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NOTA INTRODUTORIA

A corrupcao é um fendmeno que afeta de sobremaneira o funcionamento da vida em
sociedade. Os atos de corrupcao, para além de atingirem a dignidade dos cidadaos, violam os
principios do Estado de Direito Democratico, pondo em causa a boa governanga, a equidade,

solidariedade e justica social.

Para além da implicacdo moral e social, o fendmeno da corrupcdo e das infragbes a ela
adjacentes, revelam um efeito severo na economia, sendo um dos elementos externos mas

invisiveis que distorcem os mercados.

O descrédito nas instituicdes ndo pode prevalecer, sob pena da disfuncionalidade da estrutura
organizacional da sociedade civil e da administracdo publica em particular. A falta de
transparéncia das praticas administrativas publicas ndo se coaduna com o escrutinio inerente a

defesa do bem publico.

Em 2008 foi criado o Conselho de Prevengao da Corrupgdo (CPC) que funciona junto do
Tribunal de Contas. Com a criagao do CPC, passa a ser obrigatdrio para a Administracdo Publica
e Sector Publico Empresarial (onde a A.S. se insere) a adocdao de medidas na organizagdo com
vista a prevencdo de fatos que consubstanciam corrupcdo ou infracdes conexas. Mais
concretamente, é necessaria a elaboracdo e divulgacdo periddica dum Plano de Prevencao de
Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas, plano esse que deve ser implementado e

monitorizado anualmente.

A A.S.- Empresa das Aguas de Santarém, EM, S.A. (adiante A.S.), constituida em 14 de
Dezembro de 2007 com 100% de Capital Plblico e iniciou a sua atividade no dia 01 de
Fevereiro de 2008, é a empresa responsavel pela conservacao da qualidade da agua, pela
distribuicdo ao domicilio e pela recolha e drenagem de aguas residuais do Concelho de

Santarém.

Cumprindo o disposto na Deliberacdo 1/2009, de 1 de junho, a A.S. elaborou o seu primeiro
Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgao e Infracdes Conexas em 2009, plano esse que foi
elaborado por entidade externa e foi sendo alvo de relatérios de execucao elaborados também

por entidade externa.



Contudo, em 2014 houve necessidade de elaboragao de novo Plano de Prevencao de Riscos de
Corrupcao e Infracdes Conexas (adiante PPRCIC). Desta feita, foi solicitado internamente a

maior colaboracdo possivel, sendo o Plano efetuado por meios internos.

Seguindo as recomendagdes do CPC, a A.S. implementou um mecanismo de monitorizacdo
trimestral, da responsabilidade da Diretora Administrativa e Financeira, sendo que dessa
monitorizagdo resulta o relatério anual de execugao do PPRCIC. Em 2016, o relatério de
execucao revelava que em 2015 apenas 4 das 55 medidas criadas para os riscos identificados
se encontravam em implementacdo. Nenhuma medida se encontrava por implementar. Ora,
tais dados relevam que o PPRCIC se encontrava praticamente implementado e, portanto, existia

a necessidade de revisao dos riscos e medidas.

De acordo com recomendacdo do CPC, devem as entidades elaborar novos Planos de
Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas sempre que existam alteragdes
relevantes na organizacdo ou seja necessdria efetuar uma reflexdo mais aprofundada em face

da maturidade da implementacao dos PPRCIC.

Atendendo a maturidade de implementacdo do PPRCIC do ano de 2014, a A.S., durante o ano

de 2016, efetuou uma profunda andlise dos riscos e medidas existentes na empresa.

Atendendo a analise efetuada, entendeu a A.S. apresentar novo PPRCIC, seguindo o guido que,
em 2015, o CPC elaborou atendendo ja aos resultados da analise de mais de 5 anos de

implementacdo dos primeiros modelos.

Atendendo a necessidade de adequacao do Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e
Infragbes Conexas efetuou-se a recolha de dados de cada unidade organica para que, em
tempo Util, fosse a remetido para o Conselho de Administracdo, proposta de novo PPRCIC a ser

executado nos anos subsequentes.

Para que a recolha de dados fosse uniforme, desenvolveu-se um documento interno com as
guide lines decorrentes das recomendagdes do CPC e das instancias internacionais
relativamente a matéria de prevencdo da corrupcdo. E certo que grande parte dessas linhas se
dirigiam sobretudo a administragdo publica central ou autdrquica, uma vez que sdo essas
instancias que lidam mais diretamente com dinheiros publicos e detém efetivo poder publico na

decisdo de como, quando, quanto e com o qué/quem gastar.

Apesar da A.S. ndo ser uma entidade pertencente diretamente a Administracdo Publica, o certo

€ que se integra no setor publico empresarial, estando sujeito a regras de gestdo e escrutinio



muito semelhantes a Administracdo Publica. Assumiu-se, portanto, como um projeto de suma

importancia a elaboracdo e implementacdo de um novo PPRCIC.

Seguindo as recomendacdes acima descritas, todas as areas da empresa deram o seu
contributo e forneceram a documentagdo julgada relevante para a constru¢do dum novo mapa

de identificacdo de riscos e propostas de medidas corretivas e/ou preventivas.

Para além do trabalho dos responsaveis que, como é notdrio, efetuaram grande parte esforco
de analise, considerando que a Gestdao do Risco € uma responsabilidade de todos os
trabalhadores da Empresa independentemente das suas fungdes, foram contactados todos os
servigos, no sentido de identificarem as suas principais atividades e riscos associados, de forma

a obter um relatorio tdo exaustivo e completo quanto possivel.

Para o efeito, além da divulgacdo da documentagdo adequada, e da distribuicdo de uma matriz

para registo da informagdo, sempre que solicitado, ocorreram reunides de trabalho parcelares.

A responsabilidade da compilacdo da informacdo recaiu sobre a Diretora Administrativa e
Financeira que, em estreita colaboragdo com os diversos setores da empresa, ja ia fazendo a

monitorizacao do PPRCIC nos anos anteriores.

Assim, a elaboracdao do presente Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e InfracOes
Conexas, acabou por ser uma tarefa faseada, com a colaboracdo estreita entre todos, incluindo

uma salutar e construtiva interacdo com a Administracao.



1—- CARACTERIZACAO DA A.S. — EMPRESA DAS AGUAS DE SANTAREM

1.1 — NATUREZA E OBJETO SOCIAL

A A.S. — Empresa das Aguas de Santarém, EM, S.A., é uma Sociedade Andnima, caracterizada
como Empresa Municipal, constituida pelo Municipio de Santarém ao abrigo do Regime Juridico

da Atividade Empresarial Local e das Participacdes Locais.

O objeto social da A.S. é a prestacao de servicos de interesse publico, a saber: i) abastecimento
publico de agua para consumo humano e; ii) saneamento de aguas residuais urbanas, incluindo
a gestdo dos sistemas de aguas pluviais. A area territorial em que atua esta definida
estatutariamente e no contrato de gestao delegada, correspondendo, grosso modo, ao concelho

de Santarém.

Por prestar servicos de suma importancia e interesse, a A.S., rege-se pelas competentes regras
da gest3ao publica e defesa do interesse das populacdes que serve. Assim, a legislacao e
escrutinio a que se sujeita € bem mais abrangente do que uma mera empresa comercial, vendo
periodicamente a sua gestao e atuagdo vigiada pelos 6rgaos municipais, Tribunal de Contas ou

orgdo regulador do setor (ERSAR).

1.2- VISAO E MISSAO

Atendendo as caracteristicas acima descritas, a A.S. tem uma missdo nobre: Satisfazer as
necessidades de abastecimento de agua e de recolha de aguas residuais da populacdo do

municipio de Santarém, num quadro de sustentabilidade econdmica, financeira e técnica.

A A.S. visa pautar a sua atuacao na prestacdo de um servico publico de qualidade, orientada
por principios de eficacia de gestdo mas ndo descurando a defesa dos valores de ordem social e

ambiental

As atividades e os desafios na Empresa das Aguas de Santarém assentam em valores que

regem a atuacdo de todos os colaboradores nas posturas e praticas diarias, destacando-se:



Sustentabilidade econdmica, financeira, social e ambiental como forma de garantir a
prestacdo de um servico de exceléncia, a continuidade da nossa atividade e promover a

qualidade de vida e o bem-estar no Concelho de Santarém;

Responsabilidade, consubstanciada em padrGes éticos, de respeito, integridade e humildade,

constituem os alicerces fundamentais que orientam a nossa forma de atuar;

Equidade na garantia de satisfacdo das necessidades de abastecimento de agua e saneamento

basico em Santarém;

Qualidade, como a via para prestar um servico de abastecimento de agua e saneamento

basico com reconhecidos padroes de exceléncia que merecam a confianga dos nossos clientes;

Motivacdo dos RH e espirito de equipa sao as bases para a melhoria continua do

desempenho e 0 motor do nosso desenvolvimento organizacional;

Criacao de Valor é o que nos motiva;

Inovacgao € o que nos inspira.

2 — ESTRUTURA ORGANICA
2.1 — CONSELHO DE ADMINISTRAGAO
A gestdo da A.S. — Empresa das Aguas de Santarém, EM. S.A é exercida por um Conselho de

Administragdo, constituido por trés administradores: um presidente, um vogal e um

administrador executivo.

2.2 — ORGANOGRAMA

Encontram-se sob a dependéncia da Diregdo Geral os 6rgdos de Staff e as Direcoes

Os 6rgdos de Staff constituem unidades organicas que prestam assessoria a Direcdo Geral e

servicos especializados transversais a empresa.
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Como Orgdos de Staff da Direcdo Geral, estdo definidos o Secretariado de Direcdo, o Gabinete
Juridico, o Gabinete de Comunicacdo, o Gabinete de Sistemas de Informacdo e o Controlo de

Gestao.

As DirecOes constituem drgaos de organizagao funcional e hierarquico estando organizadas por

areas de especializagdo.

Estdo definidas 4 DiregGes de suporte a Direcdo Geral, que abrangem as areas Administrativa e

Financeira, area Comercial, Controlo da Qualidade e area Operacional.

Veja-se o organograma da Empresa com vista a uma melhor visualizagdo grafica das areas e

competéncias de cada area.
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3- AMBITO

O Plano em apreco aplica-se a atividade da Empresa das Aguas de Santarém, EM — S.A., bem
como, aos membros do Conselho de Administracdo, ao pessoal dirigente e a todos os
trabalhadores e colaboradores da empresa, independentemente do regime legal que lhes é

aplicavel.

3.1 - METODOLOGIA UTILIZADA NA ELABORAGCAO DO PLANO

Cada Direcao/Servico identificou e caracterizou os respetivos riscos de corrupgao e infragdes
conexas - que sdo proprios da atividade da AS - Empresa das Aguas de Santarém EM- S.A., sem
esquecer de os classificar, segundo uma escala de risco e um grau de probabilidade da sua
ocorréncia, aferido pelos responsaveis, a partir da prépria descricdo que efetuaram de cada

uma das funcdes que lhes pertencem:

¢ Risco muito frequente
* Risco frequente
e Risco pouco frequente

¢ Risco inexistente

Se é verdade que o presente Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgao e Infracoes Conexas
sera sempre da responsabilidade do atual Conselho de Administracdo - em primeiro lugar,
entenda-se -, os dirigentes de cada unidade organica ndo deixardo de ser responsabilizados

pelas propostas das suas unidades organicas, mas também pela execucdo efetiva das mesmas.

De relevar que, por decisdo da Administracdo, para além das monitorizagbes anuais
recomendadas, a A.S. efetua uma revisao trimestral dos objetivos tracados no Plano, efetuando
disso relatorios regulares, produzidos pela Diretora Administrativa e Financeira mas divulgados

a todos os responsaveis, Controlo de Gestdo e Administracao.

Foi elaborado um quadro com vista a uma apresentacao mais simples e direta dos riscos e das
medidas. Para melhor identificacdo, foi feita uma breve simula das funcdes de cada Direcdo e

das unidades organicas que a integram.

Foram também referenciados, ao longo do mencionado quadro, os riscos que se consideram

transversais a empresa.



4 — QUADRO GERAL DE IDENTIFICACAO DE RISCOS E MEDIDAS

4.1 DIRECAO GERAL

Como anteriormente ja se referiu, a gestdo da A.S. — Empresa das Aguas de Santarém, EM. S.A é exercida por um Conselho de Administracdo, constituido por
trés administradores: um presidente, um vogal e um administrador executivo. E acordo com o organograma da empresa, a mesma dispde dum érgao de gestao
direto e que depende apenas do conselho de administracao que é a Direcao-Geral.

A Diregao-Geral, a qual respondem as direcdes e 6rgao de staff direto, tem como elemento hierarquico de topo o Diretor-Geral.

Contudo, desde 28 janeiro de 2013 que, pode deliberacdo registada em ata n.° 91 de Reunido de Camara, realizada em 21 de janeiro de 2013, decisdo essa
renovada em 5 de janeiro de 2016, o cargo de Diretor-Geral ndo se encontra preenchido, sendo a Administradora Executiva que exerce as fungoes.

Em relagdo as principais atividades da Direcdo-Geral, a mesma detém a gestdo executiva da empresa através da coordenagdo e supervisao da atividade da
empresa e da atuacao das suas unidades organicas, sempre em consonancia e no cumprimento das deliberacdes do Conselho de Administracao.

Cabe ainda a Direcdo-Geral:

Definir linhas de orientacao estratégica e propor a aprovacao do CA;

Assegurar o alinhamento da empresa com a sua missao, visao, valores e objetivos;

Coordenagao da elaboracdo do plano de atividades e orcamento da empresa, bem como acompanhar a execugao desses planos;

Tomada de decisao no ambito das suas competéncias e definicdo de propostas de atuacdo a submeter ao CA;

Zelar pelo cumprimento de todas as disposicOes legais e regulamentares que regem a atividade da empresa;

Garantir a correta, adequada e atempada prestacio de informacdo a entidades externas, bem como representar a Aguas de Santarém perante estas
entidades;

Prestar informagao corrente e continua ao CA sobre a execucdo do plano de atividades e a situacdo financeira da empresa e o desempenho do sistema
de gestdo integrado;

Proceder a autorizagdo de despesas, pagamentos, investimentos e financiamentos de acordo com os niveis de competéncia definidos internamente;

Visar os fechos periddicos de contas e submeté-los a aprovacdo do CA

Assegurar a sustentabilidade econdmica e financeira da empresa;

Coordenar e apoiar a elaboracao dos relatérios de atividade e Relatério e Contas.

Vejamos em pormenor as fungdes que se encontram diretamente dependentes da Diregao-Geral e que, organicamente, dependem diretamente do Diretor-Geral
(no caso Administradora Executiva).
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Unidade
Organica

Secretariado
Direcao

Gabinete
Comunicagao

Principais Atividades

- Apoio administrativo a Administragdo

- Preparagdo e marcagdo de reunides da Administragdo

- Preparagdo das reunides do Conselho de Administragdo

- Gestao da agenda da Diregdo Geral

- Manuseamento de informagdo confidencial

- Controlo da correspondéncia destinada a Diregdo Geral
e - Administracdo e atualizagdo no Sistema de Gestdo
Documental

- Controlo das chamadas telefénicas destinadas a Direcdo
Geral e Administragdo

- Confirmagdo de Faturas (ERP)

- Gestdo e organizacdo da documentagdo do arquivo da-
Diregdo Geral e Administragao

- Atendimento de chamadas telefonicas destinadas a
Diregdo/ Administracdo e efetivagdo de chamadas
solicitadas;

- Redagdo de cartas, oficios,
documentos  solicitados  pela

Administracdo

- Outras atividades de natureza administrativa de apoio a
Diregdo Geral e Administragdo

relatérios e outros
Diregdo Geral e

- Divulgagdo de informag0es e iniciativas da empresa nos
diversos meios de comunicagao (site, media, internamente
por email, juntas de freguesia, etc.)

- Promoggo e gestao das agdes de divulgagdo (conferéncias
de imprensa, anuncios, iniciativas socioculturais, eventos,

defilmes institucionais)

- Definigdo e desenvolvimento das agdes de comunicagdo
interna
- Gestdo do Site da empresa

Riscos Identificados

- Ocultagdo e/ou alteragdo de Informagao

- Passagem de informag&o confidencial

- Nao cumprimento dos procedimentos na
aquisigdo de bens e servigos definidos. Falta
de imparcialidade nos processos de aquisigdo
de bens e servigos (risco transversal)

- Informag@o colocada no Site institucional da
empresa ou outra fonte de comunicagdo

Frequéncia Risco:

- Muito frequente;
- Frequente;
- Pouco Frequente;
- Inexistente

Muito Frequente

Muito frequente

Frequente

Medidas Propostas

Tratamento  uniformizado da  documentacdo
conforme instrugdes internas relativas a Gestdo
Documental.

Andlise interna trimestral a registos escolhidos
aleatoriamente (medida que ja esta implementada e
que passa a constar do PPRCIC)

Andlise e relatério a informagdo existente

Centralizagdo das consultas aos fornecedores no
Aprovisionamento

Antes da publicagdo de uma noticia ou contetdo o

Responsavel

Administradora
Executiva

Administradora
Executiva / DAF

Administradora
Executiva / DAF

Responsavel
Comunicagdo/
Aprovisionamento

Administradora

- Divulgacgdo de informacdo de problemas no exterior desatualizada ou errada mesmo deve ser validado pelo responsavel Executiva
abastecimento de agua

- Acompanhamento de programas de visitas de estudo e Verificagdo e atualizagdo permanente dos contetidos Responsavel
estagios profissionais do site Comunicagdo/

- Contactos com entidades para parcerias/colaboragdes de Relagdo com
iniciativas de comunicagao clientes



Unidade
Organica

Gabinete
Comunicagao

Gabinete
Juridico

EMPRESA DAS AGUAS DE SANTAREM - EM, S.A.

Principais Atividades

- Promogdo, implementacdo e gestdo de acdes de
sensibilizagdo ambiental (por exemplo com escolas/
agrupamentos escolares, formagoes para adultos, etc.)

de- Gestdo da imagem da empresa (nomeadamente na

renovacao dos espacos utilizados pelos clientes, imagem
dos colaboradores do atendimento, adaptacdo dos
impressos e documentos dirigidos aos clientes, etc.)

- Avaliagdo da percecdo da empresa por parte da
populagdo do concelho de Santarém (através de noticias,
reclamagdes, sugestdes, inquéritos) e sugestdo de medidas
de melhoria

- Assessoria juridica & Empresa Aguas de Santarém,
nomeadamente ao Conselho de Administragdo e a Direcdo
Geral, assim como a todos os servicos nos assuntos de
natureza juridica

- Concretizagdo de estudos, pareceres e procedimentos
juridicos, numa 6tica transversal a toda a Empresa

- Elaboragdo de contratos de empreitadas, de locagdo ou
aquisicdo de bens moveis e de aquisigdo de servigos e sua
submissdo ao Tribunal de Contas para fiscalizagdo prévia

- Representagdo juridica da empresa junto de terceiros

- Prestacdo de esclarecimentos referentes a reclamagoes
de consumidores e/ou solicitagdes por parte do ERSAR ou
outras entidades

- Acompanhamento de dividas de clientes/processos de
injungdo

- Acompanhamento da situagdo patrimonial da empresa

Riscos Identificados

- Manipulagdo da fundamentagdo das
respostas/pareceres através de restricdo da
informagdo consultada para a elaboracdo da
proposta de decisdo, tendo em vista o
favorecimento ilicito

- Erro intencional da apreciagdo do processo,
possibilitando a sua anulagdo contenciosa ou
proposta de deferimento (incorreto) do
pedido

Inagdo intencional no cumprimento de

exigéncias e/ou prazos legais

Incompatibilidade de fungdes (transversal
aos RH)

Frequéncia Risco:

- Muito frequente;
- Frequente;

- Pouco Frequente;
- Inexistente

Pouco frequente

Frequente

Frequente

Frequente

Medidas Propostas

Monitorizagdo dos contetidos e atualizagdo do site,
nomeadamente avisos legais obrigatdrios, com
relatorios regulares.

Reforco dos procedimentos internos de gestdo e
controlo, através da seguintes medidas:

a) estrutura hierarquizada de  decisdo, com a
consequente andlise das matérias em diferentes
niveis;

b) Divulgagdo dos despachos incidentes sobre
matérias mais controvertidas;

c) Maior acompanhamento dos processos mais
complexos ou que envolvam montantes mais
elevados

d) Duplo grau de apreciagdo.

e) Auditoria aleatoria aos processos

Listagens trimestrais com processos em curso e
estado (medida ja em pratica)

Declaragdo de inexisténcia de incompatibilidades de
fungbes nos RH

Caderno de encargos com especial referéncia no
caso de prestadores de servigos

Responsavel

Administradora
Executiva + DAF+
Organizagao e
Auditoria/ QAS

Resp Gabinete

Juridico

Resp Gabinete

Juridico

Gabinete
Resp.

Resp
Juridico/
RH

Gabinete
Resp.

Resp
Juridico/
RH
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Unidade
Organica

Principais Atividades

- Gestdo de projetos informaticos
- Colaboragdo na elaboragdo de cadernos de encargos e
analise das propostas dos concorrentes em articulagdo com
o responsavel da Area de Aprovisionamento
- Resolugdo de problemas informaticos e
documentagdo
- Gestao e Manutencdo de Hardware e Software
- Gestdo de utilizadores dos sistemas de informagao
Sistemas de- Acompanhamento de manutengOes efetuadas por
Informacao entidades externas
- Apoio no desenvolvimento de solugdes aplicacionais de
apoio aos colaboradores
- Controlo e gestdo da seguranca dos sistemas de
informagao, nomeadamente a confidencialidade,
integridade, autenticidade e disponibilidade da informagao
organizacional, definindo as politicas de seguranga
adequadas
- Gestdo de consumiveis dos equipamentos informaticos
- Gestdo de telecomunicagdes da empresa, ao nivel dos
equipamentos e contrato de comunicagdes
de - Definigao e gestdo do plano de recuperagdo dos sistemas
de informagdo (Disaster Recovery)
- Assegurar a aplicagdo e cumprimentos dos procedimentos
e propor melhorias

respetiva

Sistemas
Informacao

- Elaborag@o e Analise de Mapas com informagdo de gestdo

- Definigdo de indicadores de controlo da atividade e da
de performance da empresa

- Elaboragdo e monitorizagdo de indicadores de gestdo da

atividade geral empresa

- Controlo entre o plano e o orgamento, assim como entre

Controlo
Gestao

Riscos Identificados

- Acesso a informagdo ndo autorizado

- Manipulagdo de dados/fornecimento de
informagdo a terceiros, abuso de confianga,
favorecimento proprio ou de terceiros

Violagdo de seguranga de servigos externos —
manutencdo de sistemas e desenvolvimento
de aplicagbes informaticas

Manipulagdo de dados/fornecimento de
informagdo a terceiros, abuso de confianga,
favorecimento préprio ou de terceiros

Acessos Légicos

Adulteragdo e omissdo de informagdo

Frequéncia Risco:

- Muito frequente;
- Frequente;

- Pouco Frequente;
- Inexistente

Pouco Frequente

Pouco frequente

Pouco frequente

Pouco Frequente

Pouco frequente

Pouco Frequente

Medidas Propostas

Auditoria de acessos aos utilizadores com realizagao
aleatoria periddica

Revisdo do procedimento de gestdo da seguranca
na organizagao.

Garantir que existe um contrato ou acordo sobre o
nivel de servicos. Na utilizagdo de servicos
especificos (outsourcing) devem estar previstos:

A seguranga;

Propriedade dos dados e acesso aos mesmos;

Os servigos disponiveis;

As disposictes de emergéncia (por exemplo, se o
fornecedor cessa a sua atividade)

Criar politicas, normas e procedimentos para:

+ Atribuigdo de privilégios de acesso;

+ Garantir transagdo de informagdo segura;

+ Criar processos de garantia de niveis de servigo

Auditorias internas e externas
Elaboragdo de relatorios trimestrais e anuais

Revisdo periddica dos procedimentos contabilisticos

Responsavel

Resp. Sistemas de
Informagdo

Resp. Sistemas de
Informagdo

Resp. Sistemas de
Informagdo

Resp. Sistemas de
Informagdo

Resp. Controle de
Gestdo
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Unidade Principais Atividades Riscos Identificados Frequéncia Risco: Medidas Propostas Responsavel
Organica - Muito frequente;
- Frequente;

EMPRESA DAS AGUAS DE SANTAREM - EM, S.A.

- Pouco Frequente;
- Inexistente

a estratégia e os indicadores Favorecimento ou branqueamento de Pouco Frequente Manual de procedimentos internos, nomeadamente Resp. Controle de
- Reporte de mapas com informagdo financeira, operacional situagoes irregulares detetadas entre DF e DC Gestdo

e comercial

- Supervisdo da informagdo financeira e operacional, de

modo a garantir a sua exatiddo e coeréncia Alteragdo dos dados de cumprimento de Frequente Monitorizagdo trimestral aleatdria aos resultados dos Resp. Controle de
- Monitorizagdo do controlo interno de gestdo, apoiando os objetivos (transversal a empresa) objetivos Gestdo /
dirigentes das diversas areas da empresa Responsaveis DC,
- Controlo do cumprimento das leis, regulamentos, normas DO e DAF

e contratos

- Identificagdo de riscos e desenvolvimento de estratégias
e procedimentos para os minimizar

- Gestdo das ferramentas informaticas de suporte ao
tratamento e analise de informacdo de gestdo
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4.2 — DIRECAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

A Direcdo Administrativa e Financeira assume a responsabilidade pelas funcdes de suporte de natureza financeira, Administrativa e de gestdo de Recursos
Humanos.

A Diregao Administrativa e Financeira tém a seu cargo 3 areas: o Controlo e Gestao Financeira da empresa, a Gestao Administrativa incluindo o Aprovisionamento
e a Gestdo e Desenvolvimento dos Recursos Humanos. Esta ainda adstrita a gestdo do espaco e Patrimonio, estando tal funcdo adstrita as fungbes do
responsavel do departamento Administrativo.

Unidade OrganilPrincipais Atividades Riscos Identificados Frequéncia Risco: Medidas Propostas Responsavel
- Muito frequente;
- Frequente;

- Pouco Frequente;
- Inexistente

- Gestdo de correspondéncia (entrada, saida e Ocultacdo de documentos que entrem na Frequente Conferéncia da rececdo dos documentos. Avaliagdo Resp.
reencaminhamento) empresa de procedimentos. Departamento
- Gestdo do correio interno Administrativo

- Gestdo do arquivo de correspondéncia
- Gestdo da aplicagdo de Gestdo Documental

Servigos Gerais - Gestdo do arquivo fisico da empresa (inclui gestdo do Erro no reencaminhamento dos documentos Frequente Implementagdo de atribuigdes automaticas no Resp.
arquivo morto) através da Gestdo Documental processo de expediente. Avaliagdo de Departamento
- Coordenagdo da equipa e tarefas procedimentos Administrativo
- Controlo das guias dos CTT e registos Resp.  Gabinete
- Aplicagdo e cumprimentos dos procedimentos e propor Informagdo
melhorias
-Definigéo dos planos periddicos de compras Recurso excessivo Pouco frequente Planeamento rigoroso das agGes através de Resp.
-Realizagdo de estudos no ambito das necessidades de de aquisigdes sensibilizagdo dos servicos Departamento
aprovisionamento Administrativo  /
-Centralizagdo e coordenagdo de todos os processos de Planeamento anual, pelos respetivos Responsaveis da
Aprovisioname aquisicdo de bens e servigos departamentos, das aquisigdes, sobretudo no que DO, DC e DAF

nto -Controlo e garantia do registo de encomendas e faturas concerne a contratos continuados.
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Unidade OrganilPrincipais Atividades Riscos Identificados Frequéncia Risco:
- Muito frequente;
- Frequente;

- Pouco Frequente;

Responsavel

Medidas Propostas

- Inexistente

Aprovisioname
nto

de aquisicGes, em sistema

-Desenvolvimento de processos concursais

-Gestdo e controlo dos armazéns (armazém principal e
secundarios)

- Gestdo de existéncias e assegurar a realizacdo de
inventarios

- Gestdo de contratos

- Controlo de retengGes

- Gestdo do catalogo de contratos e fornecedores

- Avaliagdo de fornecedores

- Gestdo de contratos de seguros

- Gestdo de Sinistros

- Atendimento de fornecedores

- Aplicacdo e cumprimentos dos procedimentos de
aprovisionamento e propor melhorias

- Controlo de encomendas

- Coordenagdo do processo de aprovagdo de faturas de
fornecedores

Gestao de- Controlo e gestdo da manutengdo dos edificios

Edificios

administrativos da empresa

- Garantia do registo do cadastro do patrimdnio

Falta de imparcialidade na relacdo com os
fornecedores, favorecimento (transversal a
empresa)

Falta de critérios objetivos na avaliagdo de
propostas

Roturas de stock

Falta de imparcialidade na relagdo com os
fornecedores de servigos, sobretudo na
manutengdo e obras de intervengao nos
edificios, favorecimento (transversal a
empresa)

Omissdo ou inexatiddo no inventario do
patrimonio

Frequente

Frequente

Pouco Frequente

Frequente

Muito frequente

Monitorizagdo dos processos e desempenho dos
trabalhadores

Andlise aleatéria de pecas e procedimentos nos
processos de aquisicio de bens e servicos e
realizacdo de relatdrio

Maior objetividade nos critérios de selecdo de
fornecedores, nomeadamente nos critérios dos
cadernos de encargos.

Rotina informdtica adequada / Avaliacdo de
fornecedores

Centralizagdo do procedimento no aprovisionamento

Auditoria aleatéria de pecas e procedimentos de
processos de aquisicdo de bens e servigos.

Revisdo do inventario/ Monitorizagdes regulares.

Cumprimento de procedimento interno de contagem
de ativos fixos

Resp.
Departamento
Administrativo

DAF/ Auditoria e
Qualidade/QAS/
Controlo de
Gestdo

Resp.
Departamento
Administrativo/
Responsaveis
DAF, DO, DC

Resp.
Departamento
Administrativo

DAF/ Auditoria e
Qualidade/QAS/
Controlo de
Gestdo

Resp.
Departamento
Administrativo

Responsaveis da
DO, DC e DAF
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Unidade OrganilPrincipais Atividades

Riscos Identificados Frequéncia Risco:
- Muito frequente;
- Frequente;

- Pouco Frequente;

Medidas Propostas Responsavel

- Inexistente

- Gestdo e coordenagdo executiva do processo de avaliagdo

de desempenho

- Coordenagdo de iniciativas para o desenvolvimento dos

recursos humanos

- Gestdo de processos de CGA, ADSE e Seguranca Social
- Gestdo de processos de medicina no trabalho

(agendamento com colaboradores, informagdo

responsaveis e registo de fichas) e acidente de trabalho

- Gestdo do processo relativo a abonos de familia

dos

- Gestdo das inscricoes de formagdo profissional dos

colaboradores

- Elaboragdo das declaragdes anuais de IRS e modelo 10
- Desenvolvimento do processo de admissdao de novos

Pagamento indevido de remuneragdes e
abonos.

Favorecimento na aprovacdo de horas
extraordinarias e ajudas de custo

Frequente

Muito Frequente

Verificagdo de lista de remuneragGes e abonos por
amostragem aleatoria.

Critérios objetivos e de responsabilizacdo na
verificagdo e aprovagdo pelo superior hierarquico

Monitorizagdo regular das aprovagoes,
nomeadamente por via de grafico evolutivo e

Resp.
Departamento de
Recursos
Humanos

Responsaveis DC,
DO, DAF

Resp. Dep. RH/
DAF/Controle de

colaboradores andlises e relatorios aleatorios. Gestdo/ Auditoria
- Definigdo do plano acolhimento de novos colaboradores e Qualidade
- Elaboragdo de mapas e ficheiros do processamento de
Dep. Rec“rsossalérios . . L -
Hnanes . L Falta cle imparcialidade nos concursos de Pouco Frequente Jari  composto por varios elementos, com Resp.
- Elaboragao de mapa de quotizagdes admissdo de pessoal. rotatividade dos seus elementos. Departamento de
- Elaboragdo de relatorio mensal ’ Recursos
- Elaboragdo de Inquéritos e Relatério Unico no que Humanos
respeita a RH
- Gestdo das férias dos colaboradores (calculo, registo,
alteragoes)
AgsrztanéeAf;tO de documentagdo para o seguro de salde, Pparcialidade na avaliagdo de colaboradores Frequente Critérios objetivos na avaliagdo de desempenho Resp.
e

- Gestdo da conta corrente com o STAL

- Registo e controlo do absentismo e emissdo dos registos

de presengas, senhas de presenga, abono para falhas.
- Gestdo das penhoras judiciais e outras

- Controlo da aplicagdo e cumprimento dos procedimentos

de aprovisionamento e proposta de melhorias

Incompatibilidade de fungdes

Pouco Frequente

Formulario de declaragdo devidamente preenchida e
atualizada no Portal do Colaborador ou ficha de

Departamento de
Recursos
Humanos/
Resp.DC, DO,
DAF

Resp.
Departamento de
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Unidade OrganilPrincipais Atividades

Riscos Identificados

‘Q‘ EMPRESA DAS AGUAS DE SANTAREM - EM, S.A.

Frequéncia Risco:
- Muito frequente;
- Frequente;

- Pouco Frequente;
- Inexistente

Medidas Propostas

Responsavel

Dep.
Financeiro

- Controlo e coordenagdo das areas de Contabilidade e
Tesouraria

- Elaboragdo e controlo orcamental do Departamento

- Elaboragdo de relatdrio de atividades

- Coordenagdo e controlo do fecho periddico de contas,
garantindo a conformidade e fiabilidade

- Controlo dos Mapas e DemonstragGes Financeiras

- Controlo semanal do plano de divida a fornecedores e
outras entidades

- Controlo dos fechos de caixa do atendimento presencial e
cobrangas ao cliente

- Andlise e aprovagdo do orcamento de Tesouraria

- Apoio na elaboragdo, controlo e atualizagdo do mapa de
Tesouraria Previsional

- Aplicagdo e controlo do cumprimento dos procedimentos
do departamento e proposta de melhorias na otimizagdo
dos processos

- Gestdo da relagdo com os bancos e entidades financeiras
- Elaboragdo de estudos e pareceres de natureza
econdmica e financeira

- Coordenagdo e controlo da gestdo de Tesouraria e
apresentagdo de propostas de investimento e
financiamento a Diregdo Administrativa e Financeira

- Definigdo de propostas de alteragdo do Plano de Contas
da contabilidade geral e analitica

- Garantir o cumprimento das obrigagdes fiscais e legais de
natureza contabilistica

Pagamento por valores diferentes dos
escriturados, pagamentos em duplicado ou
pagamentos indevidos e sem suporte papel

Pagamentos efetuados sem aprovagdo de
faturas

OES de trabalhos para a propria entidade
sem fecho

Pagamentos efetuados sem aprovagdo das
ordens de pagamento

Frequente

Muito frequente

Muito frequente

Frequente

colaborador

Procedimentos de controlo interno. Rotina
informatica adequada. Criacdo de procedimentos e
monotorizagdo dos mesmos

Nao serem efetuados pagamentos sem a devida
aprovagao dos documentos, independentemente da
sua urgéncia ou com o fim de ndo se pagarem
coimas.

Informacdo disponivel no inicio do més seguinte a
que os dados dizem respeito para ndo se lancarem
proveitos por estimativa que podem empolar
negativa/positivamente os Resultados Liquidos da
empresa

Os ficheiros dos pagamentos sé poderdo ser
efetuados depois de previamente aprovadas as
ordens de pagamento

Recursos
Humanos

Resp.
Departamento
Financeiro

Resp.
Departamento
Financeiro

Resp.
Departamento
Financeiro

Resp.
Departamento
Financeiro
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Unidade OrganilPrincipais Atividades Riscos Identificados Frequéncia Risco: Medidas Propostas Responsavel
- Muito frequente;
- Frequente;

EMPRESA DAS AGUAS DE SANTAREM - EM, S.A.

- Pouco Frequente;
- Inexistente

Falta de valores no deposito diario das caixas Frequente Procedimento de controlo interno. Auditoria interna Resp.
do Atendimento Presencial/Cobrangas Departamento
Financeiro
Montante cobrado diferente do mapa diario Frequente Conferéncia pela Tesouraria, dos mapas emitidos Resp.
de tesouraria. pelos diversos servicos e o mapa resumo da Departamento
cobranca efetuada na tesouraria. Financeiro
Dep.
Financeiro
Balango a Tesouraria Frequente Monitorizagdo interna feita com a regularidade que Resp.
se entenda necessaria e sem aviso prévio Departamento

Financeiro
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4.3 — DIRECAO COMERCIAL

Cabe a Diregao Comercial toda a gestdo da relagdo da empresa com os clientes. Cabe a esta diregdo coordenar e controlar as areas de Gestdo Faturagdo e
Cobrangas, Gestdo Contadores, Leituras e Gestdo de Clientes e Dinamizagdo Comercial, incluindo todo o ciclo comercial.
E a Direcdo Comercial que efetua o controlo do rigor das atividades de leitura, atendimento, faturacdo e cobranca, bem como gere a celebracdo de contratos,
suas alteragOes ou rescisdes e reclamagdes de clientes.
No ambito da gestdo de faturacao, € a direcdo comercial que efetua o encontro de contas com a Camara Municipal de Santarém, principal e Unico acionista da

empresa.

Frequéncia Risco:
- Muito frequente;
- Frequente;
- Pouco Frequente;

Riscos Identificados Responsavel

Unidade
Organica

Principais Atividades Medidas Propostas

- Inexistente

Rececdo intencional de documentos com Pouco Frequente Rotatividade dos funcionarios. Controlo periddico Diretora
elementos falsos, inexatos; Falsificacdo de dos documentos emitidos e das certidoes passadas. Comercial/ Resp.
documentos; Atendimento Sistema de senhas de atendimento por ordem de Relagdo com
Coordenagdo das equipas de atendimento (presencial, privilegiado/preferencial ilicito; chegada clientes
telefénico e Cobrangas /caixa)
*Garantir a atualizagdo dos dados e informagdo sobre os
clientes
-Gestdo da relagdo com o cliente Valores entregues na tesouraria diferentes Muito Frequente Controlo entre os valores Cobrados no atendimento Diretora
*Celebracdo de contratos dos faturados e registados na contabilidade. Monitorizagdo Comercial/ Resp.
‘Elaboragdo de respostas a reclamagbes de clientes e regular, procedendo a controlo aleatério de uma Relagdo com
Relacdo com garantir o seu registo e encaminhamento interno quanto caixa, sendo a verificagdo efetuada conjuntamente Clientes/
Clientes sdo referentes a com a tesouraria. Deve registar-se tais auditorias. Departamento
outras areas Financeiro
‘Tratamento e resposta de correspondéncia de clientes
*Controlo da atividade de atendimento
-Andlise e proposta de decisdo de planos de pagamentos e Indicages que possam dar origem a Frequente Sensibilizagdo dos funciondrios e acompanhamento Diretora
outras situagdes de excegdo favorecimentos diario da atividade. Acompanhamento da atividade Comercial/ Resp.
*Controlo do processo de fecho de caixas deveria incluir Dc, Rc, FC, CL e nesse caso Relagdo com
supervisionado pela comissdo de ética Clientes
Aceitagdo de meios de pagamento Frequente Sensibilizagdo dos colaboradores para andlise do Diretora

incorretamente preenchidos

documento antes de ser aceite

Comercial/ Resp.
Relagdo com
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Unidade
Organica

Gestao
Faturacao
cobrangas

Principais Atividades

Coordenagdo das areas de Faturagdo e Controlo de Crédito
e Cobrangas
Apuramento dos valores mensais de faturagdo

de Gestdo do ciclo de faturagdo e proposta de melhorias
e Controlo e garantia do tratamento de anomalias para efeito

de faturagdo

Andlise, eventual aprovagdo e processamento do
reembolso de pagamentos em duplicado, pedidos de
alteragGes de tarifas e

emissdo de notas de débito/crédito

Gestdo do processo de emissdo de faturagdo

Prevencdo do risco relativamente aos clientes

Gestdo dos reembolsos aos consumidores

Anadlise, processamento e resposta a pedidos, solicitagdes e
reclamagdes de clientes referentes ao setor

Aplicagdo e controlo do cumprimento dos procedimentos e
proposta de melhorias na otimizagdo dos processos
Manuteng&o dos roteiros de leituras

Coordenagdo das equipas de leitores

Controlo de qualidade de leituras

Riscos Identificados

Pedido de trocos para as caixas feitos
diariamente e mais do que uma vez

Emissdo de Notas de Crédito

Apropriacdo de dinheiros provenientes de
cobrangas

Refacturagdo, provocando notas de créditos
no SGA

Servicos de faturagdo através de OES
podendo existir favorecimento e ocultagdo de
valores

Alteragdo ou inexecugdo de leituras de forma
danosa para a empresa pelos administrativos
que pode ter impacto na faturagdo.

‘Q‘ EMPRESA DAS AGUAS DE SANTAREM - EM, S.A.

Frequéncia Risco:
- Muito frequente;
- Frequente;
- Pouco Frequente;
- Inexistente

Medidas Propostas

Frequente Planeamento antecipado das necessidades evitando
a deslocacdo de meios monetarios entre secces

durante o horario de expediente

Frequente Fiscalizagdo periddica. Regulamentacdo interna que
inclua a dupla validagdo, padronizacao de
patamares de decisdo e comunicagdo entre DC e DF
As notas de crédito devem ter o nimero da fatura e
a justificagdo

Frequente Fiscalizagdo, sem aviso prévio, para confrontagado
dos valores em caixa com os documentos referentes
a cobrangas e

Frequente Reorganizagao dos servicos com controlo de notas
de crédito emitidas. Emissdo de listagem mensal do
SGA com NC que remete para o DF o qual articula
com o valor faturado juntamente com os restantes

valores cobrados

Frequente Monitorizagdes pontuais e implementagdo de um
sistema de controlo que verifique as OES para

pagamento e faturas langadas.

Frequente Fiscalizagdo periddica e aleatéria de leituras e
servicos. Revisdo aleatdria e por amostragem dos

motivos e consequéncias das alteragdes detetadas.

Responsavel

Clientes/
Departamento
Financeiro
Diretora
Comercial/ Resp.
Relagdo com
Clientes

Diretora
Comercial/ Resp.
Faturagdo e
cobrangas

Diretora
Comercial/ Resp.
Faturagdo e
cobrangas/
Departamento
Financeiro

Diretora
Comercial/ Resp.
Faturagdo e
cobrangas/
Departamento
Financeiro

Diretora
Comercial/ Resp.
Faturagdo e
cobrangas

Diretora
Comercial/ Resp.
Faturagdo e
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Unidade Principais Atividades Riscos Identificados Frequéncia Risco: Medidas Propostas Responsavel
Organica - Muito frequente;
- Frequente;

- Pouco Frequente;
- Inexistente

cobrangas
Ma execugdo ou inexecucdo propositada de Muito Frequente Realizagdo de andlises aleatdrias de registos de Diretora
leituras. rotas e de leitor, com elaboracdo de relatorio Comercial/ Resp.
periddico. Faturagdo e
Cobrancas
Rotatividade das rotas dos leitores Diretora
Comercial/ Resp.
Faturagdo e
Cobrangas
Gestdo da relagdo com grandes clientes Favorecimento nas condigdes de prestacdo Pouco Frequente Auditoria aleatéria de contas de grandes clientes. Diretora
‘Planeamento e execucdo de acGes de prospegdo e de servico Comercial/ Resp.
Dinamizagdo dinamizagdo comercial no sentido de obter contratos de Dinamizagdo
Comercial prestagdo de servigos com novos clientes Comercial
-Desenvolvimento de agdes de marketing
‘Prestar o apoio ao Diretor Comercial na definicdo de
estratégias de abordagem comercial
Favorecimento de fornecedores (transversal Frequente Centralizagdo do processo de aquisicdo de bens e Diretora
a empresa) servigos no aprovisionamento. Comercial/ Resp.
Dinamizagdo
Comercial e
Aprovisionamento
Monitorizagdo interna. DAF/Controlo de
Gestdo/
Organizagao e
Auditoria e QAS

Gestdo de stock e processo de movimentacdo de
Contadores contadores Utilizagdo abusiva de viaturas por parte de Muito Frequente Monitorizagdo regular da base de dados de Diretora
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Unidade
Organica

Contadores

Principais Atividades

‘Coordenacdo das equipas de técnico
(canalizadores), internas e externas

-Controlo da execugdo de cortes por falta de pagamento,
de acordo com as respetivas ordens de servigo

Controlo das ordens de servigo executadas pelas equipas
técnicas

*Controlo da salvaguarda fisica de contadores, ferramentas
e materiais afetos as equipas de apoio técnico

‘Controlo e garantia do acesso das equipas técnicas a
contadores, ferramentas e materiais

*Controlo de qualidade de contadores

*Gestdo dos equipamentos de contagem e outros materiais
*Andlise, processamento e resposta a pedidos, solicitagdes
e reclamag0es de clientes referentes ao setor

*Aplicacdo e controlo do cumprimento dos procedimentos e
proposta de melhorias na otimizacdo dos processos

*Gestdo de equipamentos de contagem e outros materiais,
incluindo a verificagdo metroldgica dos contadores

apoio

“‘ EMPRESA DAS AGUAS DE SANTAREM - EM, S.A.

Frequéncia Risco:
- Muito frequente;
- Frequente;
- Pouco Frequente;
- Inexistente

Riscos Identificados Medidas Propostas

utilizacdo e consumos de viaturas e monitorizagdo
da localizagdo das viaturas através de GPS

Colaboradores.

Monitorizagdo regular entre o material aplicado e
levantado em armazém, fiscalizagdo de obras
efetuadas, acompanhamento aleatério da obra. Na
substituicdo de novos materiais devolver os
danificados. Controlo de materiais, fiscalizagdo em
obra por amostragem e equivaléncia com a
descricdo de material registado em OS ou OES,
pontualmente e transversal aos  diversos
funcionarios (expl: 1xpor més)

Apropriagdo indevida de Materiais da AS Muito Frequente

Alteracdo periddica de servicos através de

rotatividade de colaboradores

Favorecimento na escolha dos servicos a Muito Frequente
executar

Fiscalizagao
efetivamente
colaboradores

entre OS e servigos
Rotatividade  de

N&o execugdo ou execugdo tardia de corte Frequente regular

executados.

Responsavel

Comercial/ Resp.
Contadores

Diretora
Comercial/ Resp.
Contadores

Diretora
Comercial/ Resp.
Contadores

Diretora
Comercial/ Resp.
Contadores
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4.4 DIRECAO QUALIDADE

A Direcao de Qualidade tem a responsabilidade da auditoria e controlo da organizacao e processos da empresa, assim como o controlo ambiental e da
qualidade da agua. e agua residual descarregada. E também responsavel pelo licenciamento de instalagbes, junto das entidades competentes bem como

identificacdo e analise de problemas de qualidade relacionados com o funcionamento dos circuitos de abastecimento e drenagem de aguas residuais.

Faz a gestdo dos sistemas de qualidade na empresa, bem como os processos com vista a obtencdo ou manutencao de certificados nacionais e internacionais de
qualidade.
Esta Direcao divide-se em duas grandes areas: a Organizagao e Auditoria e Ambiente e Qualidade.

Unidade
Organica

Ambiente
Qualidade

Principais Atividades

- Controlo da qualidade de dgua e efluentes das ETARs

- Execugdo dos procedimentos de qualidade de acordo com

as normas internacionais e segundo a politica da empresa
e- Identificagdo e andlise de problemas de qualidade e

proposta de agdes corretivas

- Realizar / acompanhar auditorias preventivas em todos os

niveis do ciclo de abastecimento de agua

- Colaboragao no licenciamento das ETAR publicas e

privadas e outras instalagdes da empresa

Riscos Identificados

Preparagdo do programa periddico de
colheitas e andlises de forma a ndo existir
favorecimento nos pontos de colheita;

Uso e fornecimento indevido de informagdo
reservada

Frequéncia Risco:
- Muito frequente;

- Frequente;

- Pouco Frequente;

- Inexistente

Pouco Frequente

Pouco Frequente

Medidas Propostas

Rotagdo dos pontos de colheita

Apresentar relatrios periédicos dos trabalhos
desenvolvidos pela empresa prestadora de servigos,
os tratamentos efetuados, os resultados das
andlises, alteragdes e beneficiagdes introduzidas
para uso e fornecimento indevido de informagdo
reservada.

Responsavel

Resp- Ambiente e
Qualidade

Resp. Ambiente e
Qualidade

- Elaboragdo de relatério mensal da qualidade de agua e Parcialidade na escolha de fornecedores de Frequente Centralizagdo do processo de aquisicdo no Resp. Ambiente e
efluentes servicos, nomeadamente laboratérios de Aprovisionamento. Qualidade/
analises (transversal a empresa) Aprovisionamento

Favorecimento na atribuicdo de licencas de
ligagbes a rede pulblica de drenagem de
aguas residuais:

Pouco Frequente

Critérios objetivos de atribuicdo de licencas; Duplo
grau de apreciagdo do processo.

Resp. Ambiente e
qualidade
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Principais Atividades Riscos Identificados Frequéncia Risco: Medidas Propostas Responsavel
Organica - Muito frequente;
- Frequente;

- Pouco Frequente;
- Inexistente

Ndo identificagdo da totalidade dos Pouco Frequente Procedimento de reporte hierarquico de informacdo Resp. Ambiente e
problemas em favorecimento de pessoa qualidade
responsavel;

- Assegurar a documentagdo das normas e procedimentos Adulteragdo e/ou omissdo de informagdo Pouco Frequente MonitorizagGes internas com relatorios regulares. Resp.
internos e a sua atualizagao Organizagao E
- Definir e apoiar a implementagdo de procedimentos de Auditoria/ QAS e
controlo interno que assegurem o cumprimento das DAF/ Controlo de
Organizacdo enormas e procedimentos internos definidos Gestdo
Auditoria - Definicdo de um programa de auditorias internas e
assegurar o desenvolvimento das mesmas e a elaboragdo
dos respetivos relatdrios ) Favorecimento ou branqueamento de Frequente Revisdo procedimento associado as situacbes ndo Resp.
- Definir e desenvolver diagnosticos operativos e  sjtuagSes irregulares detetadas conforme com vista a existéncia de mecanismos  Organizacdo e
organizativos com vista a otimizagao operativa e padronizados e objetivos de procedimentos em caso  Auditoria/ QAS e
organizativa, bem como implementar medidas de detegio de situagBes irregulares. Resp.
- Desenvolvimento de inquéritos ou processos de Departamento
averiguagdes que forem determinados pela Administragdo Administrativo

- Assegurar a implementagdo e manutengdo de sistemas de
gestdo da qualidade ambiente e seguranga e salde no
trabalho dos processos operativos e organizativos

- Apoio no desenvolvimento de auditorias externas Parcialidade nos procedimentos de controlo a Pouco Frequente Duplo grau de decisdo e revisdo. Fiscalizagdo Resp.

- Identificagdo e proposta de aquisicdo de ferramentas e gy cargo interna. Organizagao e
servicos de suporte a gestdo documentagdo de Auditoria/  DAF/
procedimentos e normas, bem como no desenvolvimento Controlo de
de atividades no ambito da organizagdo e auditoria Gestdo

Controlo da aplicagao de gestdo procedimental

- Elaboragdo de relatdrios periddicos de atividade

- Elaborar ata de revisdo da revisdao do sistema SGQAS e
monitorizar a implementagdo das recomendagdes de
melhoria resultantes;

- Elaborar o manual do sistema de gestdo integrado e
definir a estrutura documental e que suporta a atividade da
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Principais Atividades Riscos Identificados Frequéncia Risco: Medidas Propostas Responsavel
Organica - Muito frequente;
- Frequente;

- Pouco Frequente;
- Inexistente

empresa;
- Controlar os objetivos qualidade, ambiente e seguranca e
saude no trabalho;

- Coordena a identificagdo dos requisitos legais e
normativos e a avaliagdo da sua da sua conformidade em
colaboracdo com as direcGes/ departamentos

- Assegura o tratamento das ndo conformidades, agdes
corretivas e preventivas em colaboragdo com as diferentes
diregGes / departamentos
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4.5 DIRECAO DE OPERACOES
A Direcao de Operagoes tem a seu cargo a gestdo Técnica Operacional das redes de agua, saneamento e pluviais.

A Direcdo esta composta por 2 areas: Departamento de Redes e Departamento de Exploracdo e Eficiéncia Energética, apoiadas por dois 6rgdos de
suporte: Cadastro e Controlo de Perdas e Apoio Administrativo.

A area de Redes analisa e executa os projetos e a fiscalizacdo e é responsavel pela execugdo das obras.
A area de Exploragdo e Eficiéncia Energética é responsavel pela Exploragdo Sistemas Abastecimento, Exploracao de Sistemas Saneamento e Manutencgao

das redes de Agua, Saneamento e Pluviais.

Unidade Principais Atividades Riscos Identificados Frequéncia Risco: Medidas Propostas Responsavel
Organica - Muito frequente;
- Frequente;

- Pouco Frequente;
- Inexistente

Gestdo da agenda do Diretor de Operagbes e marcagdo Ocultagdo e/ou alteragdo de Informagdo Muito Frequente Tratamento  uniformizado da  documentagdo Diretor de
de reunides conforme instrugdes internas relativas a Gestdo Operagoes
‘Atendimento de chamadas telefonicas destinadas a Documental.
Diregdo de Operagdes
‘Controlo da entrada e saida de correspondéncia Andlise  trimestral a  registos  escolhidos Diretor de
destinada a Diregdo de OperagGes aleatoriamente (medida que ja estd implementada e Operagoes/ DAF
Apoio ‘Apoio  administrativo (arquivagdo de documentos, que passa a constar do PPRCIC)
Administrativo fotocdpias, impressoes, elaboracdo de cartas, etc.)
‘Apoio as equipas técnicas no acesso a informagdo - Passagem de informagdo confidencial Muito Frequente Fiscalizagdo da informagdo existente com Diretor de
disponivel por via de sistemas de informagao elaboragdo de relatorio Operagoes/ DAF

*Gestdo da frota de veiculos

- Levantamento, documentagdo, controlo e atualizagdo Incorregdo ou inexisténcia propositada de Frequente Procedimento interno definidko com vista a Diretor de
do cadastro das redes de agua, saneamento e pluviais inventariagdo de bens em cadastro comunicagdo dos dados ao Cadastro e Operagoes/
-*Manutengdo e salvaguarda das bases documentais e de Contabilidade. Organizagdo e



EMPRESA DAS AGUAS DE SANTAREM - EM, S.A.

Unidade
Organica

Principais Atividades Riscos Identificados Frequéncia Risco:
- Muito frequente;
- Frequente;

- Pouco Frequente;

Medidas Propostas Responsavel

Cadastro/ SIG

informacdo relativas a cadastro de redes de agua,
saneamento e pluviais

*Rececdo, andlise, atualizagdo e carregamento de ficheiro
com o desenho georreferenciado das obras

‘Gestdo da operagdo, manutencdo e atualizagdo do
Sistema de Informagdo Georreferenciado (SIG)

*Aplicacdo e cumprimento dos procedimentos e proposta
de melhorias na otimizagdo dos processos e ferramentas
de suporte a gestdo do cadastro

Planeamento de agGes de controlo e inspecdo da rede
para controlo de perdas

*Definigao de ZMC (Zona de Medigdo e Controlo)
*Apuramento periodico do volume de agua distribuida e

Favorecimento na escolha das areas da rede
a fiscalizar

- Inexistente

Frequente

Fiscalizagdo aleatéria aos

informag0des.

carregamentos de

Planeamento das areas a fiscalizar. Rotatividade de
equipas e /ou colaboradores nas agbes de
fiscalizagdo.

Auditoria

DAF/ Organizagdo
e Auditoria/ QAS
e Controlo de
Gestdo.

Diretor de
Operacdes/ Resp.
Perdas

Controlo dendo faturada

perdas ‘Definicdo e desenvolvimento de estudos, andlises e
inspecbes a rede com vista a detecdo de causas Omissdo propositada de reporte de detegdo Pouco Frequente Procedimento interno com regras objetivas. Diretor de
associadas as perdas de agua, nomeadamente fraudes, de perdas Operagdes/ Resp.
danos , desgaste de tubagens, pressdo de caudais, etc. Perdas
‘Apuramento de probabilidades de ocorréncia danos e
desgaste fisico na rede que conduzam a perdas de agua
‘Definicdo e apresentagdo de propostas de agbes com Parcialidade na escolha de fornecedores Frequente Centralizacgdo do processo de aquisicdo no Diretor de
vista a monitorizagdo, reabilitagdo e reparagdo da rede de (transversal a empresa) Aprovisionamento. Operagdes/ Resp.
forma a corrigir e prevenir perdas de dgua Perdas @

Aprovisionamento

Elaboragdo de estudos e andlises sobre o
desenvolvimento e otimizagdo das redes
*Planeamento, concegao e  coordenagdo do

Departamento desenvolvimento de projetos de desenvolvimento e Adjudicagdo de Obras através de Frequente Efetuar consultas a um minimo de dois ou trés Diretor de

de Redes manutengdo das redes de Aguas, Saneamento e Pluviais procedimentos de compra candidatos, quando o valor previsivel e a urgéncia Operagdes/ Resp.
‘Definicdo e manutengdo do plano Diretor de da intervengdo o justifique. Concentralizagdo das DR ou DEEE/
desenvolvimento das redes consultas no Aprovisionamento Aprovisionamento
‘Definigdo de propostas de agGes e projetos de
desenvolvimento e otimizagdo da rede
‘Controlo e gestdo de obras quer por administragdo Fiscalizagdo deficiente, que permita a Frequente Constituigdo de equipa multidisciplinar com vista a Diretor de



Unidade
Organica

Departamento exploragdo,

Principais Atividades

direta quer por empreitada

*Acompanhamento e garantia da aplicacdo das regras de
Seguranca e Saude do Trabalho (SST) nas obras
*Coordenagdo e controlo do processo de preparagdo de
concursos de Empreitadas e Prestagdo de Servigos
‘Andlise e aprovagdo de pareceres sobre projetos de
4gua, saneamento e pluviais

*Relacionamento com gabinetes de projeto no ambito do
desenvolvimento de projetos

‘Elaboragdo de relatérios e planos de atividade do
Departamento

*Gestdo dos encarregados

‘Gestdo dos equipamentos de monitorizagdo e medigao
no ambito das redes

‘Gestdo da manutengdo preventiva e corretiva dos
equipamentos

Gestdo e coordenagdo das equipas de Exploragao
Planeamento, coordenagdo e controlo do
desenvolvimento agdes de manutengdo preventiva e
corretiva dos equipamentos

Coordenagdo do processo de preparagdo de concursos de
empreitadas e prestagdo de servicos no ambito da
manutencdo e  conservagao  dos

de Exploragao equipamentos
e eficiéncia Gestdo dos equipamentos de monitorizagdo e medigdo no

Energética

ambito do DEEE
Gestdo de residuos, ruido e efluentes gasosos na

empresa
Relacionamento com empreiteiros no ambito do
desenvolvimento de servicos de manutencio e
conservagao

Coordenagdo e controlo da exploragdo das ETARs,
EstacOes Elevatorias, c,apta(;c")es e reservatorios cuja
gestdo esta a cargo das Aguas de Santarém

Riscos Identificados

eventual execucdo da empreitada com
qualidade inferior a prevista nos respetivos
projetos de execugdo, com favorecimento da
entidade executante.

Participacdo como elementos do Jdri nas
comissbes de avaliacdo de propostas no
ambito dos procedimentos de compra com o
risco de Favorecimento de Candidatos

Pressdo direta ou indireta para favorecimento
na orgamentagdo de ramais

Existéncia deficiente, de um sistema
estruturado de avaliagdo das necessidades de
operagdo, manutengdo e de construgdo, que
implica a adocdo de medidas essenciais de
reparagdo, obstando a que sejam assegurar
processos de aquisicio com  prazos
adequados

Auséncia ou programagdo deficiente da

calendarizagdo dos trabalhos

Utilizagdo abusiva de viaturas por parte de
colaboradores

Frequéncia Risco:
- Muito frequente;
- Frequente;
- Pouco Frequente;
- Inexistente

Frequente

Frequente

Frequente

Frequente

Frequente

Medidas Propostas

realizacdo de fiscalizagdo de obras, com rotatividade
possivel. Em obras de relevancia e valor acrescido,
deve preferencialmente efetuar-se a contratagdo de
técnicos especializados.

Controlo interno (Responsavel da éarea e Diretor de
Servigos) no que respeita ao controle orcamental da
empreitada (Trabalhos a mais e a menos)

Implementar um regime de rotatividade, nas
nomeacbes dos técnicos para participagdo como
elementos do juri nas respetivas comissoes.

Monitorizagdo interna regular

Aprovagdo de instrugdes/procedimentos escritos que
regulem os procedimentos de planeamento.

Aprovagdo de instrugdes/procedimentos escritos que
regulem os procedimentos de planeamento

Monitorizagdo regular da base de dados de
utilizagdo e consumos de viaturas e monitorizagdo
da localizacdo das viaturas através de GPS

Responsavel

Operacoes

Diretor de
Operacoes/ Resp.
Departamento
Administrativo

Diretor de
Operagoes/ Resp.
DR

Diretor de
Operagoes/ Resp.
Departamento
Administrativo

Diretor de
Operagoes/ Resp.
DR ou DEEE
Diretor de
Operagoes/ Resp.
DR ou DEEE
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Unidade
Organica

Frequéncia Risco:
- Muito frequente;
- Frequente;
- Pouco Frequente;

Principais Atividades Riscos Identificados Medidas Propostas Responsavel

Projetos

- Inexistente

Controlo dos contratos e das atividades de exploracao Diretor de

das ETARs e Estagbes Elevatérias de gestdo Apropriagdo indevida de Materiais em Muito Frequente Monitorizacdo regular entre o material aplicado e Operacoes/ Resp.

subcontratada Armazém e ndo aplicados em obra pelos levantado em armazém, fiscalizagdo de obras DR ou DEEE

Coordenagdo e controlo da operagao de telegestao operarios efetuadas

Andlise dos consumos energéticos associados a

exploracdo das redes e planeamento de medidas de Diretor de

otimizagdo dos consumos com o objetivo de aumentar a Controlo de Ordens de Execucdo de Servico, Frequente Controlo e acompanhamento pelo responsavel Operacoes/ Resp.

eficiéncia energética o seu estado (aberto/fechado) sem que o DR ou DEEE

Apoio na andlise e resposta a reclamagdes de clientes e servigo tenha sido efetuado

outras entidades no ambito das agdes de exploracdo e

manutencdo das redes Diretor de

Gestdo dos residuos sdlidos das redes Obras efetuadas por colaboradores da AS Frequente Monitorizagdo interna regular Operagoes/ Resp.
fora da hora de servico em beneficio proprio DR ou DEEE
Pressdo direta ou indireta para favorecimento Frequente Centralizagdo das consultas aos fornecedores no Diretor de
na aquisicdo de bens ou servigos (transversal Aprovisionamento Operacoes/
a Empresa). Favorecimento na elaboragdo de Aprovisionamento
cadernos de encargos

Desenvolver  estudos  prévios relativamente  ao

abastecimento de agua e saneamento em projetos de

construgao i Pressdo direta ou indireta para favorecimento Frequente Andlise aleatéria de casos, com regularidade

-Andlise de projetos de Agua, Saneamento e Pluviais de na andlise de projetos trimestral e elaboragdo de reporte hierarquico. Diretor de

entidades publicas e privadas e emissdo de pareceres
*Elaboragao de orgamentos de ramal e outras obras
*Concecdo e desenvolvimento de projetos de Redes
‘Preparagdo, langamento e acompanhamento de
procedimentos concursais para contratos de empreitadas
e prestagOes de Servigos, em articulagdo com a area de
Aprovisionamento

*Acompanhamento e controlo de grandes obras e do
trabalho desenvolvido por empreiteiros

‘Relacionamento com empreiteiros e outras entidades no
ambito do desenvolvimento de empreitadas

‘Elaboragdo de relatérios e propostas de pareceres
técnicos

Operagoes/ DAF/
Organizagdo e
Auditoria/  QAS/
controlo de
Gestdo



5- CONTROLO E MONITORIZAGAO

Depois de implementado o Plano, a Administracao deve proceder a um rigoroso controlo
de validagao, no sentido de verificar a conformidade entre as normas do plano e a
aplicacao das mesmas. Neste sentido, devem ser definidos métodos e procedimentos
para assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de forma adequada e
eficiente, de modo a permitir a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecao de
situacOes de ilegalidade, fraude e erro, garantindo a exatidao dos registos contabilisticos

e os procedimentos de controlo a utilizar para atingir os objetivos definidos.

Dada a natureza dindmica da realidade a monitorizagdo do plano deve incidir numa
andlise trimestral, com a emissdo de um relatério anual. Tal tarefa encontra-se,
atualmente, descriminada como objetivo da empresa e no ambito da responsabilidade da
Diretora Administrativa e Financeira que, juntamente com os demais responsaveis da

Empresa, efetua relatdrios regulares.

Nesses relatorios estdo contempladas as insuficiéncias e recomendacdes diagnosticadas

no processo de monitorizagdo interna.



