

DATA  ASSINATURA

(Fonte: Informacdo N.° 1/2017 — Norma de Controlo Interno
disponibilizada pelos servigos do Municipio de Tabua)
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Cadigo de Etica e Conduta do Municipio de Tébua

Compromisso dos Orgaos Municipais

O Cadigo de Etica e de Conduta (Codigo) é o instrumento no qual se inscrevem
os valores, principios e normas de conduta aos quais se deve pautar globalmente
a atuacao do Municipio de Tabua e dos seus colaboradores, independentemente
do vinculo laboral a que se encontram sujeitos, assumindo-os como

intrinsecamente seus.

Deste modo, o executivo municipal compromete-se a cumprir e a fazer cumprir

este Cadigo de Etica e de Conduta.

Objeto

O presente Cdédigo estabelece linhas de orientagdo em matéria de ética e de
conduta profissional a observar por todos os colaboradores do Municipio de

Tabua, estabelecendo também as sang¢des previstas para o seu incumprimento.

A aplicacdo do presente Cddigo nao impede a aplicagao de outros Cédigos,
Regulamentos e Manuais relativos a normas de condutas especificos para

determinadas fungdes, atividades e/ou grupos.

Ambito de Aplicacdo

O Cddigo € aplicavel a todos os colaboradores nas relagdes entre si e para com

os cidadaos.

Os membros dos érgédos municipais ficam sujeitos as disposigdes deste Codigo
na parte que lhes seja aplicavel, em tudo o que nao seja contrariado pelo estatuto

normativo especifico a que se encontrem especialmente sujeitos.

Principios e Valores do Municipio

Boa Governanga
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Promover adequadamente um clima ético no seio do Municipio, assegurando
eficazmente a responsabilidade, a gestao e a avaliagdo de desempenho, através
da coordenacgao de informacgao interna e externa, que permita mitigar os riscos
através da aplicacdo de controlos que favorecam a prevencido e detecdo de

comportamentos fraudulentos.

Responsabilidade Social e Desenvolvimento Sustentavel

No exercicio das suas fungdes, os colaboradores deverao agir de forma leal e
cooperante, demonstrando empatia, reacdo compassiva e solidaria face ao outro
no ambito da lealdade institucional e comunitaria, preservando quer a imagem
do Municipio e dos seus érgaos como do concelho, das suas gentes e do seu
territorio. Assim como, tratar com urbanidade e de forma justa e imparcial todas
as pessoas, atuando segundo rigorosos principios de isengdo e afirmar a
dignidade e a validade dos servigos prestados na organizagcao e manter uma
atitude construtiva, criativa, proativa e pratica, bem como um profundo sentido

de responsabilidade social.

Agir numa légica de desenvolvimento sustentavel nas vertentes econdmica,
social e ambiental, de forma a contribuir para o progresso e bem-estar do
Concelho, visando também controlar os impactos ambientais que decorram do

desenvolvimento das atividades.

Promover, divulgar, estimular e influenciar os colaboradores e comunidade em
geral para a adogao das melhores praticas ambientais, nomeadamente, no que
diz respeito a prevengao da producao de residuos, a correta segregacao dos
mesmos, de modo a potenciar a sua valorizagdo e 0 seu correto
encaminhamento, a prevencao da poluicdo do ar, agua e solos, assim como, o

uso eficiente dos recursos naturais consumidos (agua e energia).

Promocéo de estilos de vida saudaveis

Implementar o conceito de “desporto para todos” associada a uma estratégia de
praticas efetivas de atividade fisica para a construgcao de estilos de vida e

ambientes saudaveis, direcionadas a toda a comunidade do Concelho de Tabua.
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Saude, higiene e seguranca

Proporcionar aos colaboradores um bom ambiente de trabalho nas mais
adequadas condi¢des de seguranga e saude no trabalho, assegurando a tomada

de medidas eficazes para prevenir acidentes e potenciais danos a saude.

Legalidade

Os érgaos do Municipio devem atuar em obediéncia a lei e ao direito, dentro dos
limites dos poderes que Ihes estejam atribuidos e em conformidade com as

competéncias que lhes forem atribuidas.

Prossecucgao do interesse publico

Prosseguir o interesse publico, no respeito pelos direitos e interesses legalmente

protegidos dos cidadaos.

Justica e imparcialidade

Tratar de forma justa e imparcial todos os que com o Municipio entrem em

relacao.

Igualdade e proporcionalidade

Nas suas relagdes com os particulares, o Municipio ndo pode privilegiar,
beneficiar, prejudicar, privar de qualquer direito ou isentar de qualquer dever
nenhum administrado em razao de ascendéncia sexo, raga, lingua, territério de
origem, religido, convicgbes politicas ou ideoldgicas, instrugcdo, situacao
econdmica ou condi¢ao social. No exercicio da sua atividade, s6 pode exigir aos

cidadaos o indispensavel a realizagao da atividade administrativa.

Pressupde ainda, o desenvolvimento de planos municipais para a igualdade em
conformidade com as orientagdes constantes no Plano Nacional para a

Igualdade do Género, Cidadania e Nao discriminagao.
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Boa fé

No exercicio da sua atividade administrativa e em todas as suas formas e fases,
o Municipio e os particulares devem agir e relacionar-se segundo as regras da

boa fé.

Colaboragao do Municipio com os particulares

Atuar em estreita colaboragao com os particulares, procurando assegurar a sua
adequada participagdo no desempenho da funcdo administrativa, sendo
responsavel pelas informacdes prestadas por escrito aos particulares, ainda que

nao obrigatorias.

Participagao

Assegurar a participacado dos particulares, bem como das associagdes que
tenham por objeto a defesa dos seus interesses, na formagao das decisdes que

Ihes disserem respeito.

Decisio

Dever de se pronunciar sobre todos os assuntos da sua competéncia que lhes

sejam apresentados pelos particulares.

Desburocratizagdo e eficiéncia

O Municipio deve ser estruturado de modo a aproximar os servicos das
populacoes e de forma nao burocratizada, a fim de assegurar a celeridade, a

economia e a eficiéncia das suas decisoes.

Gratuitidade
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O procedimento administrativo € gratuito, salvo na parte em que leis especiais

impuserem o pagamento de taxas ou de despesas efetuadas pelo Municipio.

Acesso a justica

Aos particulares € garantido o acesso a justica administrativa, a fim de obter a
fiscalizagdo contenciosa dos atos do Municipio, bem como para tutela dos seus

direitos ou interesses legalmente protegidos.

Compromisso dos colaboradores

A adequada aplicagao do presente Codigo depende da colaboragdo e empenho
de todos os colaboradores, mormente do seu profissionalismo, consciéncia e da

sua capacidade de discernimento em cada situagao.

Os colaboradores devem evidenciar uma atuagéo exemplar na adesao as regras
estabelecidas no presente Cddigo e assegurar o seu cumprimento, assinando
estes, como compromisso, um documento onde declaram que tomaram
conhecimento do mesmo e que deve acompanhar o cédigo de conduta que esta

presente em todos o0s servicos.

Em relacdo a novos colaboradores sera igualmente celebrada uma declaragao

de adesao ao presente codigo.

Regras de conduta dos colaboradores
Prossecucgao do interesse publico

Respeito pela Constituicdo, pelas leis e pelos direitos e interesses legalmente
protegidos dos cidadaos, especialmente no que respeita a procedimentos de

decisao relativos a contratacao publica e a concessao de beneficios publicos.

Isengao

N&o retirar vantagens, diretas ou indiretas, pecuniarias ou outras, para si ou para

terceiro, das fungdes que exerce.
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Nao transmitir, fora do ambito normal do exercicio de fungdes, informacao que
tenha sido obtida no desempenho da sua atividade, bem como a celebracao de

qualquer contrato ou ato de natureza equivalente.

Imparcialidade

Desempenhar as fungdes com equidistancia relativamente aos interesses com
que seja confrontado, sem discriminar positiva ou negativamente qualquer deles,
na perspetiva do respeito pela igualdade dos cidadaos, nomeadamente com
base na raca, sexo, idade, incapacidade fisica, preferéncia sexual, opinides
politicas, ideias filoséficas ou convicgdes religiosas, ascendéncia, lingua,

territorio de origem, instrugdo, situagao econdémica ou condigao social.

Informacgao

Prestar ao cidadao, nos termos legais, a informagao que seja solicitada, com

ressalva daquela que, naqueles termos, nao deva ser divulgada.

Nos contatos, formais ou informais, refletir a posicao oficial do Municipio,
devendo os colaboradores, na auséncia de uma posicao oficial, preservar a
imagem do Municipio sobre determinado assunto quando se pronunciarem a
titulo pessoal, incluindo divulgagao de informagao na internet, em redes sociais

e locais publicos.

Zelo

Conhecer e aplicar as normas legais e regulamentares e as ordens e instrugdes
dos superiores hierarquicos, bem como exercer as funcées de acordo com os
objetivos que tenham sido fixados e utilizando as competéncias que tenham sido

consideradas adequadas.

Demonstrar espirito de iniciativa, qualidade, transparéncia e integridade.

Obediéncia
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Acatar e cumprir as ordens dos legitimos superiores hierarquicos, dadas em

objeto de servico e com a forma legal.
Cumprir as instrugdes de seguranga e saude publicitadas.

Mostrar-se disponiveis para a¢des de formagao e quaisquer outras iniciativas
que contribuam para o seu enriquecimento pessoal e profissional, promovendo

a partilha de conhecimentos e trabalho em equipa.

Lealdade

Desempenhar as fungées com subordinagao aos objetivos do érgao ou servigo.

Correcao

Tratar com respeito os utentes dos 6Orgdos ou servicos e o0s restantes

trabalhadores e superiores hierarquicos.

Assiduidade e pontualidade

Comparecer ao servigo regular e continuamente e nas horas que estejam

designadas.

Protecgéo e utilizagao de bens e recursos

Respeitar e proteger os recursos materiais, equipamento e instala¢des afetos a
atividade do Municipio, ndo permitindo a sua utilizagado abusiva por colegas e/ou

terceiros.

Os referidos recursos, equipamento e instalacdes, independentemente da sua
natureza, apenas podem ser utilizados para o exercicio de fun¢gdes no ambito de
atuagao do Municipio, salvo se a sua utilizagao privada tiver sido explicitamente
autorizada de acordo com as normas ou praticas internas, e sempre dentro dos

limites legais e regulamentares vigentes.
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Os colaboradores devem também, no exercicio da sua atividade, adotar todas
as medidas adequadas no sentido de limitar os custos e despesas do Municipio,

a fim de permitir o uso correto e mais eficiente dos bens materiais disponiveis.

Protecédo de dados

Os colaboradores com acesso a dados pessoais ou envolvidos no respectivo
tratamento devem respeitar as disposi¢des legais relativas a protegao dos dados
pessoais, incluindo a sua circulagdo, nao podendo, nomeadamente, utilizar
dados pessoais para fins ilegitimos ou comunica-los a pessoas nao autorizadas

ao respetivo acesso ou tratamento.

Os colaboradores devem abster-se da utilizagado abusiva da informacao a que
tenham acesso no desempenho das suas fungdes ou em virtude desse
desempenho. Entende-se por utilizagdo abusiva, a transmissao, fora do ambito
normal do exercicio de fungdes, da informacao que tenha sido obtida pelo
colaborador no desempenho da sua atividade, bem como a celebracao de
qualquer contrato ou ato de natureza equivalente, direta ou indiretamente por

parte do colaborador, tendo por base aquela informacao.

Relagdes com a comunicagéo social

Em matéria que se prenda com a atividade e imagem publica do Municipio, os
colaboradores ndo podem, por iniciativa propria ou a pedido dos meios de
comunicacgao social, conceder entrevistas ou fornecer informagdes que nao
estejam ao dispor do publico em geral, sem que, em qualquer dos casos, tenham

obtido autorizacao prévia do Executivo Municipal.

Naqueles contactos com os meios de comunicagao social os colaboradores
devem usar da maxima discricdo quanto a questdes relacionadas com o

Municipio.

Prevengao de potenciais conflitos de interesses
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Os colaboradores devem evitar qualquer situagao susceptivel de originar, direta
ou indiretamente, conflitos de interesses. Existe conflito de interesses sempre
que os colaboradores tenham um interesse pessoal ou privado em determinada
matéria que possa influenciar, ou aparentar influenciar, o desempenho imparcial

e objetivo das suas fungoes.

Por interesse pessoal ou privado entende-se qualquer potencial vantagem para
0 proprio, para os seus familiares ou afins ou para o seu circulo de amigos e

conhecidos.

Os colaboradores devem recusar presentes, ofertas ou convites que possam

colocar em causa o seu dever de isengao e imparcialidade.

Sancgoes

Sem prejuizo das responsabilidades penais, contraordenacionais ou civis que
dela possam decorrer, a violagdo do disposto no presente Codigo constitui

infracao disciplinar na medida do seu enquadramento legal.

A determinagao e aplicacao da respetiva sancao disciplinar resulta da gravidade
da infragao e as circunstancias em que a mesma foi praticada, designadamente

0 seu caracter doloso ou negligente, pontual ou sistematico.

Disposicdes Finais
Comissao de Etica

Sera constituida uma Comissdo de Etica que acompanhara a implementagao
deste Codigo e analise de irregularidades comunicadas, nos termos do previsto

Caodigo de Procedimento Administrativo.

A Comissao de Etica sera constituida pelo Presidente da Camara, pelo Vereador
do Pelouro dos Recursos Humanos, por um elemento da Comissao Paritaria de
Trabalhadores e por dois trabalhadores, um da area juridica e um da area de

auditoria.
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Comunicacéao de irregularidades

Perante a verificacdo de agdes ou omissdes contrarias indicadas no presente
Cddigo, qualquer colaborador ou interessado devera reporta-las, por meio de
correio electrénico, para o endereco etica@cm-tabua.pt, ou por correio dirigido

a Comisséo de Etica, garantindo-se a confidencialidade.

Entrada em vigor

O presente Caodigo, apds a sua aprovacgao pelos 6rgaos executivo e deliberativo,
entra em vigor no dia seguinte ao da sua divulgacdo através de edital e

publicacao no site oficial do Municipio.
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Anexo |

Diplomas legais

Lei n.° 46/2007, de 24 de agosto - Regula o acesso aos documentos

administrativos e a sua reutilizagao.

Lei n.° 67/2007, de 31 de dezembro - Aprova o regime da responsabilidade civil

extracontratual do estado e demais entidades publicas.

Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho - Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas.

Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro - Cddigo do Procedimento

Administrativo.

Decreto-Lei n.° 73/2014. de 13 de maio, que aprova um conjunto de medidas de
simplificacdo e modernizagdo administrativa, procedendo a primeira alteragcéo
ao Decreto-Lei n.° 4/97, de 9 de janeiro e a terceira alteragdo ao Decreto-Lei n.°
135/99, de 22 de abril.

Resolugao do Conselho de Ministros n.° 103/2013, de 31 de dezembro de 2013
—V Plano Nacional para a Igualdade do género, cidadania e nao discriminagao
(2014-2017).

Outros normativos

Carta Etica da Administrag&o Publica (1997).

Recomendacao de 23 de Abril de 1998, do Conselho da OCDE, sobre a melhoria

da conduta ética no servigo publico.


http://dre.pt/pdf1sdip/2014/05/09100/0274802765.pdf
http://www.dre.pt/util/getdiplomas.asp?s=sug&iddip=19970059
http://www.dre.pt/util/getdiplomas.asp?s=sug&iddip=19991207
http://www.dre.pt/util/getdiplomas.asp?s=sug&iddip=19991207
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Carta dos Direitos Fundamentais da Uniao Europeia (2000), a qual consagra o

direito a uma boa administragao (artigo 41°).

Proposta de Codigo de Conduta Administrativa, apresentada pelo Provedor de
Justica (2001).

Recomendacao do Conselho de Prevencgao da Corrupgao, de 1 de julho de 2009.

Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgao e Infraccbes Conexas, aprovado
pelo Municipio de Tabua (2009).
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Anexo Il

Formulario de aceitagao do cddigo de ética e de Conduta pelos colaboradores

A PREENCHER PELO COLABORADOR

Nome:

Carreira/Categoria:

Servigo:

Funcionario n.c:

DECLARO, que recebi, li, compreendi e cumprirei o Cédigo de Etica e de

Conduta do Municipio de Tabua, aprovado na Reunidao de Camara de

de de
Pacgos do Municipio de Tabua, de de
Assinatura:

(conforme o documento de identificagéo civil)

(Fonte: Cédigo de Etica e Conduta do Municipio de
Tébua disponibilizado pelos servigos do Municipio)




