&\ ADC

AGUAS DA COVILHA, EM

PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E
INFRACCOES CONEXAS

Introducao

Em cumprimento a Recomendagao de | de Julho de 2009 do Conselho de Prevengao da
Corrupgio (CPC), o Conselho de Administracio da ADC — Aguas da Covilhi, EM, aprovou o
presente plano de gestao de riscos de corrupgao e infracgoes conexas.

Este relatorio, dividido em trés partes distintas, pretende comegar por apresentar e enquadrar
a ADC — Aguas da Covilha, EM, (adiante designada por ADC), no que respeita ao seu objecto
e forma de organizacao.

Na segunda parte procede-se, para cada uma das unidades e subunidades organicas, a
identificacao dos responsaveis, da funcao, a identificagio dos riscos de corrupgao e infracgoes
conexas, a exposicao de medidas preventivas e de mecanismos de controlo interno.

Em anexo apresenta-se o Manual de Procedimentos e Controlo Interno, ferramenta essencial
de medidas preventivas e de controlo de situagoes de corrupgao e infracgoes conexas.

Apresentaciao da ADC

A ADC é uma empresa municipal de capitais maioritariamente publicos, dotada de
personalidade juridica e de autonomia administrativa, financeira e patrimonial.

A empresa dispoe de plena capacidade juridica abrangendo a mesma todos os direitos e
obrigacoes necessarios a prossecuc¢ao do seu objecto.

A empresa rege-se pelo Regime do Sector Empresarial Local, pelos estatutos, e,
subsidiariamente, pelo Regime do Sector Empresarial do Estado e pelo Codigo das Sociedades
Comerciais, na parte aplicavel as sociedades comerciais anonimas.

A ADC tem como objecto:

| — Por delegagao do Municipio da Covilha, a gestao e exploragao dos servicos municipais do
ambiente, nomeadamente, o abastecimento de agua, a drenagem de aguas residuais domésticas,
industriais e pluviais, o tratamento de aguas residuais urbanas, limpeza publica, a recolha e
transporte dos residuos solidos urbanos e os parques e jardins, na area do Municipio da
Covilh3;

2 — Acessoriamente, outras actividades acessorias ou complementares relacionadas com o
ambiente.

ADC - AGUAS DA COVILHA, EM | NIP 507 611 977
Rua Conde da Ericeira | Apartado 552 | 6201-957 Covilha
Telef. 275 310 810 | Fax 275 341 004
www.aguasdacovilha.pt | geral@aguasdacovilha.pt



&\ ADC

< AGUAS DA COVILHA, EM

Composicao do capital:

- ICOVI - Infra-estruturas e Concessoes da Covilha, EEM (entidade empresarial municipal
detida em 100% pelo Municipio da Covilha): 51% do capital e,

- AGS - Hidurbe — Servicos Ambientais, SA: 49% do capital.

Orgios Estatutirios:

Constituem Orgios FEstatutirios da empresa a Assembleia Geral, o Conselho de
Administracio e o Fiscal Unico.

A Assembleia Geral é o o6rgio deliberativo da empresa, composto por um Presidente,
coadjuvado nas suas fungoes por um Secretario/a.

O Conselho de Administragao é o 6rgao de gestao da empresa, composto por um nimero
impar de membros, um dos quais sera o respectivo Presidente.

A fiscalizagao da empresa é exercida por um Fiscal Unico, designado pela Assembleia Geral,
que devera ter sempre um suplente, devendo ser revisor oficial de contas ou uma sociedade
de revisores oficiais de contas.

As areas de suporte encontram-se concentradas de forma a melhor servir toda a organizagao.

Organograma e identificacao dos responsaveis:

Conselho de Administragdo:

Eng? José Anténio Afonso Calmeiro — Presidente Executivo

Eng? Antdnio José Lobo Guerra — Administrador Executivo

Dr. José Curto Pereirinha — Administrador ndo executivo

Dr. Luis Manuel Carreira Fiadeiro — Administrador ndo executivo

Eng? Luis Gonzalez Briz - Administrador ndo Executivo

Areas
- Saneamento, Residuos Sélidos, Parques e Jardins e Limpeza Urbana — A.S.R.S.
®  Eng? Francisco Santos
- Exploragdo e Manutengdo de Sistema de Abastecimento de Agua — A.E.M.S.A.
e Eng?Jorge Mauricio
Manuteng¢ao de Equipamento — A.M.E.
e Eng?Vasco Campos
- Comercial, Atendimento e Relag¢des Publicas — A.C.A.R.P.
® Dr2 Graga Neves
- Administrativa e Financeira — A.A.F.

e Dr2|sabel Martins
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Secgles:
- Saneamento, Residuos Sélidos e Limpeza Urbana — S.R.S.L.U.

e  Eng? Cristina Carinhas
- Parques e Jardins - S.P.J.

e  Eng? Natalia Sardinha
e  Américo Belgas
- Controlo de Qualidade —S.C.Q.
e Eng? Joana Rocha
- Exploracdo e Manutengdo dos Sistemas
® Francisco Pereira Fernandes
® José Robalo
- Comercial - S.C.A.
® Ana Elias
- Concursos —S.C.
e Dr2 Lurdes Cordeiro
- Contabilidade, Compras, Patrimonio e Aprovisionamento —S.C.C.P.A.
e Dr. Nuno Rebelo
- Secretaria e Expediente — S.E.
e Lliliana Fontainhas

- Recursos Humanos — S.R.H.

e Dr. Gilberto Pires — Responsavel
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E— ArLAC DA FAVIILA CAS
Unidade Responsaveis Funcdes Competéncias Riscos Medidas Mecanismos de
Orgénica Identificados Preventivas Controlo Interno
Conselho de | Eng® José Antonio | Compete ao As competéncias | Exemplo de Deveres e A figura do Fiscal Unico;
Administra¢ | Afonso Calmeiro — | copselho de do Conselho de | situagdes obrigacdes
3o Presidente do Administracio Administragio potencialmente previstos no Existéncia de um sistema

Conselho de
Administragao

Vogais:

Eng® Antonio José
Lobo Guerra —
Administrador
Executivo

Dr. José Curto
Pereirinha —
Administrador niao
executivo

Dr. Luis Manuel
Carreira Fiadeiro —
Administrador niao
executivo

Eng® Luis Gonzalez
Briz -
Administrador nao
Executivo

garantir o
cumprimento
dos objectivos
estratégicos,
bem como o
exercicio de
todos os
poderes de
gestao a si
reservados.

encontram-se
previstas no
artigo | 1° dos
Estatutos.

geradoras de risco
de ocorréncia de
situacoes de
corrupgao e/ou

infraccoes conexas:

- Aprovagao de
despesas nao
previstas em
or¢amento;

- A admissao de

trabalhadores, as
promogoes e os

aumentos;

- A gestao e
conservagao do
patrimonio.

Estatuto do Gestor
Publico;

Obrigacoes e
deveres
consagrados na lei
e estatutos da
ADC;

Enumeracao das
competéncias dos
Administradores
Executivos
(delegagoes de
competeéncias);

Procedimentos
previstos no
Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno;

Observancia dos
principios e valores
constantes da
Carta Etica da
Administracao
Pdblica.

integrado de gestao e
informagao processual que
identifica os intervenientes
em cada acto praticado;

Existéncia de um Plano
Econdomico- Financeiro de
Médio e Longo Prazo;

O Manual de
Procedimentos e Controlo
Interno, bem como a
avaliagcao e o
acompanhamento a que o
mesmo esta sujeito;

Reporte mensal detalhado
aos Accionistas através de
templates especificos.
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Unidade Responsaveis Funcdes Competéncias Riscos Identificados Medidas Preventivas Mecanismos de

Organica Controlo Interno
Area de Director de Assegurar a As competéncias | Exemplo de situagoes Obrigacoes e deveres Existéncia de um sistema
Saneamento, DeP?{l‘tamentO do | coordenacio dos | do Director do potencialmente geradoras | consagrados na lei; integrado de gestao e
Residuos Ambiente sectores de Departamento do de risco de ocorréncia de informagao processual
Solidos, Eng® Francisco saneamento, Ambiente estao situagoes de~corrup<;ao Enumerilgag das que |denF ffica os

Santos , i . e/ou infracgoes conexas: competéncias intervenientes

Parques e residuos solidos e | definidas e subdelegadas; em cada acto praticado;
Jardins e limpeza urbana e | aprovadas pelo - A avaliacio incorrecta
Limpeza parques e jardins, | Conselho de e/ou planeamento Procedimentos O Manual de
Urbana - de acordo com as | Administragiao deficiente das necessidades | previstos no Manual de | Procedimentos e
A.S.R.S. orientacdes do nos poderes de recursos materiais, Procedimentos e Controlo Interno, bem

Administrador
Executivo do
Pelouro de
Producao e
Técnico;

Assegurar o
cumprimento das
orientagoes
estratégicas do
Conselho de
Administracao
vertidas no
Acordo
Parassocial.

subdelegados.

humanos e/ou financeiros;

- O uso indevido e/ou
abusivo dos recursos
materiais dos sectores;

- Falta de imparcialidade
nos pareceres de
processos de obras
particulares;

- Auséncia de informacao
procedimental
sistematizada de forma
clara e disponivel;

-Possibilidade de conluio
com clientes/loteadores e
fornecedores.

Controlo Interno;

Segregacao de fungoes,
com cada pessoa a
saber exactamente qual
a sua responsabilidade
na organizagao;

Formacao continua dos
colaboradores;

Implementagao de
medidas de organizagao
do trabalho nas
subunidades organicas.

como a avaliagao e o
acompanhamento a que
0 mesmo esta sujeito;

Estrutura organizacional
existente e o reporte
hierarquico a ela
associado;

Nao acumulacao de
fungoes ou tarefas que
possam comprometer a
isencao na abordagem
do processo.
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Subunidade Responsaveis Funcoes Competéncias Riscos Identificados Medidas Preventivas Mecanismos de
orgénica Controlo Interno
Saneamento, | Técnica Superior Assegurar o Prestar Exemplo de situagoes Obrigacoes e deveres Existéncia de um sistema
Residuos Eng® Cristi servico diario dos | colaboracdo e potencialmente geradoras | consagrados na lei; integrado de gestdo e
ng ristina d . N . . ~

Sl e risco de ocorréncia de informagao processual
Sélidos e Carinhas sectores de assegurar de = 5 _ magao p

. situagoes de corrupgao Procedimentos que identifica os
Limpeza saneamento, forma eficaz e a . ) ) .
Urb ” {lid fici e/ou infracgoes conexas: previstos no Manual de | intervenientes

rbana = residuos solidos e | € |C|ent~e a Procedimentos e em cada acto praticado;
S.R.S.L.U. limpeza urbana execugao das

de acordo com as
orientagoes do
Director do
Departamento do
Ambiente.

tarefas da
subunidade.

- A avaliacao incorrecta
e/ou planeamento
deficiente das necessidades
de recursos materiais,
humanos e/ou financeiros;

- O uso indevido e/ou
abusivo dos recursos
materiais dos sectores;

- Falta de imparcialidade na
definicdo de servicos
prioritarios;

- Auséncia de informacao
procedimental
sistematizada de forma
clara e disponivel;

-Possibilidade de conluio
com entidades externas a
empresa

Controlo Interno;

Segregacao de fungoes,
com cada pessoa a
saber exactamente qual
a sua responsabilidade
na organizagao;

Cumprimento de
medidas de organizagao
do trabalho.

O Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno, bem
como a avaliagcao e o
acompanhamento a que o
mesmo esta sujeito;

Estrutura organizacional
existente e o reporte
hierarquico a ela
associado;

Nao acumulagao de
fungoes ou tarefas que
possam comprometer a
isen¢ao na abordagem do
processo.
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Subunidade Responsaveis Funcdes Competéncias Riscos Identificados Medidas Preventivas Mecanismos de
orgénica Controlo Interno
Parques e Técnica Superior Assegurar o Prestar colaboragao | Exemplo de situagoes Obrigacoes e deveres Existéncia de um sistema

Jardins - S.P.).

Eng® Natalia
Sardinha

Encarregado

Américo Belgas

servico diario do
sector de parques
e jardins de
acordo com as
orientagoes do
Director do
Departamento do
Ambiente.

e assegurar de
forma eficaz e
eficiente a execucao
das tarefas da
subunidade.

potencialmente geradoras
de risco de ocorréncia de
situagoes de corrupgao
e/ou infraccoes conexas:

- A avaliacao incorrecta
e/ou planeamento
deficiente das necessidades
de recursos materiais,
humanos e/ou financeiros;

- O uso indevido e/ou
abusivo dos recursos
materiais do sector;

- Falta de imparcialidade na
definicdo de servicos
prioritarios;

- Auséncia de informacao
procedimental
sistematizada de forma
clara e disponivel;

-Possibilidade de conluio
com entidades externas a
empresa.

consagrados na lei;

Procedimentos
previstos no Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno;

Segregacao de fungoes,
com cada pessoa a
saber exactamente qual
a sua responsabilidade
na organizagao;

Cumprimento de
medidas de organizagao
do trabalho.

integrado de gestao e
informagao processual
que identifica os
intervenientes

em cada acto praticado;

O Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno, bem
como a avaliagao e o
acompanhamento a que o
mesmo esta sujeito;

Estrutura organizacional
existente e o reporte
hierarquico a ela
associado;

Nao acumulagao de
fungoes ou tarefas que
possam comprometer a
isencao na abordagem do
processo.
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Unidade Responsaveis Funcdes Competéncias Riscos Identificados Medidas Preventivas Mecanismos de
orgéinica Controlo Interno
Area de Chefe de Divisao Assegurar a As competéncias | Exemplo de situagoes Obrigagoes e deveres Existéncia de um

Exploracao e
Manutencao de
Sistema de
Abastecimento
de Agua -
A.E.MS.A.

do Ambiente

Eng® Jorge Mauricio

coordenacgao das
actividades da
divisao de
exploragao e
manutencao de
sistemas de
abastecimento de
agua, de acordo
com as orientagoes
do Administrador
Executivo do
Pelouro de
Producao e
Técnico;

Assegurar o
cumprimento das
orientagoes
estratégicas do
Conselho de
Administracao
vertidas no Acordo
Parassocial.

do Chefe de
Divisao do
Ambiente estao
definidas e
aprovadas pelo
Conselho de
Administracao
nos poderes
subdelegados.

potencialmente geradoras de
risco de ocorréncia de
situagbes de corrupgao e/ou
infraccSes conexas:

- A avaliagio incorrecta e/ou
planeamento deficiente das
necessidades de recursos
materiais, humanos e/ou
financeiros;

- O uso indevido e/ou
abusivo dos recursos
materiais dos sectores;

- Falta de imparcialidade nos
pareceres de processos de
pareceres em loteamentos
e/ou na fiscalizacio de obras;

- Auséncia de informacgao
procedimental sistematizada
de forma clara e disponivel;

Possibilidade de conluio com
clientes/loteadores e
fornecedores

consagrados na lei;

Enumeracao das
competéncias
subdelegadas;

Procedimentos
previstos no Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno;

Segregacao de fungoes,
com cada pessoa a
saber exactamente qual
a sua responsabilidade
na organizagao;

Formacao continua dos
colaboradores;

Implementacao de
medidas de organizacgao
do trabalho nas
subunidades organicas.

sistema integrado de
gestao e informacao
processual que identifica
os intervenientes

em cada acto praticado;

O Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno, bem
como a avaliagao e o
acompanhamento a que
0 mesmo esta sujeito;

Estrutura organizacional
existente e o reporte
hierarquico a ela
associado;

Nao acumulagao de
fungoes ou tarefas que
possam comprometer a
isencao na abordagem
do processo.

ADC - AGUAS DA COVILHA, EM | NIP 507 611 977
Rua Conde da Ericeira | Apartado 552 | 6201-957 Covilha
Telef. 275 310 810 | Fax 275 341 004
www.aguasdacovilha.pt | geral@aguasdacovilha.pt




N A

N
L\

DC

AGUAS DA COVILHA, EM

Subunidade
organica

Responsaveis

Funcoes

Competéncias

Riscos Identificados

Medidas Preventivas

Mecanismos de Controlo
Interno

Controlo de
Qualidade -
S.C.Q.

Técnica Superior

Eng® Joana Rocha

Assegurar o
servico diario do
sector de
controlo de
qualidade de
acordo com as
orientagoes do
Chefe de Divisao
do Ambiente.

Prestar
colaboragao e
assegurar de
forma eficaz e
eficiente a
execucgao das
tarefas da
subunidade.

Exemplo de situacoes
potencialmente geradoras
de risco de ocorréncia de
situagoes de corrupgao
e/ou infraccoes conexas:

- A avaliacao incorrecta
e/ou planeamento
deficiente das necessidades
de recursos materiais,
humanos e/ou financeiros;

- O uso indevido e/ou
abusivo dos recursos
materiais dos sectores;

- Falta de imparcialidade na
definicdo de servicos
prioritarios;

- Auséncia de informacio
procedimental
sistematizada de forma
clara e disponivel;

-Possibilidade de conluio
com entidades externas a
empresa.

Obrigacoes e deveres
consagrados na lei;

Procedimentos
previstos no Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno;

Segregacao de fungoes,
com cada pessoa a
saber exactamente qual
a sua responsabilidade
na organizagao;

Cumprimento de
medidas de organizagao
do trabalho.

Existéncia de um sistema
integrado de gestao e
informagao processual que
identifica os intervenientes
em cada acto praticado;

O Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno, bem
como a avaliagao e o
acompanhamento a que o
mesmo esta sujeito;

Estrutura organizacional
existente e o reporte
hierarquico a ela
associado;

Nao acumulagao de
fungoes ou tarefas que
possam comprometer a
isencao na abordagem do
processo.
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Subunidade Responsaveis Funcoes Competéncias | Riscos Identificados Medidas Mecanismos de Controlo
orgianica Preventivas Interno
Exploragiao | Encarregados: Assegurar o servico Prestar Exemplo de situagoes Obrigagoes e Existéncia de um sistema integrado de
e Francisco Pereira | diario do sector de colaboracio e potencialmente deveres consagrados | gestao e informagio processual que
Manuteng:ﬁo Fernandes explor‘aq.io e assegurar de geradoras de risco de na lei; identifica os intervenientes
José Robalo - ocorréncia de situagcoes em cada acto praticado;
dos manutengao dos forma eficaz e . .
. : . de corrupgao e/ou Procedimentos O Manual de Procedimentos e
Sistemas sistemas de acordo eficiente a

com as orientagoes
do Chefe de Divisao
do Ambiente.

execucao das
tarefas da
subunidade.

infraccoes conexas:

- A avaliagao incorrecta
e/ou planeamento
deficiente das
necessidades de
recursos materiais,
humanos e/ou
financeiros;

- O uso indevido e/ou
abusivo dos recursos
materiais dos sectores;

- Falta de imparcialidade
na definicao de servicos
prioritarios;

- Auséncia de
informacao
procedimental
sistematizada de forma
clara e disponivel.

previstos no Manual
de Procedimentos e
Controlo Interno;

Segregacao de
fungdes, com cada
pessoa a saber
exactamente qual a
sua responsabilidade
na organizagao;

Cumprimento de
medidas de
organizac¢ao do
trabalho.

Controlo Interno, bem como a
avaliagao e o acompanhamento a que
O mesmo esta sujeito;

Estrutura organizacional existente e o
reporte hierarquico a ela associado;

Nao acumulac¢io de funcdes ou
tarefas que possam comprometer a
isengao na abordagem do processo.de
gestdo e informagao processual que
identifica os intervenientes em cada
acto praticado;

O Manual de Procedimentos e
Controlo Interno, bem como a
avaliagao e o acompanhamento a que
O mesmo esta sujeito;

Estrutura organizacional existente e o
reporte hierarquico a ela associado;

Nao acumulagio de fungdes ou
tarefas que possam comprometer a
isen¢ao na abordagem do processo.
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Unidade Responsaveis Funcoes Competéncias Riscos Identificados Medidas Preventivas Mecanismos de

Orgénica Controlo Interno
Area de Técnico Superior - | Assegurar a Prestar Exemplo de situagoes Obrigagoes e deveres Existéncia de um sistema
Manutencio Ene® Vasco coordenacio da colaboracio e potencialmente geradoras | consagrados na lei; integrado de gestao e
de Cagmpos irea de assegurar de de risco de ocorréncia de informacao processual

. ~ ' situagdes de corrupgao Procedimentos que identifica os
Equipamentos manutengao de forma eficaz e i i . ) .

) o e/ou infraccoes conexas: previstos no Manual de | intervenientes

-AM.E equipamento eficiente a

afecto a actividade
da empresa em
colaboragao com
o Director do
Departamento do
Ambiente e o
Chefe de Divisao
do Ambiente;

Assegurar a gestao
do parque de
viaturas;

Assegurar o
cumprimento das
orientagoes
estratégicas do
Conselho de
Administragao
vertidas no
Acordo
Parassocial.

execucgao das
tarefas da sua
area transversal
aos sectores
operativos .

- A avaliacao incorrecta
e/ou planeamento
deficiente das
necessidades de recursos
materiais, humanos e/ou
financeiros;

- O uso indevido e/ou
abusivo dos recursos
materiais dos sectores;

- Falta de imparcialidade e
existéncia de favoritismo
injustificado;

- Auséncia de informacao
procedimental
sistematizada de forma
clara e disponivel;

-Possibilidade de conluio
com entidades externas a
empresa

Procedimentos e
Controlo Interno;

Segregacao de fungoes,
com cada pessoa a
saber exactamente qual
a sua responsabilidade
na organizagao;

Formacao continua dos
colaboradores;

Implementagao de
medidas de organizagao
do trabalho nas
subunidades organicas.

em cada acto praticado;

O Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno, bem
como a avaliagcao e o
acompanhamento a que o
mesmo esta sujeito;

Estrutura organizacional
existente e o reporte
hierarquico a ela
associado;

Nao acumulagao de
fungoes ou tarefas que
possam comprometer a
isengao na abordagem do
processo.
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Unidade Responsaveis Funcoes Competéncias Riscos Identificados Medidas Mecanismos de
Orgénica Preventivas Controlo Interno
-Area Coordenadora Assegurar a area dos As competéncias | Exemplo de situagoes Obrigagdes e deveres Existéncia de um sistema

Comercial, servicos comerciais, da Coordenadora | potencialmente consagrados na lei; integrado de gestdo e
a , . . ~
Atendimento | - Pr* Graca fiscalizacio e da Area geradoras de risco de c < d informagao processual
~ Neves . - . ocorréncia de situagdes numeragao das que identifica os
e Relac¢oes atendimento e relagdes | Comercial e . competéncias . )
Pébli bl g q Atendi de corrupgao e/ou subdelegadas: intervenientes
ublicas = publicas, C°°'j enando te~n imento infraccoes conexas: Eacas; em cada acto praticado;
A.C.A.R.P. o trabalho diario do estao definidas e

atendimento/contratos,
leituras, facturagao e
fiscalizacao, de acordo
com as orientagoes do
Administrador
Executivo do Pelouro
Administrativo,
Financeiro e
Comercial;

Assegurar o
cumprimento das
orientagoes
estratégicas do
Conselho de
Administracao vertidas
no Acordo Parassocial.

aprovadas pelo
Conselho de
Administragao
nos poderes
subdelegados.

- A avaliacao incorrecta
e/ou planeamento
deficiente das
necessidades de recursos
materiais, humanos e/ou
financeiros;

- Erro na definicao da
prioridade dos assuntos;

- Existéncia de conluio
entre os clientes e de
eventual corrupgao dos
funcionarios do
atendimento, fiscais e
leitores;

- Auséncia de informacio
procedimental
sistematizada de forma
clara e disponivel;

Procedimentos previstos
no Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno;

Segregagao de fungoes,
com cada pessoa a saber
exactamente qual a sua
responsabilidade na
organizagao;

Formagao continua dos
colaboradores;

Implementagao de
medidas de organizagao
do trabalho na
subunidade orgénica, com
definicao de padroes
rigorosos de desempenho
e responsabilizagao pelos
trabalhadores;

O Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno, bem
como a avaliacao e o
acompanhamento a que
O mesmo esta sujeito;

Estrutura organizacional
existente e o reporte
hierarquico a ela
associado;

Nao acumulagao de
fungoes ou tarefas que
possam comprometer a
isengao na abordagem do
processo.
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Subunidade Responsaveis Funcoes Competéncias Riscos Identificados Medidas Mecanismos de Controlo
Orgénica Preventivas Interno
Leituras, Assistente Assegurar o servico | Prestar colaboragao | Exemplo de situagoes .Obrigagdes e deveres | Existéncia de um sistema
facturacio, Técnica diario da irea e assegurar de potencialmente geradoras | consagrados na lei; integrado de gestdo e informagao
atendimento, comercial de acordo | forma eficaz e i de riscio de ocorrénci~a de Eﬁ';iij:::::ﬁ:: identifica os
anomalias, - Ana Elias com as orientacdes eficiente a execucao smuagoes de~corrupc;ao Procgdlmentos em cada acto praticado;
das tarefas da e/ou infracgoes conexas: previstos no Manual '
cortt?s e~ da Coordetnad,ora subunidade. de Procedimentos e O Manual de Procedimentos e
fiscalizagdo da respectiva area. - Auséncia de informacao Controlo Interno; Controlo Interno, bem como a
procedimental avaliagdo e o acompanhamento a
sistematizada de forma Segregacao de que 0 mesmo esta sujeito;
clara e disponivel; fungoes, com cada
pessoa a saber Estrutura organizacional existente
- Existéncia de conluio com | exactamente qual a e o reporte hierarquico a ela
os clientes e de eventual sua responsabilidade associado;
corrupgao dos na organizagao;

Conferéncia diaria, através do
sistema de gestao comercial, das
cobrancas efectuadas no

funcionarios;

- Apropriacao indevida de Implgmentagao dg | atendimento;

fundos. medidas de organizagao
do trabalho na Conferéncia diaria, através do
subunidade organica, sistema de gestio comercial, dos
com definicao de cortes efectuados e dos novos

padrdes rigorosos de cortes a efectuar no dia seguinte;

desempenho e

responsabilizagao pelos
trabalhadores tarefas que possam comprometer

Nao acumula¢io de fungdes ou

a isen¢ao na abordagem do
processo.
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Unidade Responsaveis Funcdes Competéncias Riscos Identificados | Medidas Preventivas Mecanismos de

Orginica Controlo Interno
Area Coordenadora Garantir a gestao As competéncias da | Exemplo de situagoes Obrigagoes e deveres Existéncia de um
Administrativa financeira e Coordenadora da potencialmente consagrados na lej; sistema integrado de

. . - Dr® Isabel administrativa. o Area Administrativa | geradoras de risco de gestao e informagao
e Financeira Coutinho cumbrimento ’dos e Financeira ocorréncia de situagoes Enumeracao das processual que identifica
-A.AF. Martins P Atendimento estao de corrupgao e/ou competéncias os intervenientes

deveres de informacao
e prestagao de contas,
bem como coordenar
o trabalho diario das
Seccoes de Concursos,
Secretaria,
Contabilidade,
Compras, Patriménio,
Aprovisionamento,
Informatica e Recursos
Humanos, de acordo
com as orientagoes do
Administrador
Executivo do Pelouro
Administrativo,
Financeiro e Comercial;

Assegurar o
cumprimento das
orientagoes
estratégicas do

definidas e aprovadas
pelo Conselho de
Administragao nos
poderes
subdelegados.

infraccoes conexas:

- A avaliagao incorrecta
e/ou planeamento
deficiente das
necessidades de recursos
materiais, humanos e/ou
financeiros;

- A orcamentacgao e/ou
execugao orcamental;

- O processo de
pagamentos de bens e
servicos;

- Existéncia de
favoritismo injustificado;

-Existéncia de conluio
com os fornecedores e

de eventual corrupcao;

- A incorrecta

subdelegadas;

Procedimentos
previstos no Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno;

Segregacao de fungoes,
entre a Contabilidade,
Patriménio e Compras,
com cada pessoa a
saber exactamente qual
a sua responsabilidade
na organizagao;

Formagao continua dos
colaboradores

Implementagao de
medidas de organizagao
do trabalho nas
subunidades organicas,
com definicao de
padroes rigorosos de

em cada acto praticado;

O Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno, bem
como a avaliagao e o
acompanhamento a que
O mesmo esta sujeito;

Auditorias externas (
Fiscal Unico)

Obrigatoriedade de
prestacao de contas e
producao de informacao
econdmica e financeira
sob a forma e nos
prazos aprovados por
lei;

-Relatérios de execucao
orcamental;

Estrutura organizacional
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Conselho de
Administracao vertidas
no Acordo Parassocial

observancia das
condigoes de mercado na
aquisicao e bens e/ou
servigos;

- Auséncia de informacao
procedimental
sistematizada de forma
clara e disponivel.

desempenho e
responsabilizagao pelos
trabalhadores;

Procedimentos de
compras (bens e/ou
servigos) estabelecidos
no ambito da Secgao de
Compras.

existente e o reporte
hierarquico a ela
associado;

Seccao de Concursos
funcionando em
plataforma electroénica.

Nao acumulagao de
fungoes ou tarefas que
possam comprometer a
isencao na abordagem
do processo.
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Subunidade Responsaveis Funcdes Competéncias Riscos Identificados | Medidas Preventivas | Mecanismos de
Orginica Controlo
Interno
Secgao de Técnica Superior Proceder a Prestar colaboragao e Exemplo de situagoes Cumprimento rigoroso Existéncia de um
Concursos Dr* Lurd abertura de assegurar de forma eficaz e | potencialmente das disposi¢oes legais; sistema integrado
r* Lurdes o N . ~
_ concursos de eficiente a execugio das geradoras de risco de _ . de gestdo e
Cordeiro , . ocorréncia de situagdes | Procedimentos previstos | informagao
empreitadas, tarefas da subunidade; -
sicBes d de corrupgao efou no Manual de processual que
aquisicoes de infracgoes conexas: Procedimentos e identifica os

bens e servigos,
organizagao dos
respectivos
processos e
execucao de todo
o expediente
decorrente dos
mesmos até ao
seu arquivo,
promover a
celebracao dos
contratos de
bens, servicos e
de empreitadas,
em conformidade
com ordens do
Conselho de
Administragao e
de acordo com as
disposicoes legais

Instaurar processos de
contra-ordenacao e de
execucoes fiscais, de
acordo com as orientagoes
do Administrador
Executivo do Pelouro
Administrativo, Financeiro
e Comercial.

- Existéncia de conflitos
de interesses que
ponham em causa a
transparéncia dos
procedimentos;

- Existéncia de conluio
entre os concorrentes e
de eventual corrupcao
dos funcionarios;

- Existéncia de
favoritismo injustificado;

- Caracter subjectivo
dos critérios de
avaliacao das propostas,
com insercao de dados
nao quantificaveis, nem
comparaveis

- Fundamentacao do

Controlo Interno;

- Formacgao continua do
responsavel;

- Modelo de avaliagao das
propostas com caracter
objectivo e baseado em
dados quantificaveis e
comparaveis;

intervenientes
em cada acto
praticado;

O Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno,
bem como a
avaliacao e o
acompanhamento
a que o mesmo
esta sujeito;

Estrutura
organizacional
existente e o
reporte
hierarquico a ela
associado;

Seccao de
Concursos
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e regulamentares
aplicaveis; de
acordo com as
orientagoes da
Coordenadora da
Area
Administrativa e
Financeira

recurso ao ajuste
directo, quando
baseado em critérios
materiais;

- Inexisténcia de
correspondéncia entre
as clausulas contratuais
e as estabelecidas nas
pecas do respectivo
concurso;

- Existéncia de
ambiguidades, lacunas e
omissoes no clausulado;
. Nao verificagao ou
verificacao deficiente
das clausulas contratuais
que prevejam ou
regulem suprimentos
dos erros e omissoes;

- Auséncia de
informacao
procedimental
sistematizada de forma
clara e disponivel;

funcionando em
plataforma
electronica.

Nao acumulagao
de fungdes ou
tarefas que
possam
comprometer a
isencao na
abordagem do
processo.
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Subunidade Responsaveis Funcoes Competéncias Riscos Identificados Medidas Preventivas | Mecanismos de
Orginica Controlo
Interno
Seccao de Técnico Superior e | Assegurar o Prestar colaboracao e Exemplo de situagoes Obrigacoes e deveres Existéncia de um
Contabilidade, TOC servico diario da | assegurar de forma eficaz e | potencialmente consagrados na lei; sistema integrado
Compras, - Dr. Nuno Rebelo | seccio de eficiente a execucao das geradoras de risco de de gestao e
Patriménio contabilidade tarefas da subunidade, ocorréncia de situagoes | Procedimentos previstos | informagao
’ nomeadamente: de corrupgao efou no Manual de processual que
compras € - proceder aos registos infracgoes conexas: Procedimentos e identifica os

patriménio de
acordo com as
orientagoes da
respectiva
Coordenadora.

contabilisticos,
encerramentos mensais,
prestacao de contas
semestrais e anuais;

- dar cumprimentos as
obrigagoes fiscais;

prestar a informagao
necessaria para as reunioes
do CA;

- preenchimento de
estatisticas;

- verificar as reconciliagoes
bancarias e controlar a
gestao do imobilizado;

-verificar os
procedimentos das
compras de bens e

- A avaliacao incorrecta
e/ou planeamento
deficiente das
necessidades de
recursos materiais,
humanos e/ou
financeiros;

- Existéncia de
favoritismo injustificado;

-Existéncia de conluio
com os fornecedores e
de eventual corrupcao
dos funcionarios;

- Aincorrecta
observancia das
condigoes de mercado
na aquisicao e bens e/ou
servigos;

Controlo Interno;

Segregacao de fungoes,
entre a Contabilidade,
Patriménio e Compras,
com cada pessoa a saber
exactamente qual a sua
responsabilidade na
organizacao;

Formacao continua dos
colaboradores;

Implementagao de
medidas de organizagao
do trabalho na subunidade
organica, com defini¢io de
padroes rigorosos de
desempenho e
responsabilizagao pelos
trabalhadores;

intervenientes
em cada acto
praticado;

O Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno,
bem como a
avaliacao e o
acompanhamento
a que o mesmo
esta sujeito;

Auditorias
externas ( Fiscal
Unico);

Estrutura
organizacional
existente e o
reporte
hierarquico a ela
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servicos, através da
emissao de requisigoes;
- responsavel pela gestao
dos stocks.

- Auséncia de
informacao
procedimental
sistematizada de forma
clara e disponivel;

- Acesso a fundos
monetarios;

- Reconciliagoes
Bancarias.

Procedimentos de
compras (bens e/ou
servigos) estabelecidos no
ambito do Sector de
Compras.

associado;

Nao acumulagao
de funcoes ou
tarefas que
possam
comprometer a
isencao na
abordagem do
processo.
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Unidade Responsaveis Funcoes Competéncias Riscos Identificados Medidas Preventivas | Mecanismos de
Orginica Controlo
Interno
Seccao de Técnico Superior Assegurar o Prestar colaboracao e Exemplo de situagoes Obrigacoes e deveres Existéncia de um
Recursos _Dr. Gilberto Pires | Servico didrio da | assegurar de form? eficaz e | potencialmente geAradoras consagrados na lei; sistema~integrado
Humanos seccio de eficiente a execucao das de risco de ocorréncia de de gestiao e
FeCUrSOS tarefas da subunidade, situagoes de corrupgao Procedimentos previstos | informagao
nomeadamente: e/ou infracgoes conexas: no Manual de processual que
humanos de Procedimentos e identifica os

acordo com as
orientagoes da
Coordenadora da
respectiva area.

- efectuar a gestao de
todas as fases do
processamento de
vencimentos e respectivos
encargos legais;

- elaborar com toda a
organizagao um plano de
necessidades de formacao
e gerir a execugao do
mesmo;

- gerir a celebragao,
renovagao e rescicao de
contratos de pessoal;

- coordenar a aplicagao do
sistema de avaliacao de
desempenho;

- assegurar a organizagao e
arquivo dos processos

- A avaliacao incorrecta
e/ou planeamento
deficiente das necessidades
de recursos materiais,
humanos e/ou financeiros;

- O processo de
tratamento de trabalhos
suplementares, de ajudas
de custo, etc;

-Existéncia de conluio com
os funcionarios e eventual
corrupgao dos
funcionarios da sub-
unidade;

- Auséncia de informacao
procedimental
sistematizada de forma
clara e disponivel;

Controlo Interno;

Segregacao de fungoes,
com cada pessoa a saber
exactamente qual a sua
responsabilidade na
organizagao;

Implementacao de
medidas de organizacao
do trabalho na subunidade
organica, com definicao de
padroes rigorosos de
desempenho e
responsabilizagao pelos
trabalhadores;

Formacao continua dos
colaboradores;

- Criacao de regras gerais
de rotatividade dos

intervenientes
em cada acto
praticado;

O Manual de
Procedimentos e
Controlo Interno,
bem como a
avaliagao e o
acompanhamento
a que o mesmo
esta sujeito;

Estrutura
organizacional
existente e o
reporte
hierarquico a ela
associado;

Nao acumulagao
de fungoes ou
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individuais dos funcionarios
e gerir as carreiras;

-instruir os processos de
mobilidade do pessoal e
dar o necessario apoio aos
processos de reforma;

- elaborar os quadros de
pessoal, relatorio unico,
mapas de indicadores de
gestao de recursos
humanos e preenchimento
de estatisticas legalmente
exigidas nos dominios da
gestao de pessoal;

- assegurar o cumprimento
das normas legais sobre
salde, seguranca e higiene
no trabalho.

- Intervengao no
procedimento de selecgao
de pessoal com relagoes
de proximidade, relagoes
familiares ou de
parentesco com os
candidatos;

- Existéncias de
funcionarios “fantasmas’.

elementos que compéem
os juris de concurso, de
forma a assegurar que as
decisbes ou as propostas
de decisao nao fiquem,
por regra, concentradas
nos mesmos
trabalhadores ou
dirigentes.

tarefas que
possam
comprometer a
isencao na
abordagem do
processo.
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Acompanhamento das Medidas de Prevenc¢dao de Corrupcdo e Infrac¢oes
Conexas

Os Estatutos da empresa, as Competéncias Delegadas nos Administradores Executivos, as
Competéncias Subdelegadas, o Manual de Procedimentos e Controlo Interno, a descrigao de
fungoes, a definicao de estratégias, etc., bem como as obrigagoes e deveres consagrados na lei,
sao instrumentos decisivos para o sucesso da gestao da ADC.

Contudo, a sustentabilidade do modelo de gestao da ADC exige a necessidade do exame e da
verificagao periodica da conformidade factual entre as normas do Plano e a aplicagao das
mesmas, através da emissao de um relatério anual onde ¢é feita a auditoria/avaliacao interna do
Plano.

Dever-se-a dispor de evidéncia fisica das tarefas de acompanhamento, como por exemplo:
e Revisao dos controlos operativos, contabilisticos e financeiros;
e Controlo do registo efectivo de todos os bens e direitos da empresa;
® Verificagao e avaliagao da veracidade da informagao produzida;

¢ [nformacao sobre eventuais realidades existentes.

O Conselho de Administragao entende que este controlo e monitorizagao do Plano, cujo
processo tem necessariamente uma natureza dindmica, permitira uma melhor deteccao de
riscos de corrupcao e infracgoes conexas. Para além da salvaguarda dos activos, permitira
ainda uma melhor gestao da empresa.
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