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1. Nota Introdutoéria

Perante os graves impactos da pandemia nas economias europeias, o Conselho Europeu, criou o Next Generation EU,
um instrumento estratégico de mitigacao do impacto econdmico e social da crise, capaz de promover a convergéncia
econémica e a resiliéncia, contribuindo para assegurar o crescimento sustentavel de longo prazo e responder aos

desafios da transi¢ao para uma sociedade mais ecoldgica e digital.

E a partir deste instrumento que se desenvolve o Mecanismo de Recuperaco e Resiliéncia, onde se enquadra o Plano

de Recuperacao e Resiliéncia (PRR).

0 PRR é um programa de aplicagao nacional, com um periodo de execugao excecional até 2026, que visa implementar
um conjunto de reformas e de investimentos destinados a repor o crescimento econémico sustentado, reforcando o
objetivo de convergéncia com a Europa ao longo da proxima década e assenta em trés dimensdes estruturantes:

Resiliéncia, Transigdo Climatica e Transicao Digital.

Com os objetivos de negociar, contratualizar e monitorizar a execu¢do do PRR foi criada a Estrutura de Missao
Recuperar Portugal (EMRP), através da Resolugao do Conselho de Ministros n° 46-B/2021, de 04 de maio, tendo-lhe
sido garantida maior autonomia decisdria através da Resolugdo do Conselho de Ministros n.° 93/2022, publicada a 18

de outubro.

Neste contexto, o IEFP, |.P. celebrou com a EMRP contratos de financiamento destinados a investimentos nas suas

areas de negdcio — Emprego e Formacao Profissional, assumindo o papel de beneficiario direto, intermediario e final.

No entanto, face ao ambito do presente manual, importam apenas os investimentos nos quais o IEFP, |.P. se constitui

como beneficidrio direto e intermedidrio.

Assim, o IEFP, I.P, celebrou Contratos de Financiamento, enquanto beneficiario intermediario e direto, na Componente

CO06 “Qualificagdes e Competéncias” na Dimensao Resiliéncia:

¢ Investimento RE-C06-i01 — “Modernizacdo da oferta e dos estabelecimentos de ensino e da formagéo

|u

profissional” — Subinvestimento “Modernizagdo da Formagdo Profissional”, centrado na melhoria da
capacidade técnica e pedagégica dos espacos formativos, através da modernizacdo da rede de centros de
formacdo profissional de gestdo direta e de gestdo participada do IEFP, |.P,;

¢ Investimento RE-C06-i02 — “Compromisso Emprego Sustentavel” — com o objetivo de apoiar entidades
empregadoras para a contrata¢ao, sem termo, de desempregados inscritos no IEFP, I.P. conjugado com um

apoio financeiro ao pagamento de contribuicdes para a seguranca social, no primeiro ano de vigéncia dos

contratos de trabalho apoiados;
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No ambito do Investimento RE-C06-i01, o IEFP, I.P. assume, simultaneamente, o papel de beneficiario direto quando
o0s investimentos se destinam aos centros/servicos de formacao profissional de gestao direta e o de beneficiario
intermédio quando os mesmos se destinam aos centros de formagdo profissional de gestao participada, o que implica,

necessariamente, procedimentos diferenciados de controlo interno.

Nos termos das obrigagcBes acessérias previstas nos contratos de financiamento, assume especial relevancia a
adogcdo de um sistema de controlo interno que antecipe, detete e corrija as irregularidades, e que integre
procedimentos que previnam situacdes de conflito de interesses, de fraude, de corrupgao e de duplo financiamento,
garantindo assim o principio da transparéncia, da boa gest&o publica e salvaguardando os interesses financeiros do

Estado Portugués e da Unido Europeia.

Atentaarecomendag3do do Conselho de Prevencgao da Corrupgdo, de 2 de outubro de 2019, sobre a prevengao de riscos
de corrupcao na contratacao publica e a Resolucao do Conselho de Ministros n.° 37/2021, de 6 de abril, que aprovaa
Estratégia Nacional Anticorrupcao 2020-2024, deve ser reforcada a identificagao atempada destes riscos, no sentido
de, precocemente, serem criados mecanismos de prevencdo e gestao dos mesmos, garantindo a aplicagao do Plano
de Prevencao de Riscos de Corrupgao e de Infragdes Conexas do IEFP, I.P., com especial acuidade nas atividades com

maior probabilidade de ocorréncia e/ou gravidade de consequéncia.

Neste quadro, e considerando o disposto no Manual de Procedimentos da EMRP, cumpre ao IEFP, I.P. definir um
sistema de controlo interno, com o objetivo de verificar a legalidade dos atos praticados, o cumprimento das regras,
dos procedimentos instituidos e a conformidade da conduta dos agentes intervenientes com os principios éticos que

Ihe s&o aplicados e que se encontram vertidos no Cédigo de Etica e de Conduta.

0 controlointerno constitui-se assim como uma componente essencial de gestdo dorisco, funcionando como garante

da correta aplicagao das decisdes tomadas, prevenindo, detetando e corrigindo eventuais ndo conformidades.

Importa referir que tendo o IEFP, |.P. mecanismos de controlo interno, aplicaveis ao desenvolvimento da sua normal
atividade, optou por produzir o presente manual, vocacionado apenas para 0s processos objeto de investimento, no

ambitodo PRR, como forma de evidenciar a sua preocupagao no efetivo controlo dos mesmos.

Este sistema de controlo interno estd definido a dois diferentes niveis: um nivel de acompanhamento continuo,
efetuado pelas areas técnicas responsaveis pelo desenvolvimento dos investimentos e, um segundo nivel de
verificacdo, que é efetuado pelo Nucleo de Auditoria, inserido na Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria

(AQJA).

0 presente manual descreve o sistema de controlo interno para os processos em que o IEFP, I.P. se constitui como
beneficiario direto e/ou intermediario, bem como o nivel de verificagdo, efetuado no ambito da auditoria, ndo obstante
se assegurar igualmente a monitorizagdo dos restantes investimentos no ambito do PRR, visando garantir a correta

aplicacao dos normativos aplicaveis e o cumprimento das metas contratualizadas.
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0 IEFP, I.P. possui uma estrutura organica que assegura o alinhamento estratégico de todos os seus dirigentes e
trabalhadores e incorpora praticas de gestao integradas e transversais, adequadas aos principios e valores definidos
no seu documento estratégico organizacional e implementa as medidas organizativas adequadas para garantir a
seguranga dos dados e a maxima confidencialidade, gerindo a informagao de acordo com procedimentos internos de

seguranca e através do uso de sistemas informaticos fidveis.

Ao nivel da capacitacao institucional, o IEFP, I.P. possui no seu mapa de pessoal um conjunto de técnicos que
asseguram a prossecucao das suas atribuigdes, de acordo com o definido nos seus Estatutos, publicados através da
Portaria n.° 319/2012, de 12 de outubro, na sua redagao atual, e que sdo dotados da capacidade técnica e das

competéncias necessarias, por forma a garantir um nivel adequado de eficiéncia, eficacia e qualidade.

N3o obstante, o [EFP, |.P. assegura continuamente, através do seu Departamento de Recursos Humanos, a aquisicao
e o desenvolvimento de competéncias dos seus dirigentes e trabalhadores, com base no levantamento anual das
necessidades de formacao e que se traduz no Plano de Formacdo, por forma a garantir que, a todo o momento, a
organizagdo se encontra devidamente capacitada para os desafios que enfrenta, num mercado global, em constante

mudanca.

OIEFP,1.P.possuiuma cultura promotorade comportamentos antifraude, desde logomanifestada pela sua Declaragdo
de Politica Antifraude, amplamente divulgada por toda a organizagao e pelos seus meios de divulgacao externa,
designadamente através da sua pdagina na internet, pela partilha de principios comuns de atuacao, vertidos no seu
Cédigo de Etica e de Conduta, com valores, principios de ética e de conduta profissional que devem pautar a atuago
de todos no IEFP, I.P., dirigentes e trabalhadores, e na implementagao de mecanismos de prevengao e mitigagdo de
riscos de fraude e corrupgdo, especificamente através da existéncia de canais de denuncia interno e externo e a

implementacao de varios controlos de prevencao e de dete¢do nos processos.

Importa ainda destacar a implementacao da utilizacao da ferramenta ARACHNE no IEFP, |.P., considerada uma boa
pratica para identificar sinais de alerta, que aconselham um acompanhamento mais préximo e rigoroso dos

envolvidos, por forma a mitigar o risco de fraude.

Neste contexto, 0 presente manual estabelece os principios gerais e os requisitos de controlo interno, integrando um
conjunto de regras que definem os métodos e procedimentos a adotar por todos os servicos do [EFP, |.P.,bem como o
modelo organizacional associado a gestao integrada e transversal do controlo interno, por forma a assegurar o estrito

cumprimento da legislagdo nacional e comunitdria, no ambito dos processos de investimento apoiados pelo PRR.

Foi igualmente opgdo metodolégica do IEFP, I.P. inserir no presente Manual o Plano de Prevencao de Riscos de
Corrupgao e Infragdes Conexas especifico dos investimentos PRR (que constitui a parte Il e ainda os procedimentos
associados a metodologia de Gestao e Avaliagao de Riscos de Fraude (parte II1}, reunindo assim num instrumento

Unico tudo o que aos investimentos do PRR diz respeito.

Manual de Controlo Interno — PRR
Versdo 00 - Aprovado emjunho de 2024



’

{ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, I.P.

Por Gltimo, importa salientar que o presente Manual cumpre as regras nacionais e europeias plasmadas no Manual de
Procedimentos da Estrutura de Missao Recuperar Portugal e nas suas orientagdes técnicas, designadamente a 0T n.°

?/2021,n.08/2023,n.°10/2023,n.°11/2023,n.°12/2023,n.°13/2023 e n.° 14/2023, nas versodes atuais.
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2. Sistema de Controlo Interno
2.1.Definicoes

2.1.1 Conceitos gerais

Acao de Acompanhamento

Avaliacao periddica e regular, realizada pela area técnica envolvida, que visa verificar, num primeiro
nivel, se estdo a ser cumpridos os procedimentos regularmente definidos, bem como os necessarios

controlos que assegurem os resultados obtidos.

Estas agdes podem ser realizadas pelas unidades organicas locais — Centros ou Servigos de Emprego
e Servigos de Formacao Profissional — em colabora¢do com os Servigos de Coordenagao Regional, ou
pelos Departamentos Técnicos dos Servigos Centrais — Departamento de Emprego (DEM) ou

Departamento de Formagao Profissional (DFP).

Acao de Auditoria

Avaliagao metodolégica de uma atividade, fungdo, programa ou sistema, efetuada por uma pessoa
independente e competente (auditor], que visa assegurar a validade material dos elementos que deve
controlar, através da verificagdo da conformidade do tratamento dos factos com as regras, as normas
e os procedimentos do sistema de controlo interno, tendo em vista emitir uma opinido sustentada
sobre a conformidade global do objeto da auditoria com determinados objetivos, principios, regras e
normas, e cujo resultado é reportado através de um relatério que contem, entre outros, os factos

observados, as conclusdes e as recomendagdes dai resultantes.

Auditoria administrativa

Acdo realizada apenas através da avaliagdo da documentagdo que constitui a evidéncia do

procedimento efetuado, designado como pista de auditoria

Auditoria presencial

Acdo queincluia realizagdo de trabalho de campo, que permite a avaliagdo fisica da documentacdo, a
verificagdo das condi¢des de trabalho e/ou instalagdo de equipamentos e demais condicdes, e que

pode incluir entrevista/audicao de varios intervenientes.
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Controlo cruzado - Cross-checking

Técnica de verificagao que consiste no cruzamento da informacao disponibilizada pelos beneficiarios
finais através do Questionario/Declaragao de Compromisso - Duplo financiamento com Bases de dados
(BD), nacionais e comunitarias, por forma a avaliar o grau de risco de duplo financiamento, em

combinagdo com a consulta a ferramenta ARACHNE.

Compliance

E o conjunto de préticas que visa garantir o cumprimento de comportamentos, regulamentos, normas

e legislagdo, garantindo o funcionamento ético e legal da organizacao.

No ambito do IEFP, |.P. cabe a AQJA garantir que todos os dirigentes e trabalhadores cumprem e fazem
cumprir as normas legais e regulamentares, as politicas e as diretrizes estabelecidas para as
atividades dainstituicdo ou empresa, bem como evitar, detetar e tratar quaisquer desvios ou
inconformidades que possam ocorrer, propondo ao Conselho Diretivo, recomendagdes sempre que se

demonstre oportuno.

Rede de Centros de Formacao Profissional do IEFP, I.P.

Constituida por centros/servicos de formacao profissional de gestdo direta (CGD) e por centros de
formag&o profissional de gestao participada (CGP), criados por protocolo celebrado entre o IEFP, I.P. e
quaisquer entidades do setor publico, cooperativo ou privado, ao abrigo do Decreto-Lei n.° 165/85, de
16 de maio, sdo de cariz eminentemente setorial, e integram nos seus drgdos de gestao,

representantes do IEFP, |.P. e um, ou varios, representantes dos Parceiros Sociais.

2.1.2 Conceitos associados ao risco

Sem prejuizo das definicdes legais de risco que se encontram descritas na parte Il do presente manual,
descrevem-se de seguida a tradugao dos riscos para as atividades correntes no ambito destes dos
investimentos em referéncia, por forma a facilitar a apreensao dos conceitos referidos e necessarios

ao nivel dos Sistemas de Gest3o e controlo interno.

Conflito de interesses

Qualquer situagdo em que um agente publico, por for¢a do exercicio das suas fungdes, ou por causa
delas, tenha de tomar decisdes ou tenha contacto com procedimentos administrativos de qualquer
natureza, que possam afetar, ou em que possam estar em causa, interesses particulares seus ou de

terceiros e que, por essa via, prejudiquem ou possam prejudicar a isen¢do e o rigor das decisdes
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administrativas que tenham de ser tomadas, ou que possam suscitar a mera ddvida sabre aisengao e

o rigor que sao devidos ao exercicio de fun¢des publicas.

Podem igualmente ser geradoras de conflito de interesses, situagdes que envolvam trabalhadores que
deixaram o cargo publico para assumirem fung¢des privadas, como trabalhadores, consultores ou
outras, porque participaram, direta ou indiretamente, em decisdes que envolveram a entidade privada
na qual ingressaram, ou tiveram acesso a informacao privilegiada com interesse para essa entidade
privada ou, também, porque podem ainda ter influéncia na entidade publica onde exerceram funcdes,

através de ex-colaboradores.

Corrupgao

Apratica de um qualquer ato ou a suaomissao, seja licito ou ilicito, contra o recebimento oua promessa
de umaqualquer compensagao que nao sejadevida, para o préprio ou para terceiro, abusando o agente

da sua posi¢ao publica para proveito pessoal.

Corrupgao Ativa

Alguém promete ou dd intencionalmente, de forma direta ou por interposta pessoa, uma vantagem de
qualquer natureza a um trabalhador, para este ou para terceiros, para que pratique ou se abstenha de
praticar, em violagao dos deveres do seu cargo, atos que caibam nas suas fungdes ou no exercicio das
mesmas e que lesem, ou sejam suscetiveis de lesar, os interesses financeiros das Comunidades

Europeias.

Corrupgao Passiva

Um trabalhador, intencionalmente, de forma direta ou por interposta pessoa, solicita ou recebe
vantagens de qualquer natureza, para si préprio ou para terceiros, ou aceita a promessa dessas
vantagens, para que pratique ou se abstenha de praticar, em violagcao dos deveres do seu cargo, atos
que caibam nas suas fungdes ou no exercicio das mesmas e que lesem ou sejam suscetiveis de lesar

os interesses financeiros das Comunidades Europeias.

Declaragdo de inexisténcia de conflito de Interesses

Declaragdo que, qualquer interveniente num processo financiado pelo PRR deve subscrever, sob
compromisso de honra, de que ndo se encontra em qualquer situagdo de conflito de interesses
relativamente ao processo/agao/investimento/contrato e a(s) entidade(s) nele(a) envolvidos(as],
que coloque em causa a isencao, imparcialidade, independéncia e justica da sua conduta, ou que

possa causar ddvidas sobre a sua conduta.
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Fraude

Em matéria de despesas, define-se fraude como qualquer ato ou omissao intencionais relativos a:

» Utilizag3o ou apresentac3o de declaragdes ou de documentos falsos, inexatos ou incompletos,
que tenha por efeito o recebimento ou a retengdo indevida de fundos provenientes do
Orcamento Geral das Comunidades Europeias ou dos orcamentos geridos pelas Comunidades
Europeias ou por sua conta;

» N3o comunicagdo de uma informagdo em violagdo de uma obrigag¢do especifica, que produza o
mesmo efeito;

> Desviodesses fundos parafins diferentes daqueles para que foram inicialmente concedidos.
Importa salientar que é o carater intencional que distingue o conceito de fraude do de irregularidade.

Existem trés tipos de fraude:
1. Corrupgao — que inclui suborno, manipulagdo de processos de concurso, conflito de interesses
e o peculato;
2. Apropriagao indevida de ativos ou incorpéreos, por exemplo reembolsos de despesa
fraudulentos;
3. Manipulagdo intencional das demonstragbes financeiras, por exemplo rendimentos

comunicados de modo inapropriado.

Infragdes Conexas
Em termos sucintos poderdo constituir infragdo conexa as seguintes situagoes:

e Trafico de influéncias — Pratica ilegal de trabalhador se aproveitar da sua posicao privilegiada
numa entidade, ou das suas conexdes com pessoas em posi¢ao de autoridade, para obterfavores
ou beneficios para terceiros, geralmente em troca de favores ou pagamento.

e Peculato — Ato de um trabalhador ilegitimamente se apropriar, em proveito préprio ou de outra
pessoa, de dinheiro ou qualquer coisa mével, publica ou particular, que Ihe tenha sido entregue,
esteja na sua posse ou lhe seja acessivel em razao das suas fungdes.

e Concussao - Ato de um trabalhador que, no exercicio das suas func¢des ou de poderes de facto
delas decorrentes, por si ou por interposta pessoa com o0 seu consentimento, ou ratificagao,
receber, para si, para o Estado ou para terceiro, mediante indugao em erro ou aproveitamento de
erro da vitima, vantagem patrimonial que |he ndo seja devida, ou seja, superior a devida,
nomeadamente contribuicdo, taxa, emolumento ou multa.

e Suborno — Pratica ilegal de convencer ou tentar convencer outra pessoa, através de dadiva ou

promessade vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, a prestar falso depoimento ou declaragdo
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em processo judicial, prestar falso testemunho, pericia, interpretagdo ou traducdo, sem que
estes venham a ser cometidos.

e Participagdo econémica em negécio — Preenche o crime de participagdo econdmica em negécio
o trabalhador que no exercicio das suas func¢des publicas, ao invés de atuar como zelador do
interesse publico que lhe esta confiado, abusa dos poderes conferidos pela titularidade do cargo
com finalidade lucrativa para siou para terceiro.

e Abusode poder - E o0 ato ou o efeito de impor a vontade de um sobre a de outro, tendo por base o

exercicio do poder, sem considerar as leis vigentes.

Duplo financiamento

Uma entidade beneficiaria poder ser financiada por fundos comunitarios, no mesmo periodo, e com o
mesmo abjetivo, isto é,0s mesmos custos nao devem ser, em circunstancia alguma, financiados duas
vezes.

0 duplo financiamento é avaliado ex-ante, no processo de candidatura, por grau de risco, e significa
que a entidade que tenha um risco elevado de duplo financiamento deve ter um acompanhamento

mais intenso, por forma a mitiga-lo.

Irregularidade

Qualquer violagao de uma disposicdo de direito comunitdrio que resulte de um ato ou omissao de um
agente econdmico que tenha ou possa ter por efeito lesar o orcamento geral das Comunidades ou
orcamentos geridos pelas Comunidades, quer pela diminuigdo ou supressao de receitas provenientes
de recursos proprios cobradas diretamente por conta das Comunidades, quer por uma despesa

indevida.

Risco

Evento, situacao ou circunstancia futura com a probabilidade de ocorréncia e potencial consequéncia,

positiva ou negativa, na consecucao dos objetivos de uma unidade organizacional.

2.2.Caracterizagao

O IEFP, I.P. integra, na sua normal atividade, um sistema de controlo interno, eficaz e eficiente, com diferentes
niveis de acompanhamento, e ainda uma componente de auditoria, definido por normativos internos, em
funcao das areas envolvidas e dos procedimentos em apre¢o, em linha com a exigéncia de transparéncia, e que
visa garantir o cumprimento escrupuloso das regras financeiras nacionais e comunitdrias exigidas a um

organismo publico.
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Tendo em conta os contratos de financiamento assinados no ambito do PRR, enquanto beneficiario direto e/ou
intermediario, cumpre ao IEFP, |.P. definir um sistema de controlo interno aplicavel aos processos objeto de
financiamento, no sentido de garantir o cumprimento rigoroso do principio de protecdo dos interesses
financeiros da UE, tal como exigido pelo Mecanismo de Recuperagao e Resiliéncia (Regulamento UE 2021/241,

do Parlamento Europeu e do Conselho, de 12 de fevereiro).

Assim, foi opgao metodoldgica elaborar o presente manual que compila, num instrumento Unico, o sistema de
controlo interno, de modo a garantir a correta implementacao das decisdes do Conselho Diretivo, a legalidade
dos atos praticados, o cumprimento das regras e dos procedimentos instituidos e a conformidade da conduta
dos agentes intervenientes, com os principios éticos que lhe sao aplicados e que se encontram vertidos no

Cédigo de Etica e de Conduta.

Tendo em vista contribuir para proteger os interesses financeiros do Estado Portugués e da Unido Europeia, e
reforcando os mecanismos ja existentes, o IEFP, |.P. definiu o sistema de controlo interno com o objetivo de
garantir a regular execucgao fisica e financeira dos investimentos, e assegurar que a utilizagdo dos fundos do
PRR cumprem a legislacdo europeia e nacional no que respeita a prevenir, detetar e reportar situagdes de
irregularidade e fraude, acautelar situacdes de duplo financiamento, bem como mitigar riscos de conflito de

interesse, corrupgao e fraude.

0 sistema implementado permite, ainda, avaliar continuamente toda a atividade desenvolvida, por forma a
adotar, rapidamente, as medidas corretivas que se venham a demonstrar necessarias e integra dois niveis
diferenciados de atuagdo, cuja ativagao depende do processo em analise e da sua localizagdo na estrutura

interna:

(i) Nivel de acompanhamento, que podera ser local e regional, assegurado pelas unidades organicas que
intervém tecnicamente nos processos e pelas Delegacdes Regionais ou central, realizado pelas areas
técnicas envolvidas, responsaveis pela coordenagdo nacional da atividade, designadamente o DFP e o

DEM.

S3o ainda responsdveis pelo acompanhamento central o Departamento de Planeamento, Gestdo e
Controlo (DPG) e a Equipa de Projeto de Gestao de Obras Estratégicas do PRR, em razdo da matéria em

que tém intervencao direta.

(i) Nivel de verificagdo e auditoria, da responsabilidade da AQJA, que visa a verificagdo, ndo s das regras
nacionais e europeias, mas ainda da integridade dos sistemas definidos, cabendo-lhe a avaliagdo
constante da aplicabilidade dos controlos definidos e da pertinéncia da sua avaliagdo, para a mitigagcdo

dos riscos de fraude e corrupgao.
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Neste contexto, o sistema de controlo interno constitui o conjunto dos controlos de gestao efetuados,

designadamente o controlo financeiro, administrativo e a estrutura organizacional, e abrange os métodos e

procedimentos coordenados, estabelecidos por legislagao ou por normativos internos de acordo com as metas

institucionais, com o objetivo de:

Garantir a utilizagao racional dos recursos humanos, fisicos e financeiros;

Assegurar a veracidade, fiabilidade, integridade e oportunidade dos registos contabilisticos e da
respetiva informacgdo financeira;

Prevenir e detetar fraudes e erros, atitudes de desperdicio, abusos ou praticas antieconémicas ou
corruptas e outros atos ilegais;

Produzirinformacdo financeira fidvel e rdpida;

Garantir o cumprimento da legislacao e os regulamentos internos;

Assegurar o cumprimento das politicas de gestdo adotadas e dos planos e procedimentos da
organizagao;

Conduzir e executar a missdo, 0s programas, projetos, atividades e fung¢des do IEFP, |.P. de uma forma
regular, produtiva, econémica, eficiente e eficaz e com um nivel de qualidade exigido;

Produzir informagao de gestdo relativa aos resultados alcancados e ao impacto produzido.

0 Conselho Diretivo (CD) assume, como pilar fundamental da organizag3o, a existéncia de um sistema de

controlo interno eficaz, manifestando forte envolvimento na assun¢do e pratica dos valores e condutas

previstas no presente documento, com a intervencao de toda a organizacao, incluindo os diversos niveis de

fungdes e responsabilidades, nomeadamente, através da:

Elaboracdo de regulamentagdo interna, designadamente circulares normativas, manuais de
procedimentos e orientagdes internas, com a definigdo procedimental;

Promocgdo de reunides regulares do CD com dirigentes das diversas Unidades Organicas, para
alinhamento estratégico;

Promoc3ao dereunides intra e inter-equipas, para garantir o envolvimento de todos os trabalhadores para
o cumprimento dos objetivos estratégicos e operacionais superiormente definidos;

Reforco do quadro de pessoal com trabalhadores contratados a termo incerto para o desenvolvimento
de atividades relacionadas com o PRR;

Implementacao de agdes de monitorizagcdo, acompanhamento e auditoria;

Desenvolvimento de acdes de formacdo interna e acdes de sensibilizagdo sobre tematicas relevantes

no dmbito do PRR.
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2.3.Documentos estratégicos

Considerando aimportancia da utilizagao de mecanismos de controlo interno, que permitam evitar ou minorar o
risco, o IEFP, |.P. dispde de um conjunto de instrumentos que contribuem para a atuagao alinhada de todos os
dirigentes e trabalhadores com o rgéo de gestao e que enformam a atividade da organizagao - o Cédigo de Etica
e de Conduta, o Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcao e Infragées Conexas, o Regulamento Geral de
Protecdo de Dados (RGPD], o Sistema de Gestao de Reclamacdes, Opinides, Sugestdes e Elogios, os Canais de
Denuncia, interno e externo, a Carta da Qualidade e a Declaragdo de Politica Antifraude que podem ser

consultados na sua pagina dainternet www.iefp.pt e também na sua rede interna de intranet, em InfolEFP.

Neste contexto, pretende o IEFP, .P. criar um clima organizacional baseado em principios fundamentais de um
estado de direito, promotores de atuagdo dos seus trabalhadores consentanea com esses principios e valores e

que, articuladamente, permitam o desenvolvimento da sua missao e o combate a fraude.

Assim, a organizagao dispde de sistemas de monitorizagdo e verificagao regular da eficacia da divulgacao, da
interiorizagdo e do respeito pelos diversos instrumentos de gest&o, no &mbito do desempenho organizacional,
que permitem identificar os aspetos a aperfeicoar e o desenvolvimento de acdes de melhoria continua

adequadas.

Poroutrolado, o IEFP, [.P.implementou canais de dendncias interno e externo para que 0s denunciantes possam
comunicar infragdes, assegurando devidamente a sua prote¢ao, em conformidade com aLein.? 93/2021, de 20
de dezembro, que estabeleceu o regime geral de prote¢do de denunciantes de infragdes, transpondo a Diretiva

(UE) 2019/1937 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro.

0 Cédigo de Etica e de Conduta integra os principios gerais de ética e normas de conduta profissional a observar,
aplicaveis a todos os dirigentes e trabalhadores, no exercicio das suas fungdes e em todas as atividades
relacionadas com a organizagao, independentemente do vinculo contratual e posi¢ao hierarquica que ocupem, e
a sua observancia nao impede a aplicacdode outros Cddigos e manuais relativos a normas de conduta

especificos para determinadas fun¢des, atividades e/ou grupos profissionais.

0 IEFP, I.P. tem ainda disponiveis um conjunto de procedimentos e instrumentos, ao dispor dos seus dirigentes e
trabalhadores que, em conjunto com os referidos documentos estratégicos, cobrem as exigéncias preconizadas
naOrienta¢do Técnican.’7/2021,da EMRP, e que se encontram disponiveis naintranet, designadamente o Plano
de Formacao Interno, as Circulares Normativas que estabelecem e regulam a segregacdo de funcgdes, os

organogramas genéricos e 0s parciais por unidade organica e os descritos funcionais de cada unidade organica.
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No que se refere ao Plano de Prevencao de Riscos Gestao, de Corrupgao e Infragdes Conexas, a organizagao
procede anualmente ao seu acompanhamento e avaliacdo e, sempre que tal se justifique, a sua revisao,

conforme disposto no Decreto-Lein. 109-E/2021, de 9 de dezembro.

N3o obstante, a existéncia daquele Plano, e & semelhan¢a da forma de organiza¢ao do prdprio sistema de
controlointerno, o IEFP, I.P. optou por definir um Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas
especifico para os processos financiados no ambito do PRR, por forma a facilitar o seu acesso a todos os
intervenientes e a reunir num Unico instrumento todas as matérias relacionadas com o PRR, até pelo seu caracter

temporario.

Este Plano especifico, que integra a Parte Il do presente manual, identifica, em funcdo das atividades
desenvolvidas no ambito do PRR, um conjunto de riscos, classificando-os em func¢do da probabilidade de
ocorréncia, gravidade da consequéncia e graduacdo do risco, bem como identificando as medidas preventivas

adequadas a mitigagao desses riscos.

Por sua vez, em termos de acompanhamento e auditoria é dado especial enfoque as atividades com maior
probabilidade de ocorréncia de riscos e/ou maior gravidade da consequéncia, com o objetivo de monitorizar
continuamente os riscos identificados, visando a sua diminui¢do ou, em caso de ocorréncia, a sua mitigagao

rapida e eficaz.

0 sistema de acompanhamento e monitorizagdo adotado, com base num modelo de gestdo centralizada e de
execucgdo descentralizada, encontra-se em linha com o enfoque que, no &mbito do PRR, é dado ao desempenho
e a verificagao das metas definidas, e na detecdo precoce e mitigacao de riscos de conflito de interesses, de
fraude, de corrupgao e de duplo financiamento, garantindo assim o principio da boa gest&o publica nacional e

europeia.

No ambito da politica integrada de gestdo de recursos humanos, o IEFP, |.P. promove a rotatividade de
trabalhadores em funcdes-chave, bem como arotatividade de dirigentes em cargos de especial sensibilidade, tal

como preconizado na 0T n°?2/2021, da EMRP.

Sempre que é espectavel que um trabalhador esteja ausente do seu posto de trabalho por periodo prolongado,
cabe ao seu superior hierdrquico direto, em articulagdo com o dirigente da area, garantir a rotatividade dos

trabalhadores com vista a suprir essa auséncia, com respeito pela segregacao de funcdes.

O IEFP, I.P. aplica uma metodologia de avaliagcdo dos riscos de fraude, com periodicidade anual, e que cumpre os

requisitos previstos no GUIDANCE ON THE ASSESSMENT OF THE INTERNAL CONTROL SYSTEMS SET IN PLACE BY THE
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MEMBER STATES UNDER THE RECOVERY AND RESILIENCE FACILITY, da Comissao Europeia, e transpostos pela 0T

n.° 14/2023,da EMRP, e que é parte integrante do presente Manual (Parte Ill].

Acresce referir que o IEFP, I.P., enquanto beneficiario intermediario, incluiu no seu sistema de controlo interno,
na vertente de auditoria, no investimento RE-C06-i01.02 — Modernizagao da Formacgao Profissional, a rede de
Centros de Formacao Profissional de Gestao Participada e no Investimento RE-C06-i02 — Compromisso Emprego
Sustentavel a auditoria as entidades empregadoras apoiadas, com o objetivo de detetar precocemente alguns

riscos que possam por em causa a boa utilizagao das verbas publicas nacionais e comunitarias.

Neste contexto, é elaborado, anualmente, um Plano de Auditoria, que integra as auditorias a realizar,
internamente e junto dos beneficidrios finais, que apresentem maior risco de corrupgao e infragdes conexas,
selecionados por amostragem, com recurso a ferramenta ARACHNE, sem prejuizo de poderem ser realizadas

outras agdes de controlo — averiguacdes técnicas — decorrentes de eventuais denuncias efetuadas ao |[EFP, |.P.

0 Sistema de Controlo Interno, assume-se como um instrumento dindmico e aberto, pelo que a sua atualizagdo,
bem como dos seus instrumentos de gestao integrados, deverdo ser alvo de avaliagdo e de ajustamento, sempre

que se revelar necessario ou em fungao da sua avaliagdo anual.

2.4.Recursos Humanos

0 IEFP, I.P. possuia, a data de 31 de dezembro de 2023, 3.894 trabalhadores, dos quais 316 dirigentes,
distribuidos pelos seus diferentes servicos descentralizados, devidamente capacitados para o exercicio dos

cargos e das func¢des que Ihes estdo adstritos.

Acrescem aeste ndmero 8 trabalhadores que foram contratados, atermoincerto e até ao final dos investimentos
PRR, paradesenvolver atividades exclusivamente no ambito destes investimentos e que vieram reforgar as areas

de Emprego, Formacao Profissional, Gestdo Estratégica de Obras e Gestao Estratégica e Organizacional.

Considerando que os procedimentos/atividades associadas ao PRR constituem atividades correntes do [EFP, I.P.
nao nos é possivelidentificarisoladamente os trabalhadores que concorrem para a execugado dos investimentos,

uma vez que também nao se encontram afetos a 100% a qualquer destas atividades.

Contudo, face a gestao integrada de recursos humanos em vigor na organiza¢ao, compromete-se o [EFP, I.P. a
dotar as d4reas intervenientes nestes investimentos dos recursos humanos necessérios e devidamente

qualificados para a cabal execugdo dos mesmos.

Neste contexto, o IEFP, |.P. tem uma estrutura organizacional estabilizada, apresentada num organograma, que

permite avaliar as ligacbes funcionais existentes entre as unidades organicas que intervém na
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operacionaliza¢do dos investimentos e no sistema de controlo interno, permitindo, em simultaneo salvaguardar

anecessaria segregacao de funcdes.

Este organograma, bem como os organogramas parciais dos servicos de coordenacao regionais e das unidades
organicas locais, encontram-se disponiveis atodos os trabalhadores na pagina daintranet e ao publico em geral,

através da pagina do IEFP, |.P. nainternet www.iefp.pt.

Para garantir a capacitagdo dos seus trabalhadores e dirigentes, o IEFP, |.P. possui um Plano de Formagao anual,
desenvolvido pelo Departamento de Recursos Humanos, com o objetivo de manter atualizadas as competéncias

necessarias ao seu desempenho.

Para o efeito o IEFP, |.P. possui metodologias de identificagdo de necessidades de formagao, de construgdo do

plano de formacao e de avaliagao da formacao realizada.

2.5.Recursos Fisicos

O IEFP, I.P. é o servigo publico de emprego nacional que, nos termos do previsto no Decreto-lei n.° 143/2012, de
11 de julho, tem por missao promover a criagdo e a qualidade do emprego e combater o desemprego, através da

execucgao de politicas ativas de emprego, nomeadamente de formacgao profissional.

Integrado na administragao indireta do Estado, é um Instituto dotado de autonomia administrativa, financeira e

patriménio préprio, prosseguindo atribui¢fes do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social.

A sua estrutura organizacional, definida na Portaria n.° 319/2012, de 12 de outubro, na sua redacdo atual,

integra:

* Servigos Centrais — unidades organicas operacionais (Departamento de Emprego (DEM] e Departamento
de Formag&o Profissional (DFP)), de suporte (Departamento de Planeamento, Gest&o e Controlo (DPG),
Departamento de Recursos Humanos (DRH] e Departamento de Instalagdes e Sistemas de Informacao
(DIS)) e de apoio especializado (Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria e Gabinete de
Comunicagao e RelagGes Externas), que coordenam e prestam apoio aos servigos regionais e locais do
IEFP, I.P. Integram ainda os Servicos Centrais, com duragdo delimitada no tempo, a Equipa de Projeto de
Gestao Estratégica e Organizacional — PRR, a Equipa de Projeto de Gestdo de Obras Estratégicas do PRR e
a Equipa de Projeto de Atendimento Omnicanal e centrado nas pessoas;

* DelegacGes Regionais (Norte, Centro, Lisboa e Vale do Tejo, Alentejo e Algarve) — organizadas de forma
desconcentrada, em fungdo das areas territoriais de atuacgao, integrando os servicos de coordenacao e

as unidades organicas locais [Centros de Emprego e Formagao Profissional e Centros de Emprego];
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* Unidades Organicas Locais — designadamente os Centros de Emprego e Formagao Profissional (CEFP),

que integram Servicos de Formacdao Profissional e Servigcos de Emprego; e os Centros de Emprego.

2.6.Recursos Informaticos

0 IEFP, I.P. utiliza varios sistemas informaticos que, em conjunto, permitem garantir a gestao integrada da sua

atividade e a extragdo rapida de indicadores relativos a sua atividade.

Para assegurar a gestao integrada de todos estes sistemas informaticos e da capacidade técnica instalada ao
nivel dos equipamentos informaticos, o IEFP, .P. integra na sua organica a Dire¢do de Servigos de Sistemas de
Informacao, afeta ao DIS, que recorre, sempre que necessario, a prestadores de servigos especificos,

especialmente na area da ciberseguranca.
Concorrendo para a execugao dos investimentos PRR, destacam-se os seguintes sistemas informaticos:

- Gestdodaassiduidade e dos objetivos de cada trabalhador — RH-Self;
- GestdodaFormacgao Interna — GesFor;

- GestdoAdministrativa, Orcamental, Financeira e Patrimonial— sifGo;
- Gestdodas Reclamagdes — GESREC;

- GestdodaAreado Emprego — SIGAE;

- Gestao Documental - SGD.

Todos os trabalhadores sdo devidamente capacitados para utilizar estes sistemas de informagao, em fun¢ao das

especificidades préprias das areas a que estao afetos.

2.7. Unidades Organicas envolvidas

Tendo em consideracao a importancia que o PRR assume para o IEFP, I.P. foram criadas duas equipas de projeto,
ao abrigo do n.° 6 do art.° 2° dos seus Estatutos, aprovados e publicados pela Portaria n.® 319/2012, de 12 de
outubro, na sua versdo atual, na dependéncia direta do CD, com o objetivo de coordenarem a atuagdo da
organizacao para os objetivos e metas assumidas no ambito deste financiamento: a Equipa de Projeto de Gestao
Estratégica e Organizacional — PRR, com abrangéncia global, e a Equipa de Projeto de Gestao de Obras

Estratégicas do PRR, que foi criada com o objetivo de gerir especificamente as obras financiadas neste ambito.
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2.7.1 Equipa de Projeto de Gestao Estratégica e Organizacional - PRR

Estaequipa,de caractertemporario, criada por Deliberagcdo do Conselho Diretivo N.°[/DLB/119/2022/CD, de

2 de novembro, tem os seguintes objetivos:

» Assegurar a representatividade do IEFP, |.P. junto da Estrutura de Missdo “Recuperar Portugal”,
garantindo a recolha de informac&o junto de todas as unidades organicas envolvidas e a sua
transmissao atempada e correta;

» Fomentar e coordenar a execugdo do Plano de Recuperagio e Resiliéncia (PRR], na vertente fisica e
financeira, no ambito da Modernizagdo da Rede de Centros de Formacdo do IEFP, I.P. e do
Compromisso Emprego Sustentavel, designadamente através do acompanhamento e monitorizagcao
de um conjunto de indicadores de desempenho interno, que garantam o cumprimento das metas
contratualizadas com a Estrutura de Missao “Recuperar Portugal”, garantindo a maximizagao dos
resultados obtidos, com a utilizagdo otimizada de recursos humanos e financeiros, em articulagdo
com todas as areas do |IEFP, |.P,;

» Coordenar a intervengao do IEFP, I.P., no projeto de investimento contratualizado com o IAPMEI, I.P,,
no ambito do PRR, que visa a Capacita¢do Digital das Empresas;

» Capitalizar a experiéncia adquirida na implementagao deste plano para definir um modelo de
acompanhamento de atividade, por forma a avaliar continuamente os indicadores de controlo de
gestao e, de forma preventiva, tomar as medidas corretivas adequadas;

» Assegurar o acompanhamento préximo e integrado dos projetos em curso no IEFP, |.P. recolhendo a
informacao necessariajunto dos servicos e equipas envolvidas, por forma a dotar o Conselho Diretivo
dainformacdo de gestao necessaria a tomada de decisdo, promovendo a inovacao e a transferéncia
de conhecimento;

» Apoiar o processo de modernizagdo organizacional, desenvolvendo estratégias e modelos de
governacao inovadores, que visem aumentar o impacto das politicas de emprego e formagao;

» Apoiar o Conselho Diretivo na implementagao de Programas e Medidas decorrentes de novas

prioridades politicas, na drea do emprego e da formagao.

Importa referir que, além deste objetivo de centralizagdo dos investimentos, constitui também objetivo
primordial desta equipa de projeto a capitalizagao dos conhecimentos e aprendizagens, na promogao da
inovacao, da transferéncia de conhecimento, no processo de modernizacdo organizacional e no
desenvolvimento de estratégias e modelos de governagao inovadores, que visem aumentar o impacto das

medidas de emprego e formagdo na qualidade de vida dos cidad&os.
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Caso seja detetada, ao nivel do acompanhamento, alguma irregularidade que ponha em causa as metas
contratualizadas ou que constitua um risco de fraude, deve ser dado conhecimento imediato a Equipa de
Projeto de Gestao Estratégica e Organizacional — PRR que propora ao CD, a avaliacdo da situagao e, caso se
demonstre necessario, a definicdo de medidas urgentes de atuagdo concordantes com a gravidade da

situacao.

Compete a esta equipa de projeto analisar continuamente os indicadores de controlo de gestdo e de risco
de fraude, avaliar os eventuais desvios e propor, sempre que considere oportuno, medidas corretivas ou que

possam potenciar os resultados obtidos.

E ainda atribuico desta equipa de projeto garantir a articulacdo com a Estrutura de Missdo Recuperar
Portugal (EMRP], no sentido de promover a disseminacgao interna e o cumprimento das regras nacionais e

comunitarias em vigor, para sua incorporac¢do no |[EFP, |.P.

No ambito desta articulagdo compete-lhe ainda comunicar e reportar a EMRP as irregularidades graves e de
casos de fraude ou de suspeita de fraude detetadas, bem como das medidas internamente desenvolvidas

pararecuperac¢do da situagdo e para evitar situagdes futuras.

2.7.2 Equipa de Projeto de Gestao de Obras Estratégicas do PRR

A Equipa de Projeto de Gestao de Obras Estratégicas do PRR, criada pela Deliberagdo do Conselho Diretivo
n.°1/DLB/27/2024/CD, de 5 de margo, tem como objetivo coordenar as obras de criagao ou reabilitagdo de
Centros/Servigos de Formacao Profissional, de gestao direta, enquadradas no PRR, em estreita articulagao
com o DFP e as respetivas Unidades Organicas Regionais e Locais, promovendo o acompanhamento de
todos os trabalhos junto das entidades contratadas e reunindo as evidéncias necessarias para a prestacgao

de contas.

Neste contexto, sao atribuicdes desta Equipa:

» Fazer o planeamento d os processos relativos as obras de criagdo e reabilitacdo de centros de
formacao profissional de gestao direta, financiadas pelo PRR, até a entrega da obra;

» Definire implementar metodologias de gestao de projeto ao longo de todas as etapas do processo,
incluindo os processos aquisitivos e a execugao das obras até a sua entrega;

» Assegurar os processos aquisitivos relacionados com estudos, projetos e obras relativas a criagdo

e reabilitacdo de centros de formagdo de gestdo direta, financiados pelo PRR;
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» Assegurar o acompanhamento da execugdo dos contratos de elaboragao dos projetos de obra e de
execugao das empreitadas e servicos conexos;

» Assegurar a implementacdo de processos ageis de colaboragdo com as unidades dos servicos
centrais, regionais e locais, envolvidas ao longo do processo aquisitivo e de execugao daobra;

» Coordenar a articulagdo com os diferentes prestadores de servicos especializados, seja na
preparacao e desenvolvimento dos processos aquisitivos, sejano ambitoda execu¢ao dos projetos
e obras;

» Implementar um sistema de monitorizagao dos processos, antecipando riscos de incumprimento,
identificando atrasos e assegurando a implementacao de agdes corretivas para a boa execucao
dos projetos e obras;

» Garantir a organizag3o dos processos e a documentagdo necessarias para a boa prestagdo de

contas as autoridades de gestdo e auditoria dos programas comunitarios.

2.7.3 Areas operacionais, de suporte e de apoio especializado

Sem prejuizo da necessdria intervengdo em termos genéricos e de apoio transversal do Departamento de
Recursos Humanos e do Departamento de Instalagdes e Sistemas de Informacao, tém ainda intervencao

direta, no ambito do sistema de controlo interno do PRR:

e Nos servigos centrais, as unidades operacionais — Departamento de Emprego (DEM] e
Departamento de Formacao Profissional (DFP) — e as unidades de suporte — Departamento de
Planeamento, Gestdo e Controlo (DPG)], que asseguram o acompanhamento nacional dos
processos da sua drea de intervengao e a monitorizagdo constante dos indicadores de controlo de
risco de fraude e de gestao definidos e ainda a unidade de apoio especializado — Assessoria da
Qualidade, Juridica e de Auditoria (AQJA) — que garante a produg&o de instrumentos de gestao, a
auditoria aos processos objeto de financiamento, bem como o apoio juridico e o contencioso;

e (s servicos de coordenagao regionais — que asseguram o acompanhamento regional na sua area
deintervencdo e colaboram na monitorizacao dos indicadores de risco de fraude e de gestao, e se
constituem como unidades operacionais, no caso do investimento Compromisso Emprego
Sustentavel, pois sdo as responsdveis pela aprovagdo das candidaturas das entidades
empregadoras;

e Arede de Centros de Formagao Profissional (que inclui os centros de Gestao Direta e Participada)
e os Centros/Servicos de Emprego — que intervém como unidades operacionais, no caso do

investimento Compromisso Emprego Sustentavel, fazendo o ajustamento dos desempregados,
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queirdo celebraros contratos de trabalhosem termo, as ofertas das entidades empregadoras, bem

como efetuam o acompanhamento técnico de cada processo;

Considerando a opgao estratégica do IEFP, .P. de reservar aos servigos centrais o controlo de gestao no
ambito do PRR, o papel dos servigos de coordenagdo regionais e das unidades organicas locais centra-
se na operacionaliza¢do dos investimentos, no acompanhamento de proximidade local e regional e no
reporte periddico as reas técnicas dos servigcos centrais (DFP e DEM) dos indicadores de execug&o

fisica e financeira.

Por sua vez, compete as areas operacionais e de suporte dos Servicos Centrais (DPG, DEM e DFP), bem
como a Equipa de Projeto de Gestdo de Obras Estratégicas do PRR disponibilizar, mensalmente, os
indicadores de controlo de risco fraude e de gestao definidos a Equipa de Projeto de Gestao Estratégica

e Organizacional — PRR que procederd a sua analise e os reportard a EMRP e a tutela.

Caso dessa andlise resultem situa¢des desconformes, em termos de indicadores, de risco de fraude ou
de gestao, cabera a esta Equipa de Projeto, em articulacdo com as areas técnicas respetivas e com a
AQJA, definir medidas corretivas ou definir novos indicadores e/ou controlos e prop6-los ao Conselho

Diretivo.

Cabe ainda a AQJA a comunicagao a Equipa de Projeto de Gestdo Estratégica e Organizacional — PRR,
caso em processo de auditoria sejam detetadas algumas irregularidades, passiveis de constituir
eventuais fraudes, ou caso sejam apresentadas denudncias que possam indiciar situacdes de fraude que

ponham em causa a integridade do sistema, para efeito de reporte a EMRP.

Por forma a enquadrarmos as funcdes de cada area, indicam-se as atribuic6es de cada uma delas,

conforme preconizado nos Estatutos do IEFP, I.P.

2.7.3.1 Departamento de Emprego

No &mbito da estrutura orgénica do IEFP, I.P., compete ao Departamento de Emprego (DEM], de
acordo com odispostonoartigo 7.° da Portarian.? 319/2012,de 12 de outubro, entre outras, as

seguintes atribuigdes:

a) Coordenar as medidas de emprego, em articulagdo com os demais Orgdos da
administrag¢do publica, com os parceiros sociais e com outras organizagdes de relevancia
socioeconémica, garantindo padrdes de qualidade, unidade e coeréncia institucional na

gestao e nos servicos prestados pelo [EFP, . P; neste dominio;
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b) Assegurar o diagndstico de necessidades da populagdo ativa e dos empregadores e o
desenvolvimento de diferentes dispositivos de resposta, através da dinamizagao do
ajustamento entre a procura e oferta de emprego, dainformacao e orientagdo profissional,
dapromogao de medidas ativas de emprego, do apoio ainser¢do na vida ativa, do estimulo
ao empreendedorismo e a criagao do proprio emprego e de empresas, tendo em atengao
o0s grupos mais desfavorecidos e expostos a exclusao social;

c) Conceber, integrar e manter atualizados 0s instrumentos técnico-normativos dos
diferentes programas e medidas de emprego, incluindo o desenvolvimento de métodos e
técnicas de intervencao inovadores, em articulagdo com as estruturas regionais e locais
do IEFP, I. P, atentas as exigéncias do mercado de emprego;

d) Dinamizar dispositivos de promogdo da informacao, bem como a avaliagdo sistematica
das atividades do IEFP, |. P. no ambito do emprego;

e) Acompanhar as medidas, programas e estudos desenvolvidos no plano internacional, em
especial no ambito Unido Europeia, de forma a incorporar as orientagdes estratégicas e as
melhores praticas nas intervengdes nacionais;

f) Coordenara atividade das areas de promog&do do emprego e de orientagdo e colocacao.

Assim, no ambito do PRR, cabe-lhe definir as orientagdes relativas a implementagdo do
financiamento Compromisso Emprego Sustentdavel, bem como elaborar os instrumentos de
utilizagdo a nivel nacional e emanar orienta¢des que garantam o tratamento equitativo das

situagoes.

Compete-lhe ainda recolher, dentro da periodicidade definida, os indicadores de risco de fraude
e de gestao, e, caso se revele necessario, definir novos controlos de gestao para mitigacao de

riscos de fraude e de corrupgao.

2.7.3.2 Departamento de Formagao Profissional

De acordo com o artigo 8° da referida Portaria, compete ao Departamento de Formagao

Profissional (DFP]:

a) Participar na definicao de programas tipo, planos e matrizes espago-funcionais aplicaveis a
construcdo e remodelagdo de espacos de formagao, bem como definir as normas técnicas
para a aquisicdo equipamentos, em articulacdo com o Departamento de Instalacdes e

Sistemas de Informagao;
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b) Promover a inovagdo e o desenvolvimento coerente e articulado da rede de centros de
gestao direta e de centros de gestdo participada, garantindo padrdes de qualidade e
controlo de gestao adequados;

c] Acompanhar, em articulagao com as delegagGes regionais, a aplicagdo dos procedimentos

técnicos e a afetacao de recursos fisicos e humanos as a¢des desenvolvidas.

Neste quadro, compete ao DFP acompanhar a execugdo do Plano de Investimentos aprovado
pelo Conselho Diretivo, no ambito do financiamento Modernizagcao da Formacao Profissional, na
rede de Centros de Formagao Profissional de Gest&o Direta e Participada, bem como elaborar os

normativos e instrumentos necessarios a execug¢ao e monitorizagao.

Compete-lhe ainda recolher, dentro da periodicidade definida, os indicadores de risco de fraude
e de gestao, e, caso se revele necessario, definir novos controlos de gestdo para mitigacao de

riscos de fraude e de corrupgao.

Importa salientar que cabe ao DFP o duplo papel de garantir a implementacao do investimento
nos CGD, que resulta das obrigacdes do IEFP, I.P. enquanto beneficiario direto, e monitorizar,
avaliar e garantir o cumprimento das regras exigidas aos CGP, como beneficidrios finais,
funcionando como garante da boa aplicagao dos fundos comunitdrios, enquanto organismo

intermediario.

2.7.3.3 Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo

De acordo com o artigo 9° da referida Portaria, cabe ao Departamento de Planeamento, Gestao

e Controlo (DPG]J:

a) Assegurar o funcionamento dos sistemas de planeamento e controlo de gestao,
administrativos e de aprovisionamentos, de gestdo patrimonial, orcamental, financeira e
contabilistica, incluindo os servicos gerais e partilhados de suporte as diferentes areas de
atividade do IEFP, I.P., (...};

b] Conceber,integrar e manter atualizados os instrumentos técnico-normativos (...),incluindo
o desenvolvimento de métodos e técnicas de intervencao inovadores, de forma a garantir a
unidade e harmonizagdo de procedimentos;

c) Contribuir para a avaliagao do impacto das medidas de emprego, formagao e reabilitagao
profissional, através de metodologias adequadas, (...Jtendo em vista a sua adequag&o as

necessidades do mercado de emprego;
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d) Criarum sistemade indicadores de gestao administrativa, financeira e patrimonial, de forma
a garantir a avaliagao da atividade operacional dos diferentes 6rgdos executivos, (...);

e) Criar, operacionalizar e manter sistemas administrativos (...), de logistica, aquisicio e
aprovisionamentos (..)de suporte as diferentes areas de atividade do IEFP, . P,;

f] Garantir o pagamento dos apoios financeiros no &mbito das candidaturas (...J, bem como
assegurar as fungdes de tesouraria em articulagdo com a(s) estrutura(s) de gestdo dos

Programas Comunitarios.

Neste quadro, e por decisdo estratégica do |IEFP, |.P. cabe a esta unidade organica a gestdoe o
desenvolvimento dos processos de aquisicao de bens, no ambito do financiamento de
Modernizagao da Formacao Profissional nos Centros de Formagao Profissional de Gestao Direta,
bem como os processamentos e pagamentos de todos os processos de aquisicdo

desenvolvidos, incluindo os processos de empreitada e servigos conexos.

0 DPG garante ainda o controlo financeiro da operacgdo, através do acompanhamento dos

processos de prestacdo de contas e pagamento de reembolsos e de saldos.

E especialmente importante a verificagdo dos riscos inerentes a estas atividades e que se
encontram identificados no Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcao e de Infragdes Conexas

— PRR, que se encontra disponivel na parte Il do presente Manual.

Importa notar que o DPG desempenha fungBes de suporte a todos os Investimentos

contratados, designadamente:

- Ao nivel da Receita — controlo dos valores aprovados / despesa apresentada/ receita
arrecadada
- Ao nivel da Despesa — Assegurar informagdo financeira no ambito dos Pedidos de

Reembolso das Despesas;

Ao nivel transversal dos investimentos no ambito do PRR, cabe ainda ao DPG, monitorizar os
indicadores de controlo de gest3o e de risco de fraude definidos, por forma a garantir,ndo sé a
coeréncia do sistema, mas também minimizar os riscos de corrupgao e infragdes conexas, bem

como elaborar, quinzenalmente, o mapeamento da execugao de tesouraria.

2.7.3.4 Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria
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A Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria, compete, de acordo com o disposto no art.°

12°da citada Portaria, designadamente:

a) Conceber e manter atualizado o manual de qualidade, que integre, nomeadamente, o plano
de prevencao de riscos de gestao, as medidas de prevencao da corrup¢ao e uma matriz de
indicadores de gestdo, e que garanta a unidade, coeréncia e facil acesso ao sistema
normativo do IEFP, |. P.;

b) Analisar e avaliar a atividade das unidades organicas, na perspetiva do cumprimento de
politicas, leis e regulamentos, planos e procedimentos, determinando a materialidade e o
significado dos desvios encontrados e propondo as medidas corretivas adequadas, com
vista a assegurar uma maior eficacia e eficiéncia do funcionamento dos servicos do |EFP, I.
P.;

c] Realizar agdes de acompanhamento, de verificagdo e de auditoria aos apoios técnicos e
financeiros concedidos no ambito das medidas de emprego, formacgdo e reabilitacdo
profissional;

d) Acompanhar a concretizagdo das medidas decorrentes de recomendagdes formuladas na
sequéncia de processos de auditoria internos e externos, avaliando as melhorias
introduzidas e sinalizando eventuais fatores criticos ou condicionantes;

e) Procederainstrugao de processos de averiguagdes, de inquérito e disciplinares;

f] Assegurar o exercicio do mandato de representacao judicial e extrajudicial do IEFP, I.P., nos
processos em que o instituto seja parte interessada, nos termos de procuragdo conferida
pelo conselho diretivo;

g) Colaborar na preparagdo de projetos de diplomas relacionados com a atividade do IEFP, I.P.,
elaborar pareceres e informagdes de natureza técnico-juridica e prestar apoio a

fundamentacao legal da atividade do conselho diretivo.

A AQJA, enquanto unidade de apoio especializado tem uma intervengao transversal a toda a
atividade do IEFP, I.P, com impacto em todos os investimentos no ambito do PRR,

nomeadamente através:

- Nucleo de Gestdo da Qualidade, que se constitui como a unidade de suporte normativo, a
quem compete manter atualizados, monitorizar e avaliar, através da elaboragao de
relatérios anuais, o Cédigo de Etica e de Conduta, o Plano de Gestdo de Riscos de
Corrupcao e Infragdes Conexas, a Politica Antifraude, o Sistemade Gestdo de Reclamacdes,

Opinides, Sugestdes e Elogios e o canal de dendncias interno e externo, bem como os
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restantes documentos estratégicos que constituem a primeira linha de suporte do

sistema de controlo interno.

Cabe ainda a este Nucleo, em articulagdo com as dareas técnicas, operacionais e de
suporte, contribuir para a produgao de outros normativos ou instrumentos que se venham

a demonstrar necessarios ao longo do processo.

No ambito da Gestdo de Reclamagdes e Denuncias, cabe a esta area o seu
acompanhamento e recolha de contributos, por forma a garantir uma resposta cabal do
IEFP, I.P., encaminhando as questdes para a area juridica e da auditoria interna, sempre
que existam indicios de situagdes passiveis de gerar responsabilidade civil, financeira e

criminal do IEFP, I.P. ou de algum dos seus trabalhadores.

- Nucleo de Apoio Juridico e Contencioso, a quem compete prestar o apoio técnico
necessario a fundamentacao legal da atividade do CD e demais unidades organicas, bem
como assegurar o contencioso em que o I[EFP, |.P. seja parte, incluindo a recuperacdo de

montantes indevidamente pagos no ambito dos varios investimentos.

Cabe ainda a este Nucleo proceder a instru¢ao e acompanhamento de processos de

inquérito e disciplinares que se venham a demonstrar necessarios.

- Nucleo de Auditoria, a quem compete efetuar as auditorias anualmente programadas, ou
que se verifiquem necessarias, e elaborar relatérios que incluem os factos observados, as
principais conclusdes e recomendacdes, permitindo corrigir as ndo conformidades
detetadas (incluindo as irregularidades ou indicios de fraude) e atuar preventivamente na
detecdo precoce de eventuais desvios, com base nos riscos identificados e no grau de

risco associado a cada procedimento/atividade.

Cabe ainda a esta area desenvolver as averiguagdes técnicas aprovadas pelo CD, em
funcdode dendncias que sejam realizadas através dos canais de denudncia, com o objetivo
de apurar a veracidade dos factos denunciados e propor as medidas consideradas
adequadas, que podem passar por envio do relatério produzido a instancias externas ao

IEFP, I.P., designadamente ao Ministério Publico quando existam indicios de crime.

Por fim, tendo em conta as trés vertentes que incorpora, compete ainda a AQJA a elaboragdo e
permanente atualizacdo do presente Manual de Controlo Interno que é um instrumento
dinamico que deve incorporar, a todo 0 momento, 0s novos riscos que forem sendo detetados,
bem como a definicdo de novos controlos de mitigagao de risco de fraude e de corrupgdo e o

acompanhamento da suaimplementacdo e avaliacao.

Manual de Controlo Interno — PRR
Versdo 00 - Aprovado emjunho de 2024

30



N
2% INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGCAO PROFISSIONAL, I.P.

2.8. Comunicagao interna

0 IEFP, I.P. possui um sistema de comunicagdo interna devidamente estruturado, existindo um Manual do Sistema
de Comunicacdo Escrita do IEFP, I.P., amplamente divulgado e que se encontra disponivel na rede interna —

intranet.

Este Manual, publicado através da Circular Normativan.® 1/2014,de 28 de janeiro, e revisto em 29.04.2019, define
0s principios, as competéncias, os procedimentos, as caracteristicas formais e os circuitos a adotar para a
concecao, alteragdo, supressao, formatagao, circulagdo, disponibilizagdo e arquivo dos instrumentos de suporte
escrito, em articulagdo com o Sistema de Gestdo Documental, bem como dos materiais de escritério e outros

consumiveis institucionais.

De acordo com o disposto no referido manual, a Circular Normativa (CN) é o documento através do qual se definem
os principios de organizacdo e estruturacdo aplicaveis no IEFP |.P. e se transmitem as normas e procedimentos
internos a adotar nas suas dareas de competéncia, necessarios a prossecugcdo dos seus objetivos e

regulamentadores da sua atividade, sendo, de acordo com o seu campo de aplicagdo, de cumprimento obrigatério.

Jd aespecificagao técnica/Orientagdo Técnica (0T) é o documento utilizado na transmissao de regras de atuagao
emitidas pelas unidades organicas dos Servigcos Centrais aos Servicos de Coordenagao das Delegacdes Regionais
e as UOL abrangidas, no ambito das relagdes funcionais, para o prosseguimento das atividades superiormente

aprovadas.

Assim, o conjunto destes documentos concentra toda a informacgdo necessaria aos servicos do IEFP, I.P. e aos
destinatarios, definem a articulagdo entre os intervenientes e 0 acompanhamento a efetuar pela respetiva drea
que assegura a coordenacdo técnica, pelo que todas as regras e demais informagdes sao transmitidas

internamente através dos documentos supra referidos.

Neste contexto, o IEFP, |I.P. dispde de informacdo interna devidamente estruturada e disponivel a todos os seus
trabalhadores, através da intranet, reunida num local Unico, InfolEFP, e que é amplamente divulgada pelas areas

que a produzem, através de email.

Dispde ainda de locais visiveis nainternet, no site www.iefp.pt e em IEFPonline, com toda a informagao organizada
por forma a estar acessivel a quem dela necessita, designadamente utentes, fornecedores, entidades

empregadoras, organizacdes de empregadores e sindicais e outras instituigdes no ambito da economia social.
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3. Ferramenta ARACHNE - Mitigacao de riscos de ocorréncia de situagdes de conflitos de

interesses, fraude, corrup¢ao e duplo financiamento

0 IEFP, I. P. aderiu a ferramenta de data mining ARACHNE, visando obter apoio e suporte na implementacao dos seus
controlos e verificagdes, com vista a proteger os interesses financeiros da Unido Europeia, e por forma a aumentar a
eficiéncia e eficacia das verificacdes de gestao, contribuindo para otimizar a capacidade dos recursos humanos na
revisao documental e nas verificacdes no local, bem como no acompanhamento e monitorizagao do risco ao longo do

tempo.

A utilizagdo do ARACHNE permite ainda evitar potenciais irregularidades e, portanto, resultar na reduc¢ao de taxas de
erro e colocar em pratica uma medida antifraude eficaz e proporcionada, em conformidade com a legislagao nacional

e europeia.

Assim, esta ferramenta é utilizada pelo IEFP, I.P. ao nivel da mitigacao de riscos, designadamente na prevencao,
detecdo e correcao de irregularidades graves, no ambito das situacdes de conflito de interesses, fraude, corrupgao e
duplo financiamento, incorporando o ARACHNE, nos controlos de prevengdo realizados, nos processos-chave que

apresentam mais elevado risco, isto é, com maior vulnerabilidade a sua incidéncia.

Para o efeito, foram identificados trabalhadores para os quais, pela natureza das fungdes que exercem, constituiria
uma mais-valia 0 acesso a esta ferramenta, e que foram individualmente credenciados para o efeito pela EMRP,

designadamente:

- A Chefe da Equipa de Projeto de Gestdo Estratégica e Organizacional — PRR, pela sua responsabilidade no
ambito dos investimentos PRR;

- ACoordenadorado Nucleo de Auditoria, para utilizagao da ferramenta na identificagdo das entidades de maior
risco associado e que constituiriam prioridade em termos de auditoria;

- Responsaveis/Técnicos designados pelas Delegacdes Regionais, da area da andlise de candidaturas ao CES,
para uma utilizagao da ferramenta ex-ante a aprovacgdo dos respetivos processos, permitindo uma avaliagdo
do grau de risco de duplo financiamento e das entidades empregadoras e que poderao constituir prioridade de
acompanhamento;

- Responsavel/Técnico designado pelo DEM, para extragdo de relatérios que poderdo ser Uteis a gestao do CES;

- Responsavel/Técnico designado pelo DFP, para afericdo do grau de risco de duplo financiamento, no caso dos
CGP e defini¢ao de prioridade de acompanhamento aos CGP que apresentem risco mais elevado;

- Responsaveis/Técnicos designados pelo DPG, para avaliagdo ex-ante do grau de risco dos eventuais
fornecedores;

- Responsdveis/Técnicos designados pela Equipa de Projeto de Gestdo de Obras Estratégicas do PRR.
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Estacredenciagdo permite o acesso aos dados disponibilizados pelo ARACHNE, mediante a assinaturade um termode
responsabilidade, por forma a garantir a prote¢ao de dados, regulada por normas nacionais e europeias, cabendo ao

IEFP, L.P.:

- Assegurar que o tratamento de dados ARACHNE é efetuado exclusivamente com a finalidade de identificar
riscos de fraude e irregularidades ao nivel dos beneficiarios, contratantes, contratos e projetos, tanto na fase
de aprovacgdo do projeto quanto na implementagao;

- Informar os visados de que os seus dados, disponiveis em bases de dados externas, serao tratados de forma a
identificar indicadores de risco;

- Fornecer, através do seu site, um link para o site criado pelos servicos da Unido Europeia para explicar o
processo e o propésito da analise dos dados operados pela ferramenta ARACHNE;

- Garantir que os resultados do calculo de risco nao sao tornados publicos e que, enquanto dados internos

usados para verificagdes de gestdo, sdo sujeitos a protecao de dados.

Neste contexto, compromete-se o [EFP, |.P.enquanto Beneficidrio Direto e Intermediario ao cumprimentoda legisla¢ao
de protecdo de dados em vigor, devendo por isso, responder junto da EMRP a quem cabe verificar o regulamento de

protecdo de dados.

A utilizagdo da ferramenta tem por base o disposto na Orientacdo Técnica n.° 8/2023, da EMRP, desighadamente o

Manual do utilizador da ferramenta ARACHNE publicado em anexo a mesma.
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4. Metodologia de acompanhamento — indicadores de controlo de risco de fraude e de gestao-

Investimentos PRR

0 IEFP, I.P. assinou com a EMRP contratos de financiamento, em que se constituiu como beneficidrio direto e/ou

intermedidrio, no &mbito de 2 investimentos: (i) RE-C06-i01.02 — Subinvestimento “Modernizagdo da Formagdo

Profissional” e (ii) RE-C06-i02 — “Compromisso Emprego Sustentavel”.

Para definir adequadamente os controlos de risco de fraude e de corrupgdo, bem como os indicadores de controlo de

gestdo, cada um dos investimentos € caracterizado em fun¢do dos processos desenvolvidos e do conjunto de

atividades que os compdem, os quais se identificam de seguida:

PROCESSOS

2. GESTAO DE AQUISIGOES: DESENVOLVIMENTO DE
PROCESSOS DE AQUISIGAO DE BENS E SERVICOS

3. GESTAO E PROCESSAMENTO DAS CONTAS A PAGAR

4. GESTAO E ACOMPANHAMENTO DE OBRAS E
EMPREITADAS - PRR

8. ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DO PLANO PRR

9. GESTAO DE RECLAMAGOES E DENUNCIAS

10. AUDITORIA INTERNA - PRR

11. APOIO JURIDICO A IMPLEMENTAGAO E
ACOMPANHAMENTO DO PRR / PROCESSOS DE
INQUERITO, DISCIPLINARES E JUDICIAIS

1. ANALISE E APROVAGAO DE CANDIDATURAS - CES

3. GESTAO E PROCESSAMENTO DAS CONTAS A PAGAR

5. ANALISE DE PAGAMENTOS - CES

6. ACOMPANHAMENTO AS ENTIDADES EMPREGADORAS -
CES

7. AJUSTAMENTO DE CANDIDATO - CES

9. GESTAO DE RECLAMAGOES E DENUNCIAS

10. AUDITORIA INTERNA - PRR

11. APOIO JURIDICO A IMPLEMENTAGAO E
ACOMPANHAMENTO DO PRR / PROCESSOS DE
INQUERITO, DISCIPLINARES E JUDICIAIS
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E que esquematicamente poderemos representar da seguinte forma:

-
<
=
o
a
=

- O

S

F||ﬂ.

o O

28

¥a

(-4

o2

Eo

g2

2 g

=

2.2

£3

Z
o
wi
(=]
(=]
2

INVESTIMENTO RE-C01-i02
COMPROMISSO EMPREGO SUSTENTAVEL

OBRAS E EMPREITADAS

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

GESTAO DE OBRAS E EMPREITADAS:

DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO DE
AQUISICAD E ACOMPANHAMENTO

GESTAO E PROCESSAMENTO DE
CONTAS A PAGAR

GESTAD DE AQUISICOES:
DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO
DE AQUISICAO

GESTAQ E PROCESSAMENTO DE
CONTAS A PAGAR

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAD DO PLANO PRR — CENTROS DE FORMACAO DE GESTAO PROTOCOLAR

GESTAO DE RECLAMAGOES/DENUNCIAS

APOIO JURIDICO A IMPLEMENTACAO E ACOMPANHAMENTO — PRR
PROCESSOS DE INQUERITO, DISCIPLINARES OU JUDICIAIS

ANALISE E APROVAGAO DE CANDIDATURAS

AJUSTAMENTO DE CANDIDATOS

ANALISE DE PAGAMENTOS

PAGAMENTOS

ACOMPANHAMENTO AS ENTIDADES
EMPREGADORAS

GESTAO DE RECLAMAGOES/DE 1AS

APOIO JURIDICO A IMPLEMENTAGAO E ACOMPANHAMENTO — PRR
PROCESSOS DE INQUERITO, DISCIPLINARES OU JUDICIAIS
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Neste contexto, foram definidos, no total, 11 processos aos quais foram associados riscos de fraude, obtendo-se a

matriz de riscos que consta da Parte Il do presente Manual.

Foram ainda identificadas as areas que tém participagdo em cada um dos processos, por forma a melhor caraterizar

essa intervencao, cuja descri¢ao sera densificada no capitulo referente a cada um dos investimentos.

Para cada um destes processos e com base nos riscos identificados serdo, de seguida, caraterizados os indicadores
de controlo de riscos de fraude e de corrupg¢ao, bem como os indicadores de gestdo que cada area definiu como

prioritdrios para monitorizar a sua intervengao.

Manual de Controlo Interno — PRR
Versdo 00 - Aprovado emjunho de 2024

36



N
2% INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGCAO PROFISSIONAL, I.P.

4.1. Investimento RE-C06-i01 “Modernizacao da oferta e dos estabelecimentos de ensino e da

formagao profissional” — Subinvestimento 02 “Modernizagcao da Formagao Profissional”

0 Subinvestimento “Modernizagdo da Formagdo Profissional”, integrado no Investimento RE-C06-i01 —
“Modernizagdo da oferta e dos estabelecimentos de ensino e da formacao profissional” centra-se na melhoria da
capacidade técnica e pedagégica dos espagos formativos, através da modernizagdo da rede de centros de

formacao profissional do IEFP, I.P.

Assim, no &mbito do Plano de Recuperacao e Resiliéncia (PRR], o IEFP, I.P. constitui-se como beneficiario direto,
quando o subinvestimento se destina aos centros de formagao profissional de gestao direta, e como destinatario

intermediario, quando se trata da modernizagao dos centros de formagao profissional de gest&o participada.

Face ao objetivo central deste investimento, a coordenagdo técnica cabe ao Departamento de Formacdo
Profissional (DFP] que conduziu o levantamento das necessidades de moderniza¢do da rede de centros de
formacdo profissional e que deu origem ao Plano de Investimentos para os Centros de Formacao Profissional de
gestao direta, desenhado para a proxima década, e que contempla investimentos de modernizagdo e
requalificacdo em instalagdes e equipamento formativos em toda a rede, alguns deles financiados no ambito do

PRR.

Estd ainda prevista a construcao de novos centros de formagdo profissional ou a reconstru¢do de alguns ja
existentes, cujo financiamento sera igualmente assegurado no ambito do PRR, e cuja coordenagdo é da

responsabilidade da Equipa de Projeto de Gestdo de Obras Estratégicas do PRR, em articulagdo com o DFP.

Neste contexto, intervém neste investimento diferentes areas do |IEFP, |.P., em func3o das suas atribuic@es,
designadamente o DFP, 0 DPG, a Equipa de Projeto de Gestao de Obras Estratégicas do PRR e a AQJA, bem como a

Equipa de Projeto de Gestao Estratégica e Organizacional — PRR.

Assim, o subinvestimento da Modernizagdo da Formacao Profissional foi caracterizado em fungdo dos processos
envolvidos e das areas que tém intervencdo em cada um, por forma a garantir a correta interacao entre todas as
unidades organicas do IEFP, I.P., e a definicdo dos indicadores de gest&o, bem como dos controlos considerados
necessarios a identificacdo, prevengdo e mitigacao dos riscos de fraude e corrupgao, identificados em fungao da

natureza das atividades desenvolvidas em cada processo:

Para cada processo, em fungao das atividades desenvolvidas e dos intervenientes no processo, foram definidos,
os indicadores de gestdo considerados adequados ao acompanhamento do processo, em termos de métricas,
estratégicas, tticas e operacionais, por forma a apoiar as decisdes de gestao e fornecer metas e resultados e cuja

metodologia de monitorizagao e avaliagao definiremos no capitulo seguinte.
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Foram ainda identificados os riscos de fraude associados a cada processo, tendo dai resultado a matriz de risco ja
identificada, que serve de guia a todo este descritivo e de base ao Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgao e

Infragdes Conexas, que se apresenta na parte Il do presente Manual.

Considerando o grau de risco de fraude associado a este subinvestimento, designadamente o risco de conflito de
interesses, todos os trabalhadores e dirigentes que tém intervencao nestes processos, assinam uma declaracao
de inexisténcia de conflito de interesses, com especial incidéncia e relevancia, aqueles que participam nos
processos de aquisicdo de bens ou servicos, empreitadas e servicos conexos, bem como o0s que intervém em

qualquer processo relacionado com os CGP.

Em algumas areas, devido ao elevado nimero de processos e intervenientes, foram aplicados alguns
ajustamentos ao procedimento, que constam do descritivo inserido neste manual, mas que salvaguardam o

principio associado ao conflito de interesses, no ambito das exigéncias do PRR.

Se durante o decurso de um processo existir alguma alteragdo ao inicialmente declarado, cabe ao interveniente
comunicar a situagdo e pedir escusa do processo, ficando esta obrigagdo enquadrada no Cédigo de Etica e de

Conduta.

No caso dos dirigentes, e sempre que tal se demonstrar mais oportuno, a declaragao de inexisténcia de conflito de
interesses pode ser substituida por uma mengao expressa no despacho efetuado da inexisténcia de conflitos de

interesses, por referéncia a declaragao citada.

Para melhor identificagdo dos controlos e dos intervenientes, descreveremos, de seguida, a intervengao de cada

uma das areas envolvidas, os indicadores de gestao e os controlos de risco realizados.

4.1.1 Departamento de Formag&o Profissional (DFP)

No ambito do DFP, terdo intervencao a Diregdo de Servicos de Qualificagdo e a Direcdo de Servicos de
Coordenacao da Oferta Formativa, cabendo-lhe a definicdo dos planos e matrizes espago-funcionais
aplicaveis a construgdo e remodelagdo de espacos formativos, bem como das normas técnicas para a
aquisicao e equipamentos, em articulagao com a Equipa de Projeto da Gestao de Obras Estratégicas do PRR,
no caso dos centros de gestao direta, e a validacdo dos planos de investimento, elaborados por cada centro

de gestao participada, em termos de equipamento e/ou obras de construcdo/remodelagao.

E ainda atribui¢do do DFP, através da Diregao de Servigos de Coordenagio da Oferta Formativa, a definicdo
das normas e regras, a acordar com os Conselhos de Administragdo dos CGP, sob a formajuridica de Cartas
de Compromisso, que definem as obrigactes e responsabilidades das partes, conducentes ao cumprimento

dos objetivos do investimento, e asseguram a divulgacdo das necessarias orienta¢des para garantia do
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cumprimento das regras financeiras e da legislagdo nacional e comunitaria, constituindo-se estes centros

como beneficiarios finais, para efeitos de financiamento no ambito do PRR.

4.1.1.1 Processos e Procedimentos/atividades associadas

Considerando a intervengdo transversal do DFP nos vérios processos definidos para o subinvestimento,
designadamente no ambito da sua gestdo e acompanhamento, foram desenvolvidos varios
instrumentos operacionais cuja implementacgao visa assegurar a detecdo precoce de desvios e a sua

rapida recuperagao, designadamente:

»  Definicdo de um Plano de Acompanhamento, que inclui a aplicagdo de uma CheckList,
previamente definida, e que visa garantir o acompanhamento de nivel técnico efetuado pelo DFP,

por forma a avaliar no local o nivel de criagao/beneficiacao de postos de formagao;

»  Elaboragaode Orientagao Técnica que define os procedimentos inerentes a recolha de evidéncias
que comprovem a recec¢do, instalacdo e colocagdo em funcionamento dos equipamentos
adquiridos no ambito do PRR — 0T n.° 2/2022/DFP, de 4 de julho, e que permite sistematizar as

pistas de auditoria;

» Criag3o de processos especificos para arquivo no Sistema de Gestao Documental (SGD), com
aplicacao apenas nos centros de formacao profissional de gestdo direta, em conformidade com
o definido na ja citada orientagdo técnica, criando condigdes para que, a todo 0 momento, seja
possivel avaliar a execucdo do projeto e ter num Unico suporte as evidéncias relativas a

criacdo/beneficiacao de postos de formagao, necessaria a prestacado de contas juntoda EMRP.

No seu papel de gestado e acompanhamento, no ambito dos centros de formagao profissional de
gestdo direta, o DFP é assessorado pelas Delegacdes Regionais, através dos Nucleos de
Formacao das Direcdes de Servigos de Emprego e Formacao Profissional, a que compete efetuar
um controlo técnico de primeiro nivel, garantindo, por um lado, a execug¢ao das metas fisicas da

sua drea de intervencao e, por outro, a prestacdo do necessario apoio técnico.

No que se refere ao acompanhamento da execugao do plano de investimento, ao nivel dos CGP,
na qualidade de beneficidrios finais, o mesmo é efetuado, tendo como referéncia o

contratualizado na Carta de Compromisso.

Para criar um contexto comum de atuagdo, o DFP produziu um conjunto de instrumentos
operacionais, auxiliares a concec¢ao dos instrumentos de gestao dos préprios centros e que

ficaram anexos a referida Carta de Compromisso, designadamente:
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a) Fichas de Enquadramento Técnico, contendo o Orgamento e Cronograma de Execugao dos

Investimentos — Equipamentos, aprovados pelo IEFP, |.P,;

b) Fichas de Enquadramento Técnico, contendo o Orcamento e Cronograma de Execugdo dos

Investimentos — Obras, aprovados pelo I[EFP, .P;
c) Marcos, metas e indicadores conexos;

d) Orientagdo Técnica - Recolha e Publicitacao de Evidéncias — componente equipamento (de
onde deriva o Formulario de Recolha de Evidéncias, aplicavel aos CGP] - 0T n.° 2/2022/DFP,
de 4 dejulho, ndo de aplica¢ao direta, mas a titulo exemplificativo e de inspira¢do a criagado

de instrumentos proprios com igual finalidade;
e) Cddigo de Etica e de Conduta do IEFP, I.P., a titulo exemplificativo;

f] Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas do IEFP, I.P., a titulo

exemplificativo;
g) Circuito de gestdo das operagdes - plano de investimentos.

Com o objetivo de estabelecer os circuitos e procedimentos aplicaveis a execucdo do
investimento RE-C06-i01.02 — Modernizagdo da formacao profissional,entre o IEFP, |.P. e os
CGP, foi elaborada em parceria com a EMRP, a Orientagdo Técnica (N.° 45/C06-i01.02/2022)
- Contratualizacao entre o IEFP, I.P., como Beneficidrio Intermedidrio, e os Centros de

Formacao Profissional de Gestdo Participada, como Beneficiarios Finais.

No dmbito dos CGD, o DFP criou os instrumentos que Ihe permitem exercer o controlo de
gestao de todo este processo, o qual é validado, num primeiro nivel, através das visitas de
acompanhamento realizadas aos centros de formacgao profissional, e cujo objetivo é apoiar
tecnicamente a criacdo/beneficiacdo dos postos de formacgdo e esclarecer quaisquer
dividas que decorram da implementacao do plano de investimentos, sem prejuizo da
realizagdo de auditorias internas mais abrangentes que se venham a realizar no ambito do

Plano Anual de Auditorias, aprovado pelo Conselho Diretivo.

Estas visitas de acompanhamento permitem avaliar os constrangimentos identificados e
os desvios as metas, proporcionando uma tomada de decisdo rapida tendente a

recuperacao dos atrasos que se possam verificar.

No dmbito dos CGP, sdo também efetuadas visitas de acompanhamento, com o apoio do

guiao em anexo, onde se verifica, por amostragem, o cumprimento dos normativos.
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4.1.1.2 Indicadores de controlo de gestao — Execugao

Considerando a natureza diferenciada dos diferentes centros de formac&o profissional que integram a
rede do IEFP, |.P. foram estabelecidos diferentes indicadores de controlo de gestao que se listam de

seguida.

No que se refere aos indicadores e controlos utilizados ao nivel do risco de fraude e de corrupgao, os
mesmos sao indicados na parte Il do presente manual, bem como o responsével pela sua verificagdo e

asua periodicidade.

i. Centros de Formacgao Profissional de Gestao Direta — EQUIPAMENTOS

No ambito do DFP, os indicadores de controlo de gestdo dos processos de aquisicdo de
equipamentos, centram-se no acompanhamento e monitorizagao operacional dos equipamentos
adquiridos (dados quantitativos e qualitativos, de acordo com as especificagdes técnicas dos
concursos) e o n.°de postos de formagao a criar/beneficiar, de acordo com o plano de investimentos

aprovado e contratualizado com a EMRP.

Os indicadores de monitorizagao mensal reportados pelo DFP & Equipa de Projeto de Gestao

Estratégica e Organizacional - PRR s&o os seguintes:

a) N.°de postos de formagao criados/beneficiados, com processos de aquisi¢do ja concluidos,

isto é, instalados;

b] N.° de postos de formacdo a criar/beneficiar, com processos de aquisicdo em curso, em
estado de - elaborag&o de especificagdes técnicas, concurso, adjudicagao (total ou parcial),

rececao.

0 controlo destes indicadores é efetuado pelo gestor dos contratos de aquisicdo dos equipamentos
relativamente ao que foi planificado, a quem compete, para além das competéncias que lhe sdo
legalmente atribuidas pelo Cédigo dos Contratos Publicos, reportar a Diregdo do DFP, a(s)
Delegacdo(des) Regional(is) envolvida(s]) e aos Centros/Servicos de Formacao Profissional os
desvios detetados e, em articulagdo com estes, definir as medidas corretivas adequadas para

garantir o cumprimento das metas definidas.

E ainda a este gestor que compete a validagao das faturas rececionadas, em fungéo da confirmagao
dos equipamentos recebidos e da sua conformidade com o que foi adquirido, por forma a serem

pagas pelo DPG.
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Considerando que a rece¢do dos equipamentos ¢ efetuada localmente nos Centros/Servicos de
Formacao Profissional, cabe a este gestor recolher as evidéncias desta rece¢do, e com base na
conformidade do recebido com o que foi adquirido, validar a fatura correspondente, garantindo-se
assim a segregacao de funcdes entre todos os envolvidos na rece¢do: o Técnico que receciona, 0

gestor que solicita o pagamento e o responsavel pelo pagamento.

De acordo com as competéncias que advém do Cdédigo dos Contratos Publicos compete-lhe ainda
acompanhar a conformidade dos prazos de entrega, com 0s constantes no contrato estabelecido

com o fornecedor e, em caso de incumprimento, ativar os mecanismos legalmente estabelecidos.

ii. Centros de Formagao Profissional de Gestao Participada — EQUIPAMENTOS E OBRAS

No que se refere ao controlo de gest&o, os CGP indicam mensalmente ao DFP a lista de postos de
formacdo, beneficiados através da renovacao de edificios existentes, construgao de novos
edificios e aquisicao de equipamentos para efeitos de formacao, por forma a possibilitar aavaliagdo

do grau de execugdo do investimento, face ao que tinha sido inicialmente planificado.

No que respeita a aquisicao de equipamentos, sdo reportados ao DFP os seguintes indicadores de

gestao:
a) Listade equipamentos adquiridos (com comprovativo de rece¢o];
b) Datade entrega dos equipamentos e data de entrada em funcionamento;
c] N°de postos de formagao criados/beneficiados;

d] Processos de obras — iniciados, em curso e terminados, bem como os prazos previstos

para cada uma das fases, até a entrega final.

Nao obstante o acompanhamento realizado pelo IEFP, .P. enquanto beneficiario intermedidrio do
PRR, e considerando a sua intervenc¢do na gestao dos CGP, através dos seus representantes nos
orgaos sociais, foram dadas orientacdes aos Centros, no sentido de que devem estabelecer um
conjunto de indicadores de controlo de gestdo que permita garantir a execugdo do investimento

aprovado, bem como prevenir precocemente a existéncia de riscos de fraude.
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4.1.1.3 Monitorizagao
i. Centros de formagao profissional de gestao direta - EQUIPAMENTOS

A monitorizagdo dos processos de aquisicdo de equipamentos PRR, desenvolve-se a dois niveis a

saber:

a) Pelo DFP, no que respeita a monitorizagao nacional da rede de Centros/Servigos de Formagao

Profissional do IEFP, |.P,;

b) Pelas Delegacdes Regionais e Centros/Servicos de Formagao Profissional (com elementos
pivot designados para acompanhamento regional e local para o PRR] - com responsabilidade

de monitorizag¢do a nivel regional e local.

Os indicadores a considerar no &mbito desta monitorizagao, estdo previstos na Orientagdo Técnica
n.° 2/2022/DFP, de 4 de julho, e sdo obtidos através do Formulario “Investimentos — Recolha de

evidéncias”, que integra a seguinte informacao:

- Colocagao em funcionamento do equipamento (data, localizagao, identificagdo do espago de

formacao);

- Recolha de evidéncias (upload de fotos do equipamento e de fotos dos elementos

publicitarios PRR).

S3o ainda efetuadas visitas de acompanhamento regular a toda a rede de Centros/Servicos de
Formacao Profissional, sem periodicidade definida, por equipas técnicas constituidas por Técnicos
Superiores do DFP e pelo interlocutor regional respetivo, sendo, por cada Centro elaborado um

relatdrio com as principais observagdes realizadas, conclusdes e eventuais recomendacgdes.

Estes relatérios sdo analisados pelo DFP para garantir o cumprimento do plano superiormente

aprovado.

Sempre que da sua andlise resultem atrasos, existéncia de condicionantes ou outros

impedimentos, cabe ao DFP aprovar as recomendacgtes e acompanhar a sua implementacao.

Estas visitas constituem um acompanhamento de proximidade, integrando um 1° nivel de controlo
interno, e relacionam-se com procedimentos mais operacionais, garantindo que, em sede de

auditoria, interna ou externa, o nivel procedimental estara conforme.

As visitas de acompanhamento constituem-se ainda como um momento privilegiado para aferir a
existéncia de possiveis irregularidades e fraude, permitindo criar alertas para auditoria e para a

Equipa de Projeto de Gestao Estratégica e Organizacional — PRR, por forma a precocemente serem
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detetadas nao conformidades que ponham em causa a boa gestdo publica e dos fundos

comunitarios.

ii. Centros de formagdo profissional de gestdo participada (CGP) — EQUIPAMENTOS E OBRAS
1.1. Monitorizagao

A monitorizagdo dos processos de aquisicdo de equipamentos PRR, desenvolve-se
diretamente entre o DFP e cadaum dos interlocutores identificados pelo centro de gestao

participada.

Neste ambito, e em funcdo da avaliagdo do risco, estdo instituidos os seguintes

procedimentos:

a) monitorizagdo mensal de varios indicadores de execugao, para efeitos de report do

ponto de situagao a Tutela e report dos investimentos a EMRP, designadamente:
- Flowchart (equipamento, obras, érea estratégica, entre outros);

- Ponto de situacdo das obras, formuldrio/dossier de recolha de evidéncias,
formulario de pedido de tesouraria, andlise e aprovacdo dos pedidos de

pagamento SIGA (reembolso];

b) Visitas e reunides de acompanhamento, efetuadas pelo DFP e sem periodicidade
definida. Destas visitas de acompanhamento resulta um relatério que inclui as
conclusdes e recomendacgdes resultantes dos factos e ainda uma verificagdo por
amostragem da documentacdo de gestdo necessaria e que ficou consignada na

assinatura da Carta de Compromisso.
1.2.Procedimento de anélise do risco de duplo-financiamento

Considerando o risco existente de duplo financiamento, cabe ainda ao DFP efetuar o
controlo da existéncia do mesmo nos CGP, garantindo que nenhum equipamento ou
obras financiadas neste &mbito o foi por outro programa comunitario, conforme indicado

na Carta de Compromisso assinada por cada um dos Centros.

Para esse efeito, deve ser realizada, pelo DFP, a andlise de risco de duplo financiamento

paratodos os CGP, de acordo com o seguinte procedimento:

1. Solicitar ao CGP o preenchimento do Questionario/Declaragdo de Compromisso -

Duplo financiamento (anexo | da 0T n.>-11/2023 - Mitigagcdo de Risco de Duplo

Manual de Controlo Interno — PRR
Versdo 00 - Aprovado emjunho de 2024

44



’

( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, I.P.

Financiamento, da EMRP) com indicagao de todos os financiamentos em execug3o,

nao concedidos pelo I[EFP, |.P. desde 2015 e até a data do pedido.

2. Analisar o declarado pela entidade e emitir o necessario parecer, utilizando a Ficha
de Verificagdo do Risco de Duplo Financiamento (anexo Il da 0T n.°-11/2023 -
Mitigagao de Risco de Duplo Financiamento, da EMRP], tendo em consideragao os

seguintes aspetos:

i. Sempre que da andlise da informacgao prestada pelo CGP surja alguma duvida
relativa a sobreposicdo de financiamentos, devem ser solicitadas

informacdes adicionais.

i. Como complemento a emissdo de parecer, o técnico deve ainda efetuar o
cruzamento da informag&o disponibilizada pelo CGP com as Bases de Dados
(BD), apresentadas no quadro seguinte, que considere pertinentes, face ao
projeto apresentado, sendo obrigatdria a consulta as BD do PRR, PT2020 e

PT2030.

A opcdo de consultar, ou ndo, as restantes BD devem ser devidamente

fundamentada no parecer.

APOIOS LIGACAO A CONSULTAR

PRR https://transparencia.gov.pt/pt/fundos-europeus/prr/pesquisar/beneficiario/

https://transparencia.gov.pt/pt/fundos-europeus/prr/pesquisar/projeto/

PT 2020 https://portugal2020.pt/projetos-aprovados/lista-de-operacoes-aprovadas/

PDR 2020 https://bo.pdr-2020.pt/pdr2020/aprovacoes

PROMAR 2020 | https://www.mar2020.pt/apoios-concedidos/

PT 2030 https://portugal2030.pt/
FAMI 2030 https://www.fami2030.gov.pt/o-fami-2030/
PEPAC https://www.gpp.pt/index.php/pepac/pepac-plano-estrategico-da-pac-2023-2027
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Devem ser solicitadas informac@es adicionais ao CGP, sempre que o declarado
pela entidade seja discrepante face a informacao relativa aos projetos

identificados através do controlo cruzado.

Este controlo cruzado sistematico deve ser complementado com a recolha de

evidéncias através da consulta a ferramenta ARACHNE.

Em caso de risco elevado, deverd o técnico, através de parecer, recomendar um
acompanhamento mais proximo do processo, e enviar para validagdo da Diregdo do

DFP.

Do parecer final deverao constar as evidéncias recolhidas (relatérios do ARACHNE
e listagens obtidas por consulta as BD referidas em 2 ou justificacdo da sua ndo
consulta], devendo, para o efeito, ser utilizada a ficha de verificagdo do duplo

financiamento;

0 resultado da verificagdo administrativa devera sempre concluir pela avaliagao de
risco quanto a probabilidade de existéncia de duplo financiamento, de acordo com

» o«

a notacdo “Risco elevado”, “Risco médio” ou “Risco reduzido” e notificado o CGP.

0 resultado da verificacdo administrativa € integrado no Dossier do Investimento,
de forma a estar sempre disponivel em sede de auditoria, interna ou de entidades

externas.

Sempre que o técnico conclua que os elementos recolhidos indiciam que ndo se
encontra garantida a exclusao do risco de duplo financiamento, deve comunicar a

Direcdo do DFP, para decisao.

Apds decisdo, o resultado deve ser reportado a Equipa de Projeto de Gestao

Estratégica e Organizacional — PRR.

0 IEFP, I.P., através da Equipa de Projeto de Gestdo Estratégica e Organizacional - PRR,
notifica a EMRP dos resultados obtidos, devendo para o efeito tomar as necessarias
medidas conforme decorre das obrigac@es do contrato celebrado com a EMRP, incluindo

acdes diretamente associadas a execuc¢do do investimento pelos beneficiarios finais.

Pretende-se com este tipo de controlo a classificagao do grau de risco de uma entidade

ter duplo financiamento, pelo que é esse fator que devera ser objeto de avaliagao.

0 facto de um CGP ser classificado de risco elevado ndo implica necessariamente o

afastamento do financiamento.
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No entanto, o facto de um CGP terum risco elevado, devera desencadear um conjunto de
recomendacdes de maior acompanhamento ao longo do periodo de financiamento, que
deverdoterespecialincidéncia em fases especificas, designadamente nos pagamentos,

nas visitas de acompanhamento e nas auditorias a realizar.

Este procedimento devera ser efetuado aquando da contratualizagdo do investimento
com os CGP e posteriormente, numa base anual, visando a respetiva atualiza¢do e

sempre que as circunstancias assim o imponham.

Tal procedimento poderd ainda ser efetuado, a todo o momento, sempre que tal

necessidade resulte de auditoria interna ou realizada por entidade externa.

4.1.2. Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo (DPG)

No caso dos centros/servigcos de formagao profissional de gestao direta, foi superiormente definido
que a aquisicao dos equipamentos que constam do plano de investimentos seria centralizado,
competindo ao DPG, através da Direcdo de Servicos de Gestdo Administrativa e Financeira, o
desenvolvimento dos processos administrativos no &mbito do Cédigo dos Contratos Piblicos (CCP) e

a concretizacdo dos procedimentos de realizagao de despesa.

No dmbito deste investimento também se contemplam as atividades financeiras, designadamente os

pagamentos no ambito da reabilitacdo e construcdo de iméveis.

4.1.2.1. Procedimentos
No ambito dos Investimentos PRR, os procedimentos da responsabilidade do DPG s3o:

e Assegurar o desenvolvimento e acompanhamento dos processos aquisitivos;

e (Garantirocabimento, processamento e pagamento das faturas e dos apoios financeiros;

e (Garantir a correta inventariagao e o registo patrimonial dos bens mdveis e imoveis,
eventualmente, adquiridos;

e Assegurar o preenchimento dos templates com informacao de cariz financeiro em sede
de pedidos de reembolso.

e Assegurar o desenvolvimento de processos de aquisicao de bens e o processamento e

pagamentos aos fornecedores, no caso de bens, empreitadas e servicos conexos.
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0 DPG, ao nivel do controlo interno, assegura a conce¢ao, a divulgagdo e a monitorizagdo do

cumprimento de instrumentos técnico-normativos, designadamente, os seguintes que sao

também aplicaveis, em razdo de matéria, aos processos financiados pelo PRR.

1.

2.

Circulares Normativas e QOrientacdes Técnicas referentes aos procedimentos a

implementar:

Aquisicdo de bens e servicos — pagamentos pendentes por falta de entrega de
certiddes comprovativas da situagdo contributiva e tributaria e/ou por falta de

emissao de fatura/fatura recibo (0T 4/DPG/2019);
Imobilizado - Transferéncia de bens e equipamentos (0T 30/PG-AF/2020);
Imobilizado — Tratamento dos Bens Inventariaveis (0T 3/DPG/2019];

Imobilizado — Enquadramento Contabilistico das despesas com manutencao,

conservagao e reparacgdes de bens imobilizados (0T 9/DPG/2018);

Rececao de bens e servigos (0T 5/DPG/2019] - contém procedimentos técnicos e

contabilisticos transversais atodo o ato de rececionar;

Rececdo de equipamentos (0T 2/DFP/22) - especifica para os procedimentos

operacionais de rece¢ao dos equipamentos financiados pelo PRR;

Impostosobre o valoracrescentado (IVA) — enquadramentodo IEFP, 1.P.como sujeito

passivo misto de IVA (10/DFC/2005).

Manuais de Procedimentos:

Manual de Processos e Procedimentos e Manual das politicas de gestao das USP na

area administrativa — Aquisi¢des (Circular Normativa 1/DFC/2009);

Manual de Processos e procedimentos da contabilidade geral (Circular Normativa

8/DFC/2007);

Manual de processos e procedimentos da contabilidade analitica (Circular Normativa

9/DFC/2007);

Manual de Processos e procedimentos — Patriménio (Circular Normativa

21/DFC/2005);
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— Manual de Processos e procedimentos de reembolsos (Circular Normativa

10/DFC/2007).

Estes normativos e manuais asseguram a necessaria segregacdo de fungdes e garantem que
qualquertrabalhador desenvolve as suas atividades/tarefas de forma equivalente e uniforme,

indicando a responsabilidade de cada um no processo em apreco.

Compete ainda a esta area de intervencgdo desenvolver os processos de aquisicdo de bens,
com a colaboragdo das areas técnicas para elaboragao dos cadernos de encargos, integragado

dos juris dos procedimentos, bem como na gest&do dos contratos.

4.1.2.2. Indicadores de controlo de gestao

Para além do leque de indicadores de gestao aplicaveis a atividade corrente do IEFP, I.P,,
atenta a especificidade dos financiamentos no ambito do PRR, foram definidos indicadores
especificos de apoio a gestdo e monitorizagdo adequada da execugdo designadamente os

seguintes:

1. Centros/Servigos de formagao profissional de gestao direta - Beneficiario Direto:

Indicadores de Execucdo fisica e financeira;
— Indicadores de Tesouraria — Pagamentos vs Recebimentos;
— Taxade execugao orcamental;

— Indicadores de acompanhamento dos processos de aquisi¢ado: Taxa de adjudicagdo
(processos adjudicados vs processos em curso), Taxa de contratagdo efetiva
(contratos celebrados vs n.° adjudicag@es autorizadas), Taxa de execugao (valores

pagos vs valores contratualizados);

— Nivel de execucao dos valores contratados (articulado com a Equipa de Projeto de

Gestao Estratégica e Organizacional - PRR);
— Indicadores de impacto:

= N°de formandos abrangidos nas areas/cursos diretamente ligadas aos postos
de formagao beneficiados com o investimento PRR (areas/cursos a identificar

pelo DFP).
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4.1.2.3. Procedimentos de Controlo de Risco

Sdoaindatidos em consideragdo os riscos associados a estas atividades, que se encontram
devidamente identificados no Plano de Prevengao dos Riscos de Corrupgao e de Infragdes
Conexas, que consta da parte |l do presente Manual, pelo que o DPG assegura a constante
monitoriza¢do, por forma a detetar precocemente os eventuais riscos e atomar as medidas

adequadas a situagao.

Anualmente é efetuada uma avaliagdo das medidas de prevenc3o dos riscos e, face a esta

avaliagdo, 0 CD determina os eventuais ajustamentos a realizar.

Importa refor¢ar que, como forma de minimizagao dos riscos de fraude e corrupgao, o CD
optou pela centraliza¢ao dos processos de aquisicao de bens neste Departamento, bem
como pela aplicagdo da declaragdo de inexisténcia de conflito de interesses a todos os
envolvidos, com especial destaque para aqueles que intervém nos processos de aquisi¢do

de bens.

No entanto, e considerando o elevado ndmero de processos e de intervenientes, foi
estabelecido um procedimento, relativo a declaracao da inexisténcia de conflito de
interesses, que, salvaguardando os interesses da UE, remete para a referida declaragao por

o seguinte texto de despacho:

“Declara expressamente o signatdrio que tem pleno conhecimento das
obrigagdes e principios aplicdveis em matéria de conflito de interesses no
dmbito do PRR, concretamente os constantes na Orientagdo Técnica n.°
12/2023 e no seu anexo | — Declaragdo de Inexisténcia de Conflito de
Interesses. Nessa medida, mais declara o signatdrio, sob compromisso de
honra, que néo se encontra em qualquer situagdo de conflito de interesses
relativamente ao presente processo/agdo/investimento/contrato e das
entidades nele envolvidas, que coloque em causa a isengdo, imparcialidade,

independéncia e justica da sua conduta”.
Neste contexto, o supra referido texto é utilizado nas seguintes situagdes:

1. Pelotécnico que elabora a proposta de aquisigao;
2. Pelo técnico responsavel pela conducao/desenvolvimento do procedimento na

informacao inicial — Decisdo de Contratar;
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3. Pelos dirigentes envolvidos no processo de decisdo, que o devem colocar no
respetivo despacho no 1° contacto com o processo que, habitualmente, sera na

Decisao de Contratar.

Sedurante odecursodo processo existir alguma alteragdo aoinicialmente declarado, cabe
aointerveniente comunicar a situacao e pedir escusado processo, ficando esta obrigagdo

enquadrada no Cédigo de Etica e de Conduta.

4.1.2.4. Monitorizagao

Os indicadores de controlo de gestao sao recolhidos com diferentes periodicidades, em
fungdo da gravidade dos riscos e da importancia dos indicadores paraa garantia do processo,

de acordo com o descrito infra:

A, Cruzamento cronogramas vs execugdo — responsaveis pelos processos (Dire¢do de
Servicos de Gestdo Administrativa e Financeira (PG-AF) em articulagdo com o DFP),
com periodicidade mensal;

B. Taxa de execugdo dos valores contratados (articulado ¢/ Equipa de Projeto de Gest&o
Estratégica e Operacional — PRR), com periodicidade mensal;

C. Monitoriza¢ao dos cronogramas associados a cada procedimento aquisitivo, quando
aplicavel — com definigo conjunta (&rea técnica responsavel) de medidas corretivas
em caso de desvios;

D. Monitorizacdo da Entrega e afetacdo dos Ativos e respetiva etiquetagem, quando

aplicavel.

4.1.3 Equipa de Projeto de Gestao de Obras Estratégicas do PRR

A Equipa de Projeto de Gestdo de Obras Estratégicas do PRR, em articulagao com o DFP, assegura a
adequacao das instalagdes as exigéncias funcionais, ergonémicas e de conforto ambiental dos
equipamentos a alocar aos espagos de formagdo, de forma a prover as necessarias condi¢cdes de
trabalho e o bom acolhimento dos formandos, através, nomeadamente, do acompanhamento da
concecdo de projetos de arquitetura e de engenharia, com base na definicdo de programas, planos e
matrizes de espacos funcionais aplicaveis a construc¢do e remodelagdo de instalages, no ambito das

obras financiadas pelo PRR.
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Para efeito de aquisicdo de servigos de estudos e projetos, de empreitadas de obras publicas e de
servigos conexos, a Equipa de Projeto de Gestdo de Obras Estratégicas do PRR conta com a assessoria
juridica de uma entidade prestadora de servicos, para validacdo das pecas de procedimento para concurso

e celebragdo de contratos.

4.1.3.1. Procedimentos

Considerando que esta Equipa de Projeto foi criada com o objetivo de acompanhar
especificamente as empreitadas e servicos conexos realizadas no ambito do PRR, foram
definidas ag¢des destinadas ao reforco do controlo interno organizacional equivalentes as
utilizadas pela Direcdo de Servicos de Instalagdes (IS-IN) no acompanhamento das

empreitadas e servigos conexos realizadas, a saber:

— Defini¢do e implementagao de um procedimento de arquivo dos processos numa pasta
partilhada, designada como “drea técnica”, incluindo toda a documentac&o, por forma a
garantir o acesso rapido atodaainformagao necessaria, que permita uma uniformizagao

de procedimentos por todos os técnicos da area.

Todas as pecas processuais ficam igualmente arquivadas em SifGo, exceto aquelas que,

ndo é possivel pelas suas dimensdes, sendo alternativamente, arquivadas em SGD.

— Criagdode umarotinade verificagao dos processos, com base na definicao do Plano
dirigido aos investimentos no ambito do PRR, que inclui a aplicagdo de CheckLists
(a semelhanga dos daIS-IN}, definidas de acordo com os pardmetros estabelecidos

pela EMRP, garantindo a conformidade e o arquivo de todas as pecas processuais;

— Realizagdo de iniciativas de controlo interno, efetuadas pelo responsavel da area e

que visam uma primeira verificacao dos requisitos estabelecidos.

Importa referir que, neste ambito, poderemos ter duas tipologias de intervengdo, que
determinam diferentes envolvimentos de areas técnicas e recursos envolvidos

(internos e externos), designadamente:

- obras de construgao — construcao de novos edificios, de raiz e que inclui desde a
aquisicao/cedéncia do terreno, licenciamentos, projetos, empreitada de
construcao e fiscalizagdo, designados por projetos concegao-construgao;

- obras de reabilitagdo — obras a efetuar sobre edificios j& existentes, mas que

incluem as diferentes fases dos projetos referidas nas obras de construcao;
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No ambito destes processos de obra/empreitada, compete a Equipa de Projeto, definire
caraterizar a intervencao a realizar, com a colaboracao do DFP, sempre que necessario,

bem como efetuar o acompanhamento da execugao da obra até a sua entrega.

Compete-lhe ainda verificar, aquando da entrega da mesma, se o trabalho corresponde
ao que foi adquirido, usando como comparagao o que ficou definido no caderno de

encargos que deu origem ao contrato de adjudicagao.

De acordo com as regras em vigor, todos os dirigentes e técnicos que intervém em
qualquer processo ou fase da aquisicdo de servigos, devem preencher a Declaragdo de

Inexisténcia de Conflito de Interesses.

No entanto, e considerando o disposto para o DPG nos processos de aquisi¢ao de bens,

a Equipa de Projeto deve seguir procedimento equivalente (vide ponto 4.1.2.3.).

Se durante o decurso do processo existir alguma alteracao ao inicialmente declarado,
cabe ao interveniente comunicar a situagdo e pedir escusa do processo, ficando esta

obrigacao enquadrada no Cédigo de Etica e de Conduta.

Sempre que sejam emitidas declaragdes de inexisténcia de conflito de interesses, as
mesmas devem ser anexadas ao processo, devendo ser cumpridos os procedimentos de

arquivo determinados, uma vez que constituem pista de auditoria.

4.1.3.2. Indicadores de gestao

Tendo em consideragdo o report mensal que deve ser assegurado a Equipa de Projeto de Gestao
Estratégica e Organizacional - PRR, por forma a ser avaliada a implementac&o do PRR, no IEFP,
I.P. e serem propostas ao CD agdes corretivas, em articulagdo com as areas técnicas
associadas, sempre que se justifique, foram identificados os principais indicadores de gest&o,
sob a forma de cronogramas, que indicam os prazos contratualizados e as fases que integram

a obra/empreitada:

— Cronograma financeiro dos projetos;

—  Cronograma fisico dos projetos;

— Cronograma financeiro das empreitadas;

—  Cronograma fisico das empreitadas.
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Os referidos cronogramas sao elaborados apds adjudicagdo da obra/empreitada, e sdo um
repositério das fases da empreitada, da sua calendarizagdo e os recursos humanos e
financeiros envolvidos, e permitem ao gestor do contrato, em articulagdo com o diretor de
fiscalizagdo, 0o acompanhamento da obra/empreitada, garantindo que amesma é concluida em
tempo, cumpre 0s requisitos contratuais estabelecidos e é garantida a necessaria seguranca

em obra.

4.1.3.3. Monitorizacao

0 Sistema de monitorizagdo e verificagdo regular da atividade é consubstanciado em
Relatérios de Execucdo mensal a reportar a Equipa de Projeto de Gestdo Estratégica e
Organizacional - PRR, em conformidade com o desenvolvimento efetuado e ponto de situagao

de cada procedimento.

Tendo em conta os riscos associados as atividades desenvolvidas pela Equipa de Projeto de
Gestao de Obras Estratégicas do PRR, sdo ainda recolhidos os indicadores de controlo
indicados, mensalmente, por forma a garantir a minimizacao dos riscos e a atenuar a

gravidade dos mesmos.

Além da monitorizagdo referida, cabe ainda a Equipa de Projeto de Gestdo de Obras
Estratégicas do PRR, o arquivo da pista de auditoria que confirma, para além das
obras/empreitadas desenvolvidas e os seus intervenientes, a redugdo da eficiéncia

energética de cada uma das obras realizadas, caso se aplique.

Compete ainda a esta area a verificagdo do cumprimento das regras de publicitagdo, quer da

obra em curso, quer da exigida no ambito do PRR.

Considerando que os procedimentos realizados s&do de risco de fraude e de corrupgdo
elevados, deve ainda a Equipa de Projeto garantir que sao efetuados os controlos de riscos,

identificados na parte Il do presente Manual.

4.1.4 Dossier do Investimento
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0 IEFP, I.P. possui um Dossier do Investimento onde fica assegurada a rastreabilidade de todo o
processo desenvolvido, desde a assinatura do contrato, até a aquisicao dos equipamentos, no ambito
damodernizag¢ao dos CGD, e ao acompanhamento do investimento, junto dos beneficiarios finais que

sdo os CGP.

0 referido Dossier assume o formato de pasta digital, fazendo, para algumas pec¢as do investimento,

remissao para os diversos sistemas de informagdo em utilizagdo no IEFP, I.P.

A sua constituicao e atualizagdo é da responsabilidade das areas técnicas envolvidas, em func¢ao da
matriz de processos indicada no presente Manual cabendo a Equipa de Projeto de Gestao Estratégica

e Organizacional — PRR, a verificagao da sua manutencao.

Apresenta-se de seguida uma arvore de localizagdo, por forma a assegurar a rastreabilidade do

processo:

1. Contrato com a EMRP, incluindo as Declarag¢des de nao existéncia de conflito de interesses da
gestao de topo (pasta digital — localizada na drea comum dos servigos centrais;

2. Plano de Investimento — CGD, incluindo as Declaragbes de nao existéncia de conflito de
interesses da dire¢do do DFP (pasta digital — localizada na drea comum dos servigos centrais;
— organizada por separadores correspondentes a cada um dos Centros, onde ficam também
arquivados todos os documentos, designadamente relatérios de acompanhamentos ou
auditoria realizados]);

3. Cartas de Compromisso dos CGP e respetivos anexos, designadamente os Planos de
Investimento dos CGP e respetivas Declaragfes de ndo existéncia de conflito de interesses dos
Conselhos de Administragdo (pasta digital — localizada na drea comum — organizada por
separadores correspondentes a cada um dos Centros, onde ficam também arquivados todos os
documentos, designadamente relatdrios de acompanhamentos ou auditoria realizados);

4. Manual de Controlo Interno (pasta digital — localizada na drea comum};

5. Pontos de situagao mensais, relativos aos indicadores de gestao identificados, e realizados
pelas diferentes areas envolvidas (pasta digital — localizada na drea comum);

6. Documentagao trocada com a EMRP (pasta digital — localizada na drea comum};

7. Documentagao trocada com outras entidades (pasta digital — localizada na area comum);

8. Processos de aquisicao de equipamentos para os CGD, onde constam todas as pecas
processuais, desde o caderno de encargos e contrato até ao pagamento (SifGo — organizado

por Centros e N° de processo);
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No que se refere aos controlos efetuados, no ambito dos indicadores de risco, compete a cada uma das
areas que os efetuam, preservar as respetivas evidéncias, e assegurar a suarastreabilidade, porforma
a poderem ser auditadas, quer internamente, quer por entidades externas, designadamente a EMRP,

IGF, ou entidades europeias.
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4.2. Investimento RE-C06-i02 — “Compromisso Emprego Sustentavel”

0 Compromisso Emprego Sustentavel(CES), criado através da Portaria n.° 38/2022 de 17 de janeiro, na sua
redacdo atual, € uma medida de emprego, com carater excecional e transitorio, que consiste num incentivo a
contratacdo sem termo de desempregados inscritos no IEFP, I. P., e que compreende a combinagdo de um apoio
financeiro a contratacao e de um apoio financeiro ao pagamento de contribuic6es para a seguranga social, que

podem ainda ser acumulados com medidas de incentivo ao emprego de natureza fiscal ou parafiscal.

No ambito do investimento contratualizado entre o IEFP, I.P. e a EMRP, o DEM é responsavel pela coordenagao
técnica da medida, cabendo a respetiva operacionalizagao as Delegacdes Regionais e aos Centros/Servigos de

Emprego.
Neste contexto, compete ao DEM a:

e Elaboracao de regulamentos e demais documentos gestionarios do investimento;

e Prestacaode apoionodesenvolvimento dos sistemas de informacg&o de suporte arecec¢ao de candidaturas;

e Disponibilizagdo de orienta¢des adicionais para a operacionalizagdo da medida, em fung¢do da execucdo;
Instrucdo, andlise e demais procedimentos que decorram da sua execugao;

e Reporte de dados para os indicadores de controlo de gestdo a Equipa de Projeto de Gestdo Estratégica e

Organizacional - PRR.

4.2.1 Procedimentos

0 IEFP, I.P. dispde de documentos de apoio a gestdo do investimento, nomeadamente regulamentos,

manuais, circulares normativas e orientacoes e especificagdes técnicas.

Alguns destes documentos tém um caracter interno e outros destinam-se ao publico em geral,

designadamente as entidades empregadoras e 0s desempregados inscritos no IEFP, I.P.

Os documentos destinados ao publico em geral estdo disponiveis na internet (www.iefp.pt]) e no portal
iefponline e os internos, além de serem divulgados por email, estao disponiveis na intranet e no Balcao Info

IEFP.

0 quadro seguinte lista os documentos aplicaveis, identificando o publico a quem se destina:
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Documentos produzidos Destinatarios

Aviso de abertura de concurso N.° 01/C06-i02/2022, na sua ultima | Pablico em geral

versao

(periodo de candidaturas de 15 a 31 de margo de 2022)

Aviso de abertura de concurso N.° 03/C06-i02/2023 Publico em geral
(periodo de candidaturas de 27 de abrila 30 de dezembro de 2023)

Ficha Sintese Compromisso Emprego Sustentavel Puablico em geral

Guia de Apoio a apresentacdo de candidaturas Publico em geral

Circular Normativa n.° 4/2022, de 10 de margo — Compromisso | Trabalhadores

Emprego Sustentavel (Anexo 1)

Especificago Técnica - Registo e tratamento de ofertas (Anexo 2] | Trabalhadores

Especificago Técnica - Andlise e Decisdo de Candidaturas (Anexo | Trabalhadores

3)

Especificagdo Técnica - Fases apds a decisao de processos (Anexo | Trabalhadores

4)

Os documentos destinados ao publico em geral, tém caracter informativo, destinando-se a informar os
interessados sobre os apoios, a forma de candidatura, os destinatarios, 0s pagamentos e outras matérias

que possam contribuir para cativar o interesse no investimento.

i. Procedimento ao nivel regional e local

Apesarda coordenagao técnica ser assegurada pelo DEM dos Servigos Centrais, existe ainda uma coordenagao
regional, assegurada pelas DirecBes de Servico de Emprego e Formacao Profissional, a quem compete
assegurar 0 acompanhamento da intervengdo ao nivel dos Centros/Servicos de Emprego da sua area de

influéncia.

Nos termos dos pontos 4.2 e 4.3 da Circular Normativa n.° 4/2022, de 10 de margo (22 revisao de 26 de abril de

2023) compete:
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v'  As Delegagdes Regionais:

- 0 tratamento das candidaturas e dos processos, compreendendo os procedimentos necessarios
para a decisdo sobre 0s mesmaos, bem como para eventuais decisdes de altera¢ao ou de anulagdo
administrativas das decisdes de aprovagao;

- 0 pagamento do apoio financeiro, apés a verificagdo de que a entidade empregadora mantém os

requisitos previstos na Circular Normativa acima mencionada.

N3o obstante esta competéncia se encontrar atribuida as Delegacdes Regionais, pode ser

assegurada pelos Centros / Servigos de Emprego, sempre que necessario.

v’ Aos Centros / Servigos de Emprego:

- Otratamentoda oferta de emprego, incluindo o ajustamento de candidatos;
Tendoem conta que a contratagao dos trabalhadores apoiados pode ser efetuada no dia seguinte ao
registo da oferta de emprego no portal iefponline ou em momento posterior a aprovacao da
candidatura, os procedimentos relativos ao ajustamento de candidatos e sua colocagdo naoferta de
emprego podem ser concluidos ap6s a aprovagao da candidatura.

- Aandlise dos requisitos necessarios ao pagamento da 12 prestacdo, pagamento intermédio e saldo
final;

- Arealizag3o de a¢cBes de acompanhamento e controlo as entidades empregadoras;

- 0 pagamento do apoio financeiro sempre que a Delegagao Regional (respetiva) Ihes atribua essa

competéncia.

4.2.2.Indicadores de gestao e de risco

0 DEM, em colaboragdo com as 5 Delegacdes Regionais, efetua um controlo de gestdo constante, através

da monitorizag¢ao de indicadores.

Tendo em contaa natureza doinvestimento, e considerando os pardmetros “gravidade” e “probabilidade de
ocorréncia” de eventuais fatores de risco de fraude, designadamente os associados ao duplo
financiamento, de conflitos de interesse e falsas declaracdes, de acordo com o definido no Plano de
Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infrages Conexas, foram definidos um conjunto de indicadores que
permitirdo, por um lado, controlar estes riscos, mas também aferir o grau de execucao, permitindo o

acompanhamento de todo o processo.

Importa ainda referir que os indicadores foram definidos tendo em consideragdo o seu report periédico a

Equipa de Projeto de Gestao Estratégica e Operacional — PRR que, em funcao dos valores, poderd propor, a
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todo o momento, medidas corretivas ao CD, e a quem compete disponibilizar a informagao requerida pela

EMRP.

Para efeito da gestdo do investimento, foram definidos os seguintes indicadores que sdo extraidos,
semanalmente ou sempre que necessario, do Sistema de Informacao SIGAE através de Mapas do Business
Objects (BO]J, e que estao disponiveis para as DelegacGes Regionais e cujos layouts se encontram no anexo

5:

- Indicadores de execugdo nacional, regional e local (ao nivel do Centro/Servigo de Emprego):

- N° de candidaturas submetidas, aprovadas, montantes aprovados, postos de trabalho em
candidatura, postos de trabalho aprovados, por Delegacao Regional;

- Montantes e pagos, em fun¢ao das Delegacdes Regionais e dos Centros/Servicos de Emprego;

- N°de contratos validados por Delegacao Regional, agrupados por grupo etario, habilitagdes e
nivel salarial;

- N°de contratos de trabalho validados e com pagamento, agrupados por Delegacao Regional,
por grupo etario, habilitacdes e nivel salarial;

- N®de contratos com majoracao, por tipo de majoragao.

Paralelamente, s3o igualmente apurados um conjunto alargado de dados sobre a caracterizagao dos

apoios, nomeadamente:

Candidatura submetidas vs Ofertas comunicadas;

- Candidaturas e processos' por Delegagdo Regional e por fluxo (estado do processo);

- N°de postos de trabalho criados por Delegacao Regional, segundo o fluxo dos processos;

- Montantes financeiros aprovados e pagos, segundo a situacdo dos processos, por Delegacao
Regional;

- Contratos de trabalho celebrados nas candidaturas aprovadas - Processos, entidades e contratos,
desagregados poridade, género, habilitacdes académicas, nivel de qualificagao, tempo de inscrigcdo
dos destinatarios e postos de trabalho;

- Contratos de trabalho celebrados nas candidaturas aprovadas - Processos, entidades e contratos,
desagregados por nivel de remuneracao, Delegacdo Regional, territdrios do interior, sector e
profissdes;

- Contratos de trabalho celebrados nas candidaturas aprovadas, com pagamentos efetuados por

Delegacdo Regional;

" Entende-se por processo apenas as candidaturas que foram objeto de aprovagao.
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- Caracterizagao das entidades nas candidaturas apresentadas, segundo o nimero de trabalhadores,

anos de atividade, tipo de entidade, natureza juridica e atividade econémica.

Estes indicadores sdo monitorizados num ficheiro Excel, designado “caracterizagao dos apoios”, que se

encontra disponivel para acompanhamento por todas as areas envolvidas.

Finalmente, importa referir que, no &mbito deste investimento, é igualmente monitorizado um indicador de
impacto, a semelhanca de todas as demais medidas de apoio a contratacdo desenvolvidas no ambito da
atividade doIEFP,|.P. que serefere a “Taxa de empregabilidade 6 meses apés o fim da concessao do apoio”,

e que é monitorizado pelo DPG.

4.2.3. Monitorizagdo e Acompanhamento

Os indicadores acima identificados encontram-se plasmados no documento “Dash Board” e no documento
“Caracterizagdo dos apoios”, produzidos e atualizados, semanalmente, pelo DEM, para efeito de

acompanhamento de execugdo do investimento.

Paralelamente, e com periodicidade bimensal, é elaborado o “Relatério Resumo Situacao de Projetos”, de
acordo com o Template definido pela EMRP, e enviado para a Equipa de Projeto de Gestdo Estratégica e

Operacional - PRR, para acompanhamento interno e para report periédico a esta Estrutura.

Para mitigacao dos riscos de fraude, identificados neste processo, designadamente ao nivel de conflitos de
interesse, falsas declaragdes ou duplo financiamento, sdo efetuados varios controlos pelas diversas areas

envolvidas.

Neste contexto, é de aplicagdo obrigatéria a declaragao de inexisténcia de conflito de interesses a todos 0s

intervenientes no processo, quer dirigentes quer trabalhadores.

Considerando o disposto no Capitulo IV, artigo 15.° do Cédigo de Etica e de Conduta, no caso de se verificar,
em qualquerumadas fases ou para qualquer interveniente, algum tipo de conflito de interesses, devera ser
solicitado o pedido de escusa a intervencao no processo, através do preenchimento do Anexo | ao citado

Cédigo, que ficara anexo ao processo.

Cabe ao superior hierarquico direto decidir a alteragdo do interveniente por outro dirigente ou trabalhador,

por forma a garantir a continuidade do processo.

Desde logo, todos os dirigentes, através do seu despacho, aposto nas informagdes relativas a decisdo de
candidaturas, declaram a ndo existéncia de conflito de interesses, com qualquer das entidades

empregadoras referidas na proposta em apreco.
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Igual procedimento é efetuado pelo responsdvel pela autorizagao dos pagamentos, quer se efetuem na

Delegacao Regional ou nos Centros/Servicos de Emprego e pelos técnicos que efetuam o pagamento.

Adeclaragdo de inexisténcia de conflito de interesses é também efetuada pelos técnicos intervenientes em
qualquer fase do processo, designadamente na andlise de processo, pedido de pagamento e pedidos de
alterac3o. Efetivamente, nas restantes fases do processo, e tendo em conta que o mesmo decorre em SGC,
vao sendo disponibilizados diversos ecras, em que sé é permitido o registo da interven¢ao, ap6s o técnico
efetuar a sinalizagdo de nao existéncia de conflito de interesses. Este procedimento é efetuado tendo por
referéncia a Declara¢ao em utilizagdo no &mbito do PRR e as situagdes nele previstas — 0T n.° 12/2023, da

EMRP, Mitigacdo do Risco de Conflitos de Interesses — da EMRP.

Tendo em conta que o CES integra diversos procedimentos, os mesmos foram avaliados em fungdo dos
riscos de fraude, identificando-se, para cada um deles, os controlos existentes, por forma a mitigar esses

riscos.
Assim foram identificados os seguintes procedimentos que decorrem em varias unidades organicas:

Analise e aprovacao de Candidaturas;
Ajustamento de candidatos;

1
2
3. Andlise de pagamentos;
4. Pagamento;

5

Auditoria e acompanhamento as entidades empregadoras.

De seguida listam-se os procedimentos e os varios controlos existentes, quer em termos de verificacdo de
requisitos, quer em termos de mitigacao dos riscos identificados, sem prejuizo de uma identificagdo dos

controlos de riscos de fraude e de corrupg¢ao mais aprofundada na parte Il do presente Manual.

1) Anélise e aprovagdo de candidaturas - Delegag&o Regional

APortarian.°38/2022,de 17 dejaneiro, na sua atual redacao, identifica um conjunto de requisitos que
devem ser cumpridos pelas entidades empregadoras, nos termos do disposto no art.® 3%, que sdo o
garante da minimizacdo de riscos de fraude, corrupcao e infragdes conexas, cabendo a area
responsavel pela aprovacao das candidaturas, proceder a verificacdo desses requisitos,

designadamente:

- Situacaotributaria e contributiva regularizada perante a Administragao Tributaria e a Seguranca
Social;

- Situacao de incumprimento no que respeita a apoios financeiros concedidos pelo [EFP, |.P,;
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- Situacao regularizada em matéria de restituicées no ambito dos financiamentos dos Fundos
Europeus Estruturais e de Investimento, através de declara¢do da entidade empregadora,
constante na candidatura;

- Nao existéncia de saldrios em atraso, exceto nas situacdes legalmente previstas, através de
declara¢ao da entidade empregadora, constante na candidatura;

- N3oexistirem condenagdes em processo-crime ou contraordenacional grave ou muito grave por
violac3do de legislacao de trabalho, nomeadamente sobre discriminagdo no trabalho e acesso
ao emprego, nos Ultimos trés anos, salvo se da sansdo aplicada no ambito desse processo
resultar prazo superior, aplicando-se, nesse caso, 0 prazo maior, através de declaragdo da
entidade empregadora, constante na candidatura;

- Verificagao da taxa contributiva aplicavel quando ja existe contratacao, através de consulta ao
Sistema de Informacao da Seguranca Social (SISS], nos termos da subalinea i), da alinea c) do
ponto 4.2 da Circular Normativa n. 4 /2022, 22 revisdo em 26/04/2023, devendo o técnico
anexar o print ao processo;

- Quando o candidato ja esta admitido na oferta, é obtida informagao acerca do vinculo com a
entidade empregadora, através do webservice existente com a Seguranca Social., assinalado

no ecra e referido no parecer emitido.

1.1.Anélise dorisco de duplo financiamento
1.1.1. Candidaturas para aprovar

Quando o processo reunir os requisitos legais para aprovacao, devera ser efetuada a
analise de risco de duplo financiamento. Nas candidaturas em que existam ddvidas de
que o processo redne os requisitos de aprovagao, esta analise s6 devera ser efetuada
ap6s audiéncia prévia e apenas nos casos em que os esclarecimentos prestados pela

entidade demonstram que o processo terd uma decisao favoravel de aprovagao.

A andlise de risco de duplo financiamento é efetuada por Aviso e por entidade

empregadora.

Neste contexto, o técnico verifica se ja existe no sistema informdtico — SIGAE a
declaragdo da entidade relativamente ao duplo financiamento e, caso ndo exista,

devera desencadear os procedimentos tendentes a obtencgdo desta declaragao.
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Considerando que o duplo financiamento corresponde a apoio coincidente no tempo e
noinvestimento, nocasode criagdo de um posto de trabalho, devera o técnico verificar
se ndo existe outro apoio a criagcdo de posto de trabalho equivalente, que coincida com
o do CES que iniciou em 2021. Assim, deverd o técnico solicitar a entidade que
preencha o quadro Excel e a declara¢ado de ndo existéncia de duplo financiamento
(anexo | — 0T n.° 11/2023, da EMRP — Mitiga¢do do Risco Duplo Financiamento), de
acordo com as indicagdes constantes no respetivo ficheiro. No quadro Excel ndo devem
constar os apoios concedidos pelo IEFP, I.P. Alistagem destes apoios é posteriormente
anexada ao processo pelo Técnico responsavel pela analise, depois de retirada do

SIGAE.

Apds a devolugao da documentacdo, o técnico deverd analisar o declarado pela
entidade, juntamente com a listagem de processos aprovados no IEFP, I.P. e emitir o
necessario parecer, utilizando para o efeito a Ficha de Verificagao, disponibilizada pela
EMRP (Anexo 8 do Manual de Procedimentos/52 Edi¢do da Versao 3, aprovada em 20-
11-2023).

Para emissao do parecer, o técnico devera ter em consideracdo os seguintes aspetos:

1. Andlise dainformacao prestada pela entidade empregadora e, em caso de ddvida,
solicitagao de informagdes adicionais.

2. Como complemento a emissdo de parecer, o técnico deve ainda efetuar o
cruzamento da informacao disponibilizada pela entidade empregadora com as
BD, apresentadas no quadro seguinte, que considere pertinentes, face ao projeto

apresentado, sendo obrigatdria a consulta as BD do PRR, PT2020 e PT2030.

Aopcdodasrestantes aconsultar deve ser sempre efetuada, com fundamentono

tipo de entidade empregadora e do posto de trabalho apoiado.
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APOIOS LIGAGAO A CONSULTAR

PRR https://transparencia.gov.pt/pt/fundos-europeus/prr/pesquisar/beneficiario/

https://transparencia.gov.pt/pt/fundos-europeus/prr/pesquisar/projeto/

PT 2020 https://portugal2020.pt/projetos-aprovados/lista-de-operacoes-aprovadas/

PDR 2020 https://bo.pdr-2020.pt/pdr2020/aprovacoes

PROMAR 2020 https://www.mar2020.pt/apoios-concedidos/

PT 2030 https://portugal2030.pt/
FAMI 2030 https://www.fami2030.gov.pt/o-fami-2030/
PEPAC https://www.gpp.pt/index.php/pepac/pepac-plano-estrategico-da-pac-2023-2027

Deve ser dada especial atencdo e serem solicitadas informacdes adicionais a

entidade empregadora, sempre que se verifique que o declarado apresentauma

grave discrepanciaface ainformac&o relativa aos projetos identificados através

do controlo cruzado.

Sobre o controlo cruzado, foi desenvolvida uma ferramenta com a tecnologia

RPA (Robotic Process Automation) que permite a consulta automética das BD

indicados no quadro acima, bem como a elaboragdo de relatérios. Estaconsulta

erelatdrio é efetuada por entidade e porinstrumento financeiro comunitario. Os

relatérios incluem toda a informacgao que consta nas respetivas BD, bem como

adataem que foi efetuada a consulta.

Este controlo cruzado sistematico deve ser complementado com a recolha de

evidéncias através da consulta a ferramenta ARACHNE, pelo que devera ser

solicitado ao dirigente responsavel pela area de gestao de candidaturas ou ao

técnico detentor do acesso a classificacdo do grau de risco da entidade. A

consulta a esta ferramenta é efetuada, nomeadamente, quando:

A entidade tem candidaturas que, no seu conjunto, somam mais de trés
postos de trabalho e desde que tenha outros projetos financiados por
outros  fundos comunitarios (a verificar ~ através do
Questiondrio/Declaragao ou do Cross-Check);

Independentemente do n®de postos de trabalho, aanalise de risco aponte

para risco elevado;

Manual de Controlo Interno — PRR
Versdo 00 - Aprovado emjunho de 2024

65



N

% INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

- 0 questionario/declaragdo da entidade apresente graves discrepancias
que nao foram devidamente esclarecidas pela entidade.

De referir que os relatérios extraidos da ferramenta ARACHNE, bem como o
elevadonimero de projetos financiados por fundos comunitarios apenas indicam
um grau de risco do processo e ndo justificam, por si s6, um indeferimento da
candidatura.
Em caso de risco elevado, deverd o técnico, através de parecer, recomendar um
acompanhamento mais préximo do processo, e enviar para validagdo do
responsavel da drea.
Ap6s validagao do responsével da drea e do(a) Delegado(a) Regional, o processo
é remetido para o(s) Centro(s)/Servigo(s) de Emprego, para sequéncia do
acompanhamento recomendado.
Do parecer final deverdo constar as evidéncias recolhidas (listagem de processos
em SGC, relatérios do ARACHNE e listagens obtidas por consulta as BD referidas
em 2 ou justificagdo da sua ndo consulta), devendo, para o efeito, ser utilizada a
ficha de verificacdo do duplo financiamento;
0 resultado da verificagao administrativa devera sempre concluir pela avaliagao
de risco quanto a probabilidade de existéncia de duplo financiamento, de acordo
com a notagdo “Risco elevado”, “Risco médio” ou “Risco reduzido” e notificada a

entidade empregadora.

Oresultado daverificagdo administrativa é integrado no processo administrativo,
podendo, sempre que aplicavel, constituir elemento pertinente da decisao final

da candidatura.

Sempre que o técnico conclua que os elementos recolhidos indiciam que nao se
encontra garantida a exclusao do risco de duplo financiamento, deve comunicar

ao DEM, pelas vias definidas.

0 IEFP, I.P., através da Equipa de Projeto de Gestao Estratégica e Operacional -
PRR, notifica a EMRP dos resultados obtidos, devendo para o efeito tomar as
necessarias medidas conforme decorre das obrigagdes do contrato celebrado
com a EMRP, incluindo ag6es diretamente associadas a execugdo do

investimento pelos beneficiarios finais.
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De referir que 0 que se pretende com este tipo de controlo € a classificagcdo do
grau de risco de uma entidade ter duplo financiamento, pelo que é esse fator que

deverd ser objeto de avaliagao.

0 facto de um projeto ser classificado de risco elevado ndo implica

necessariamente uma decisdo de ndo aprovacao.

No entanto, adecisdo de aprova¢ao de um processo a uma entidade empregadora
que tenha um risco elevado, deverd ser acompanhado de um conjunto de
recomendagdes de maior acompanhamento ao longo do periodo de
financiamento, que deverao ser tidas em fases especificas como os pagamentos

intermédios e saldo final.

1.1.2. Candidaturas aprovadas entre 28 de julho e 20 de novembro de 2023 e apés esta data

Em funcdo da organizagao, e no caso de entidades com processos aprovados, com data
posterior a 28 de julho e antes de 20 de novembro de 2023, deve cada Delegagdo Regional
proceder arecolha do Questionario/Declaragao de Compromisso da entidade, devendo, para
o efeito, notificar os Servicos de Emprego respetivos para o solicitarem quando for efetuado

o préximo pagamento ou efetuar essa solicitagao diretamente.

lgual procedimento deve ser efetuado para as candidaturas aprovadas ap6s 20 de

novembro.

No periodo compreendido entre 28 de julho e 20 de novembro deve ser apenas requerido as
entidades empregadoras o Questiondrio/Declaragdo de Compromisso e, apds essa data, é
necessario desenvolver os procedimentos e emitir parecer nos termos supra descritos
(1.1.1), relativo ao grau de risco da entidade, utilizando, para o efeito, a Ficha de Verificagdo
constante do Anexo 8 do Manual de Procedimentos do PRR, 52 edi¢ao, versdo 3, aprovada

em 20-11-2023.

Em funcdo deste risco poderd o técnico emissor do parecer recomendar a visita de
acompanhamento a entidade empregadora ou outras medidas que considere adequadas e

oportunas.
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2) Ajustamento de candidatos e anélise de pagamentos - Centros/Servigos de Emprego
2.1. Ajustamento de candidatos

A intervencao dos Centros/Servicos de Emprego, ocorre ao nivel da validagdo da oferta de

emprego e do ajustamento dos candidatos, nomeadamente a verificagao da sua elegibilidade.

Aeste nivel, o controlo efetuado tem incidéncia sobre o risco de fraude da entidade empregadora
e/ou conluio, entre a entidade empregadora e o trabalhador, nos termos previstos no ponto 6.2.

do Aviso de Abertura do Concurso.

Assim, sdo verificadas as seguintes situagdes:

- Seodesempregado esteve vinculado por contratode trabalho, a entidade empregadora com
quem vai celebrar o contrato de trabalho, ou a entidade pertencente ao mesmo grupo
empresarial, imediatamente antes de ser colocado na situacao de desemprego ha menos
de 12 meses, a excegao de contrato que tenha sido celebrado ao abrigo do regime para
jovens em férias escolares, previsto no Cédigo dos Regimes Contributivos do Sistema
Previdencial de Seguranga Social;

- Seodesempregado frequentou um estdgio profissional financiado pelo IEFP, |.P. namesma
entidade, ou a entidade pertencente ao mesmo grupo empresarial, nos 12 meses
anteriores, excetuando-se 0s estagios no ambito de projetos reconhecidos como de
interesse estratégico (inclui os projetos apresentados conjuntamente por entidades
empregadoras e centros de interface tecnolégico).

Nota: Esta situacao aplica-se apenas ao 1° Aviso de Abertura de Concurso, uma vez que a
Portaria n.° 109/2023, de 19 de abril passou a abranger como destinatario elegivel a
“‘Pessoa que tenha concluido hd menos de 12 meses estdagio financiado pelo IEFP,I.P.”

(alinea q), doart.® 6° da Portaria n. 38/2022, de 17 de janeiro, na sua redacgao atual).

2.2. Andlise de pagamentos

Antes de efetuar qualquer processamento (inicial, intermédio ou de saldo final) sao efetuadas
verificacdes administrativas de controlo, designadamente as relativas a situag¢ao tributaria e
contributiva, bem como a ndo existéncia de situagao de incumprimento no que respeita a apoios

financeiros concedidos pelo IEFP, I.P.
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E neste momento que o técnico responsével pela analise devera efetuar o controlo tendente &
avaliagdo do risco de falsas declaragdes, quer da entidade empregadora, quer do trabalhador

integrado.

Assim, o técnico deverad efetuar verificacdo independente de todos os documentos da
candidatura, designadamente através do webservice da seguranga social, dos dados constantes

do SIGAE ou de outras fontes que se venham a demonstrar oportunas.

No momento do pagamento de cada uma das prestagdes - 12 prestacdo (ap6s rece¢do do
contrato), 22 (no 13° més de execucgdo) e 32 prestacdo (no 25° més de execugdo), é ainda
confirmada, através da consulta a Base de Dados da Seguranca Social, a manuten¢ao do nivel de

emprego, bem como o cumprimento dos restantes requisitos legais estabelecidos.

No caso das candidaturas aprovadas no periodo compreendido entre 28 de julho e 20 de
novembro de 2023, deverad ser solicitado a entidade empregadora o preenchimento da
declaragdo sob compromisso de honra dos projetos financiados por fundos comunitarios, a
excegao dos processos aprovados no ambito do IEFP, I.P., de acordo com o formulario em anexo

9.

Nestafase otécnico verifica se a entidade ja foi alvo de procedimento relativo a mitigagdo dorisco
de duplo financiamento. Em caso negativo, procede em conformidade com o referido no ponto

1.1.2.

Na eventualidade de serem confirmadas situagdes de duplo financiamento ou outras
irregularidades que importem uma anulacdo total ou parcial dos apoios concedidos, devem ser
desencadeados os procedimentos tendentes a restituicao voluntaria dos valores ja pagos junto
da entidade e na falta de cumprimento voluntario é desencadeado o processo de cobranga

coerciva junto da Autoridade Tributaria.

3) Pagamento — Centro/Servigo de Emprego ou Delegacéo Regional

Por forma a garantir a segregacdo de funcgdes, o processo de pagamento integra varias fases

diferenciadas, designadamente a analise, a validagdo e pedido de pagamento, a autorizacao e a

realizagdo da transferéncia, por norma, envolvendo dirigentes distintos.

Tal como j3 referido anteriormente, todos os dirigentes e técnicos devem declarar inexisténcia de

conflito de interesses no seu despacho, de acordo com o procedimento definido para DPG (vide ponto

4.1.2.3.) ou assinalar em SGC essa inexisténcia.
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Poroutrolado, todos os procedimentos utilizados estao inseridos em documentos escritos - circulares
normativas —de aplicagcao obrigatdria, por forma a garantir a uniformidade de tratamento, sendo ainda
assegurada a rastreabilidade de todo o processo, através de pistas de auditoria devidamente

arquivadas no SGC, ou em local digital, ou fisico, acessivel e perfeitamente identificado.

Na eventualidade de serem detetadas situa¢des de duplo financiamento ou outras irregularidades
ap6s as acdes de acompanhamento ou auditorias efetuadas, devem ser desencadeados os
procedimentos tendentes a restituicao voluntaria dos valores pagos junto da entidade e na falta de
cumprimento voluntdrio é desencadeado o processo de cobranga coerciva junto da Autoridade

Tributéria.

4) Acompanhamento as entidades empregadoras — Centro/Servico de Emprego e Delegacao Regional

Além das referidas verificagdes administrativas realizadas a todos os processos financiados, para
garantia dos requisitos legais, os Centros/Servicos de Emprego devem efetuar agdes de
acompanhamento e controlo as entidades empregadoras, visando o cumprimento do objetivo de
avaliar, pelo menos, 10% dos processos da area de intervengao, durante o periodo de concessao do
apoio, para verificagdo das matérias assinaladas no relatério de acompanhamento, nos termos

definidos na CN° 4/2022, de 10-03-2022, 3? revisdo de 5-2-2024, ponto 4.3,, alinea d) (Anexo 10)

Relativamente a entidades empregadoras cujo resultado da avaliagdo dorisco de duplo financiamento
seja elevado e que incumpriram em anteriores projetos de medidas de apoio a contratagao, é
aumentada a percentagem de entidades empregadoras objeto de acompanhamento e controlo para

20% do universo.

No ambito do acompanhamento, o DEM disponibiliza as Delegagc6es Regionais/ Servicos de Emprego
uma pesquisa em BO que sinaliza as entidades que tém histérico em incumprimento em anteriores
processos de medidas de apoios a contratacdo e monitoriza 0 processo, no sentido de verificar o

cumprimento dos objetivos previstos neste ambito.

Cada Delegacao Regional deve promover as acdes que entender adequadas a garantia da execucao
das visitas de acompanhamento as entidades empregadoras, de acordo com o indicador definido, e,
face aos resultados obtidos, podera vir a reforcar as medidas de acompanhamento agora definidas,

em funcao do risco detetado e da sua gravidade.

Mensalmente é efetuado pelo DEM um controlo sobre o nimero de acdes de acompanhamento e

controlo efetuadas a nivel nacional, e sobre as conclusdes resultantes, por forma a que possa ser
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efetuada umaanalise relativaa implementagao damedida e decididas algumas corre¢des ao processo

que permitam minorar os riscos eventualmente detetados.

Cabe também ao DEM, em articulagdo com as DelegacBes Regionais, decidir sobre o aumento da
amostra das entidades objeto de controlo, bem como indicar entidades empregadoras de caracter
inter-regional que possam necessitar de acompanhamento mais proximo em virtude do cruzamento

de dados nacional.

De todos estes indicadores deve ser dado conhecimento a Equipa de Projeto de Gestdo Estratégica e
Operacional — PRR, que é a unidade responsavel pelo modelo de acompanhamento de atividade,
cabendo-lhe a avaliacdo dos indicadores de controlo de gestdo para que, de forma preventiva, possa
propor ao CD as medidas corretivas que forem consideradas necessarias a garantia do cumprimento
das metas contratualmente assumidas com a EMRP, no estrito cumprimento da legislagao nacional e

comunitaria aplicavel.

Com base nestes acompanhamentos ou caso sejam detetadas situacdes que alegadamente ponham
em causa a boa utilizagdo do dinheiro publico, poderd o DEM solicitar ao CD a abertura de uma

averiguacdo técnica/ auditoria, a realizar pelo Nucleo de Auditoria.
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4.2.4. Dossier do Investimento

O IEFP, I.P. possuium Dossier do Investimento onde fica assegurada a rastreabilidade de todo o processo
desenvolvido, desde a assinatura do contrato, até a aprovacdo de candidaturas das entidades

empregadoras, acompanhamento pelos Centros/Servicos de Emprego e pagamentos efetuados.

0 referido Dossier assume o formato de pasta digital, fazendo, para algumas pecas do investimento,

remissdo para os diversos sistemas de informagao em utilizagdo no IEFP, |.P.

A sua constituicao e atualizagao é da responsabilidade das areas técnicas envolvidas, em fungao da
matriz de processos indicada no presente Manual cabendo a Equipa de Projeto de Gestdo Estratégica e

Organizacional — PRR, a verificagdo da sua manutencao.
0 DEM assume a responsabilidade por manter a rastreabilidade das evidéncias da sua intervencao.
Apresenta-se de seguida uma arvore de localiza¢ao, por forma a assegurar a rastreabilidade do processo:

1. Contrato com a EMRP, incluindo as Declaragctes de nao existéncia de conflito de interesses da
gestdo de topo (pasta digital — localizada na drea comum)};

Avisos de abertura (pasta digital — localizada na drea comum);

Procedimentos utilizados (InfolEFP naintranet e em www.iefp.pt};

Manual de Controlo Interno (pasta digital — localizada na drea comum};

o ok W

Pontos de situacao mensais, relativos aos indicadores de gestao identificados, e realizados

pelas diferentes areas envolvidas (pasta digital — localizada na drea comum];

Documentag&o trocada com a EMRP (pasta digital — localizada na drea comum];

7. Documentag&o trocada com outras entidades (pasta digital — localizada na drea comum];

8. Processos das entidades empregadoras (SIGAE onde constam todas as evidéncias dos
procedimentos efetuados, inclusivamente os relatérios de acompanhamento das entidades
empregadoras e as DICI;

9. Pagamentos efetuados (SifGo e SIGAE/SGC);

10. Relatdrios de auditoria realizadas as entidades empregadoras, enquanto beneficiarios finais.

No que se refere aos controlos efetuados, no ambito dos indicadores de risco, compete acadaumadas
areas que os efetuam, preservar as respetivas evidéncias, e assegurar a suarastreabilidade, por forma
a poderem ser auditadas, quer internamente, quer por entidades externas, designadamente a EMRP,

IGF, ou entidades europeias.
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5. AuditoriaInterna

Tal como referido o sistema de controlo interno encontra-se dividido em dois diferentes niveis: num primeiro nivel um
acompanhamento efetuado pelas areas técnicas, conforme descrito no ponto 3. deste manual, e ainda por um 2.° nivel

mais abrangente de auditoria aos processos, da responsabilidade do Nucleo de Auditoria, que integra a AQJA.

Num nivel de compliance, cabe ao Nuicleo de Auditoria garantir o cumprimento as leis, regras e regulamentos aplicaveis,
a monitorizacao da atividade e ainda a prevencao de riscos de corrupg¢ao, conflito de interesses, fraude e de infragdes

conexas.

Para este efeito, o Nucleo de Auditoria define, anualmente, e de acordo com as linhas de orientagdo superiormente
definidas pelo CD, um Plano de Auditoria, que integra acdes especificas aos processos no ambito do PRR, em fungdo da

evolugdo dos investimentos.

Todas as auditorias sdo realizadas de acordo com as normas para a pratica profissional de auditoria e respeitam os
valores insitos no Cddigo de Etica e de Conduta, bem como no Manual da Auditoria e Procedimentos do IEFP, I.P,

disponivel naintranet e de acesso geral a todos os trabalhadores.

OIEFP,1.P. possuium corpode auditores que se pautam por rigorosos principios de isen¢ao, imparcialidade e autonomia,
queintegram uma area de apoio a gestao, cabendo-lhe um papel pedagégico e preventivo, de colaboragdo com todas as
areas e em total alinhamento com os objetivos estratégicos e operacionais do |[EFP, |.P., e que zelam pelo funcionamento

eficaz e eficiente da organizacao.

Compete ainda ao corpo de auditores avaliar, caso a caso, os riscos de fraude e recomendar as medidas de controlo

consideradas adequadas a mitiga¢ao dos riscos identificados.

Considerando a sua importante intervengdo no processo de controlo interno, também os auditores assinam uma

declaragdo de inexisténcia de conflito de interesses relativamente as unidades organicas/entidades que vao auditar.

Casoexista algum conflito de interesses ou venha a existir no decurso do processo, cabe ao Técnico Superior que exerce

as funcdes de auditor pedir escusa, ao abrigo do disposto no Cédigo de Etica e de Conduta.

5.1 Procedimentos

Os processos de auditoria, que consistem na Ultima etapa do sistema de controlo interno, sao efetuados com base
em CheckLists, definidas de acordo com os parametros estabelecidos pela EMRP, garantindo assim que todas as

equipas auditoras verificam os requisitos considerados fundamentais, que se descrevem de seguida.

Neste contexto, e ndo obstante aresponsabilidade das areas técnicas envolvidas de criagao e da manutencdo dos

procedimentos de controlo interno associados aos processos, cabe a auditoria Interna:

Manual de Controlo Interno — PRR
Versdo 00 - Aprovado emjunho de 2024

73



N

% INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

- avaliar os procedimentos em vigor e determinar se os mesmos oferecem um grau de confianga razoavel;

- verificar se o sistema esta a ser corretamente aplicado;

- reportar as falhas observadas, e propor recomendagdes e/ou agdes corretivas com vista a sanar as
irregularidades detetadas;

- verificarjunto dos beneficidrios finais se estao a ser cumpridos todos os requisitos legais estabelecidos para

os apoios financeiros no ambito do PRR, designadamente as exigéncias da EU.

Face a importancia e dimens&o do investimento no ambito do PRR, considerou-se oportuno que, nos planos de
auditoria para os anos 2023-2026, fosse dada especial relevancia aos investimentos CES e Modernizacdo da
Formacao Profissional, com especial enfoque na verificagao das atividades que estao identificadas no Plano de
Prevencao de Riscos de Corrupgdo e Infracdes Conexas, que se encontra na parte Il do presente Manual, com maior
probabilidade de ocorréncia e maior gravidade na consequéncia, ao nivel dos procedimentos que concorrem para

aexecucao do PRR.

Neste contexto, o Plano de Auditoria Interno deve contemplar agdes de auditoria distintas, que incidem sobre todos

os investimentos e a efetuar durante as diferentes fases do Investimento: iniciais, de acompanhamento e finais.

Estas acdes de auditoria visam assegurar a conformidade dos procedimentos, o cumprimento das disposicdes
legais nacionais e comunitdrias, especialmente no que se refere a prevencao do conflito de interesses, de fraude,
de corrupgdo e de duplo financiamento, e ainda a monitorizagdo do impacto do financiamento, contabilizado em
nimero de postos de formacao efetivamente beneficiados ou criados, em nimero de trabalhadores beneficiados

com contratagéo semtermo.

As ac6es de auditoria sdo desenvolvidas nos termos do disposto no Manual de Auditoria e Procedimentos do |EFP,
.P. e no C4digo de Etica e de Conduta e em consonancia com os principios de simplificago, transparéncia, sigilo,

rigor, participagdo e de articulagdo com as diferentes unidades organicas envolvidas.

Este plano integra acdes de auditoria as unidades organicas responsaveis pela aquisicao de bens, servigos e
empreitadas, bem como as unidades organicas responsaveis pela efetiva beneficiacao ou criagao de posto de
formacao - a rede de centros de formag&o profissional de gestao direta (CGD) e de gestao participada (CGP),

Delegacdes Regionais, Centros/Servigos de Emprego e entidades empregadoras beneficidrias da medida CES.

Neste contexto, o plano de auditoria prevé ac6es de auditoria regulares, que poderdo ser administrativas ou incluir
trabalho de campo, e que s3o definidas em funcdo do grau de risco das operagdes, obtido através do recurso a

ferramenta ARACHNE ou através de indicacdes efetuadas pelas equipas que efetuam o acompanhamento.
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Ainda que estejam previstas auditorias administrativas a algumas areas, sempre que se justifique, podem ainda
ser efetuadas auditorias presenciais as unidades organicas ou entidades beneficidrias de apoio objeto de

avaliacao.

As auditorias a unidades organicas que incluam espacos formativos, sao, por norma, presenciais, uma vez que
visam avaliar a efetiva beneficiagdo ou criagao de postos de formagao e o grau de cumprimento das metas
contratualizadas no ambito do PRR, assim como a verificagdo da conformidade com as regras europeias de

publicidade.

Caso sejam detetadas situacdes de irregularidade no decurso destas agdes de auditoria, as mesmas sao
reportadas ao CD, por forma a que possam ser tomadas medidas de correcao, com celeridade, e encetados

eventuais processos de inquérito, disciplinares ou judiciais.

No ambito das auditorias sdo ainda privilegiadas auditorias presenciais a entidades empregadoras beneficidrias

da medida CES, por forma a garantir a existéncia efetiva do posto de trabalho criado.

Além das verificagBes correntes, previstas no plano anual, podem ainda ser realizadas auditorias extra-plano,

nomeadamente, nas seguintes situacdes:

(i) sempre que solicitadas pelo Conselho Diretivo;

(ii) quando das a¢es realizadas surjam recomendacgdes que justifiquem um acompanhamento mais
regular;

(iii) quando existam comunicagdes de situagdo especifica de nao conformidade ou potencial fraude, de

acordo com o previsto no art.° 20° do Cédigo de Etica e de Conduta do IEFP, I.P.; ou
(iv) sempre que existam reclamagdes e/ou denuincias que possam indiciar situag6es andmalas e que sejam

rececionadas, designadamente através dos canais de dendncias.

5.2 Amostragem

A matriz de amostragem é definida em funcao da matéria a auditar, tendo em conta as especificidades proprias de

cada processo ou area e pode ser alterada em fungao de condicionantes especificas da matéria a auditar.

No entanto, foram definidos critérios genéricos que devem ser cumpridos, ou justificado 0 seu ndo cumprimento.

5.2.1. Processos de aquisi¢ao de bens e empreitadas e servigos conexos desenvolvidas pelos Servigos Centrais

No que se refere a aquisicao de bens e servigos, a amostra a auditar deve corresponder a, pelo menos, 30%

dos processos de aquisi¢ao concluidos, até ao ultimo dia do més anterior.
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Aamostra sera definida tendo em conta a tipologia de procedimento utilizada (ajuste direto, consulta prévia
e concurso publico) e de abrangéncia nacional, sendo selecionados os processos de maior prego contratual

que se destinem a CGD integrados nas 5 Delegacdes Regionais (representatividade regional).

Aauditoria a aquisicao de bens e servigos, tem caracter administrativo, e é efetuada com recurso ao SIFGO,

tendo em conta que os processos sdo desmaterializados.

E daresponsabilidade do DPG a disponibilizagdo neste sistema informatico de todas as pecas processuais,

nasua versdo final, e que constituem pistas de auditoria.

Relativamente as empreitadas, caso as mesmas se destinem a constru¢ao de novas estruturas, serao
auditados todos 0s processos e nas suas varias fases - adjudicag¢ao, desenvolvimento e entrega da obra,

sendo dado especial enfoque as regras de publicitagdo comunitarias.

Sempre que estejam em causa apenas obras de beneficiacao, define-se como amostra, pelo menos, 30% do
ndmero de intervencdes realizadas em toda a rede de centros de formacdo profissional, por referéncia ao
ano em curso, com representatividade regional, sendo selecionados os processos que envolvam maior

preco contratual.

No caso das empreitadas e servigos conexos, cabe a Equipa de Projeto de Gestdo de Obras Estratégicas do

PRR a disponibilizacao e a guarda de todas as pecgas processuais que constituem pista de auditoria.

5.2.2. Criagcdo ou beneficiagao de postos de formagao na rede de centros de formagao profissional

> Centros de Formac&o Profissional de Gestao Participada

Até ao final do investimento — dezembro de 2025, sera auditada a totalidade de centros de formagao
profissional de gestdo participada, para verificagdo do grau de cumprimento do plano de investimento

e/ou reformas previstas no ambito do PRR, sempre que possivel, de forma presencial.

Estes centros serdo auditados no que concerne aos riscos de gestdo, designadamente ao nivel da
verificacdo dos instrumentos de gestdo (Cédigo de Etica e de Conduta, Declaragdo de Conflito de
Interesses, RGPD, Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas e sua avaliagdo
periédica), e ainda dos restantes procedimentos implementados no que se refere a gestdo de

reclamacdes e de denuncias.

Nestas auditorias serd dado especial enfoque na questao da inexisténcia de conflito de interesses e do
duplo-financiamento por se considerar que comportam os riscos mais elevados, quer em termos de

probabilidade de ocorréncia, quer em termos de impacto.
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Relativamente aos processos de aquisi¢ao de bens e servigos, a amostra sera definida tendo em conta a
tipologia de procedimento utilizada (ajuste direto, consulta prévia e concurso publico] e é de, pelomenos,
30% dos processos ja concluidos, sendo dado especial enfoque a verificagdo de processos por ajuste
direto, em que a amostra sera de, pelo menos 40%, sendo a selecdo dos processos efetuada de forma

decrescente em fung¢ao do preco contratual.

Por regra, estas auditorias integram, para além das medidas PRR, outras matérias do ambito da gestao
corrente, em funcdo da matriz de risco dos CGP, sendo, nestes casos, a amostra definida,

casuisticamente, no Plano de Trabalho.

» Centros de Formac&o Profissional de Gestao Direta

Até 2026 serd auditada atotalidade de centros de formacdo profissional de gestdo direta, para verificagdo
do grau de cumprimento do plano de investimento e/ou reformas previstas no ambito do PRR, sempre que

possivel, de forma presencial.

Sempre que possivel, as auditorias a rede de centros de formacao profissional integram, para além das
medidas PRR, outras matérias do ambito da gestdo corrente, em fungdo da matriz de risco das unidades

organicas, sendo, nestes casos, a amostra definida casuisticamente no Plano de Auditoria.

> Delegacdes Regionais e Centros/Servigos de Emprego

As acdes de verificacdo as Delegacdes Regionais e aos Centros/Servicos de Emprego, no ambito do CES,
visam auditar o processo de aprovagdo de candidatura dos apoios, bem como os processos de
ajustamento de candidatos, andlise de pagamentos e acompanhamento das entidades empregadoras

apoiadas, respetivamente.

Estas acdes tém, normalmente, caracter administrativo, sendo realizadas a distancia, e incidem sobre,
pelo menos, 10% dos processos desenvolvidos por cada centro/servigo de emprego ou 5% da totalidade

dos processos, selecionados pelo método da amostragem sistematica.

S3o ainda efetuadas agdes de verificagdo as entidades empregadoras apoiadas, a nivel nacional, que
podem decorrer de um processode amostragem aleatdria, ou sempre que sedetete algumairregularidade
no acompanhamento realizado pelos Centros/Servicos de Emprego, ou caso exista alguma reclamacgao

e/ou dendncia que necessite de aprofundamento.
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5.3 Checklist

Tendo em conta os objetivos definidos e as exigéncias da EMRP foram elaborados checklist, de utilizagao
obrigatdria, assegurando que as varias acdes a realizar incidem sobre os aspetos considerados importantes a
garantia do cumprimento dos procedimentos, normativos e legislacao nacional e comunitaria, e que colocam em
igualdade de circunstancias as unidades organicas e as entidades apoiadas, dentro dos critérios de isengao,

imparcialidade e rigor que devem pautar a atuagado da Administragao Publica.

Tendo em conta as exigéncias comunitarias, sera dado especial enfoque a identificacdo, prevencao e gestdo de
riscos de corrupgdo e infragdes conexas em todas as atividades desenvolvidas, com especial enfoque na
contratacao publica, no que serefere a formacao e execucdo dos contratos, bem como na verificagao da existéncia

e cumprimento de mecanismos de controlo de eventuais conflitos de interesses.

A construcdo destes checklist teve em consideragao os requisitos minimos exigidos pela EMRP e outros que, pela

sua natureza, possam constituir garantia para o cumprimento efetivo desses requisitos.

Os checklist integram ainda um conjunto de itens com vista a avaliagdo do numero de postos de formagao
efetivamente beneficiados ou criados, do nimero de trabalhadores beneficiados com contratagdo sem termo, que

permite o acompanhamento do grau de execucao fisica do PRR.

Todos os checklist serao objeto de avaliagdo constante no decurso da sua aplicagao, podendo ser revistos a
qualquer momento ou acrescentadas novas partes constituintes, caso se demonstre adequado a monitorizacao

dos Investimentos.

5.4 Relatorios

0 report destas auditorias ¢ efetuado através do Relatério de Auditoria, elaborado nos termos previstos no Manual
de Procedimentos de Auditoria do IEFP, I.P. e que incluem, entre outras matérias, os factos observados, as
principais conclusdes e recomendacdes, permitindo corrigir as nao conformidades detetadas e atuar

preventivamente na detegdo precoce de eventuais desvios.

As recomendagdes assumem duas fung¢des primordiais: a fungao preventiva, detetando precocemente desvios
que podem por em causa o Investimento e intervindo numa fase prévia, e a fungdo corretiva, sempre que se
verifique a existéncia de desvios ou nao conformidades aos procedimentos ou disposi¢des legais, que podem

eventualmente configurar fraude.

Face as matérias em apreco assume especial relevancia a avaliagdo dos métodos de prevencao e detecdo dos

riscos de fraude e de corrupgao.
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Neste contexto, e ndo obstante ser da responsabilidade das areas técnicas envolvidas a criagdo e a manutengao
dos procedimentos de controlo interno associados aos processos, cabe a auditoria interna, num udltimo nivel de

controlo:

- avaliar os procedimentos em vigor e determinar se os mesmos oferecem um grau de confianga
razoavel;

- verificar se o sistema estd a ser corretamente aplicado;

- reportar as falhas observadas e propor recomendacdes e/ou agbes corretivas com vista a sanar as

irregularidades detetadas.

Caso sejam detetadas situacdes de irregularidade no decurso destas agdes de auditoria, as mesmas sao
reportadas ao CD, por forma a que possam ser tomadas medidas de corre¢ao, com celeridade, e encetados
eventuais processos de inquérito, disciplinares ou judiciais, igualmente acompanhados pela AQJA, através do

Ndcleo de Apoio Juridico e Contencioso.
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PARTE II

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

(Investimentos PRR)
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1. NotaIntrodutoéria

Em 2008, através da publica¢ao da Lei n.° 54/2008, de 4 de setembro, foi criado o Conselho de Prevencao da
Corrupgdo (CPC), entidade administrativa independente, a funcionar junto do Tribunal de Contas, que desenvolve
uma atividade de ambito nacional no dominio da prevencgao da corrupgao e infragdes conexas, que se tem vindo a

priorizar e a atribuir maior destaque as politicas de prevenc¢ao da corrupgao.

Atenta a recomendacgao do Conselho de Prevencdo da Corrupgao, de 2 de outubro de 2019, sobre a prevencao de
riscos de corrupgao na contratagao publica e a Resolugdo do Conselho de Ministros n.° 37/2021, de 6 de abril, que
aprova a Estratégia Nacional Anticorrupgao 2020-2024, foi reforcada a importancia da identificagdo atempada
destes riscos, no sentido de, precocemente, serem criados mecanismos de preven¢do e gestao dos mesmos,
garantindo a aplicacdo do Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas do IEFP, I.P., com

especial acuidade nas atividades com maior probabilidade de ocorréncia e/ou gravidade de consequéncia.

Neste contexto, através do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, foi criado o Mecanismo Nacional
Anticorrupgao (MENAC] - entidade administrativa independente, com personalidade juridica de direito publico e
poderes de autoridade, dotada de autonomia administrativa e financeira, que desenvolve atividade de ambito
nacional no dominio da prevengao da corrupcao e infragdes conexas - e estabelecido o regime geral da prevengao

da corrupgao (RGPC).

De acordo com a Federation of European Risk Management Associations (FERMA] a gestao do risco é o processo
através do qual as organizagdes analisam, metodicamente, os riscos inerentes as respetivas atividades, com o

objetivode atingirem uma vantagem sustentada em cada atividadeindividual e no conjunto de todas as atividades.

A gestdo do risco deve ser integrada na cultura das instituicdes e ser uma responsabilidade de todos os

trabalhadores — érgaos, dirigentes e técnicos.

Dos fatores que podem contribuir para a ocorréncia de um risco, salientam-se os seguintes:
v Competéncia da gestao;
v Idoneidade dos decisores;
v Eficaciadosistema de controlo interno.

Assim, assume especial importancia a identificagdo de riscos de fraude e corrupgdo, bem como a utilizagdo de
mecanismos de controlointerno, que permitam evitar ou minorar o risco, através de processos de mitigacdo, bem
como detetar situagdes de fraude ou corrupgdo, pelo que devem os organismos conceber e implementar sistemas
de controlo interno robustos que permitam identificar, mitigar e detetar situac¢des de irregularidade e eventual

fraude.

Manual de Controlo Interno — PRR
Versdo 00 - Aprovado emjunho de 2024

81



N
' \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, I.P.

Estes sistemas de controlo interno sdo constituidos por um conjunto de procedimentos e meios que devem
respeitar o orcamento e os regulamentos em vigor, salvaguardar os ativos, assegurar a validade e autenticidade
dos registos contabilisticos e facilitar as decisdes de gestao, especialmente através da colocagdo a disposi¢ao, no

momento oportuno, da informacao financeira.

Assim, o controlo interno, sendo uma componente essencial da gestado do risco de fraude e corrupgao, funciona
como salvaguarda da retiddo da tomada de decisdes, com vista a verificagao da legalidade dos atos praticados e

da conformidade da conduta dos agentes neles intervenientes com os principios éticos que lhe sdo aplicados.

Neste sentido, o IEFP, I.P,, no estrito cumprimento do disposto no Regime Geral da Prevencao da Corrupgao,
instituido através do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, definiu um Plano de Prevenc¢ao da Riscos de
Gestao, Corrupcao e Infragdes Conexas (PPR], e procede ao controlo anual das medidas identificadas, assegurando

o cumprimento das suas regras e 0s seus efeitos praticos.

Para efeitos do presente Manual, o IEFP, I.P. disponibiliza o PPR associado aos procedimentos e atividades
especificos no ambito dos Investimentos do Plano de Recuperacao e Resiliéncia, o qual serd integrado no Plano de
Prevencdo de Riscos de Gestdo, de Corrupcao e Infragdes Conexas geral da organizag¢ao, que se encontra em

revisao.
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2. Critérios para definicao do Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgao e Infragdes

Conexas (Investimentos PRR)

2.1. Componentes e Classificagao do Risco

2.1.1. Classificagao de risco

0 risco pode ser definido como a combinagdo da probabilidade de um acontecimento e das suas

consequéncias (ISO/IEC Guide 73).

O simples facto de existir atividade, abre a possibilidade de ocorréncia de eventos ou situagdes cujas
consequéncias constituem oportunidades para obter vantagens (lado positivo) ou entdo ameacas

ao sucesso (lado negativo).

A coordenacao e a interpretacdo dos potenciais aspetos positivos e negativos de todos os fatores
que podem afetar a organizag¢ao, aumenta a probabilidade de éxito e reduz tanto a probabilidade de

fracasso como a incerteza da obtencao de todos os objetivos globais da organizagao.

A gestdo de riscos é um fator fulcral na estratégia de qualquer organizagdo, sendo essencial a
identificacdo de todas as fontes possiveis de risco e, uma vez identificadas, devem as mesmas ser
medidas a fim de ser avaliadas, devendo ser definidos os controlos a realizar que permitam diminuir

ou eliminar a sua ocorréncia e minimizar o seu impacto, caso ocorram.

Aidentificagdo do risco exige um profundo conhecimento da organizagao, do mercado no qual esta
desenvolve a sua atividade, do ambiente juridico, social, politico e cultural onde esta inserida, assim
como o desenvolvimento de uma sdlidainterpretagdo das suas estratégias e objetivos operacionais,
incluindo os fatores fundamentais para o seu éxito e as ameagas e oportunidades relativas a

obtencdo dos referidos objetivos.

Aidentificagao dos riscos deve ser abordada de forma metddica, de modo a garantir que todas as
atividades significativas dentro da organizacdo foram identificadas e todos os riscos delas

decorrentes definidos.

2.1.2. Areasderisco

Os riscos de fraude, corrupgao e infragdes conexas, configuram factos que podem contribuir para a
verificacdo de desvios aos resultados previstos para a atividade, gerando, desta forma, impacto

sobre os resultados esperados.
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A gestdo do risco é uma atividade que assume um caracter transversal, constituindo-se como uma

das grandes preocupacdes do IEFP, I.P., uma vez que possibilita identificar e prevenir

atempadamente as areas e factos nefastos para a organizacao, através de metodologias de trabalho

assente em fases e etapas interativas, e que se baseiam na introdugdo de controlos, normalmente

de cariz preventivo, que visam evitar o risco ou, caso a fraude exista, identificar rapidamente a sua

ocorréncia.

As 3dreas de risco do I|EFP, |.P. estdo associadas as suas Unidades Organicas e aos

processos/procedimentos em que tém intervencgao.

2.1.3. Critérios de classificagdo do risco

0 nivel de risco é uma combinag&o do grau de probabilidade de ocorréncia (P0) com a gravidade da

consequéncia da respetiva ocorréncia (GC), de que resulta a graduagao do risco.

Probabilidade de
Ocorréncia

Fraca (1)

Moderada (2)

Elevada (3)

Fatores de Graduagao

Possibilidade de ocorréncia,
mas com hipdteses de obviar
0 evento com o controlo
existente para o tratar.

Possibilidade de ocorréncia,
mas com hipdteses de obviar
0 evento através de decisdes
e acOes adicionais.

Forte  possibilidade  de
ocorréncia e escassez de
hipdteses de obviar 0 evento
mesmo com decisdes e
agdes adicionais essenciais.

Gravidade da
Consequéncia

Fraca (1)

Moderada (2)

Elevada (3)

Fatores de Graduagao

Dano na otimizagdo do
desempenho organizacional,
exigindo a recalendarizagao
das atividades ou projetos.

Perda na
operagoes,
redistribuicdo de recursos
em tempo e em custo.

gestao  das
requerendo

Prejuizo na imagem e
reputacdo da integridade
institucional, bem como na
eficicia e desempenho da
Sua missao.

Assim, definida a probabilidade de ocorréncia e a gravidade do impacto que cada risco terd, caso

ocorra, ¢ identificado o grau de risco (GR), através da aplicacao databelainfra, que permite, através

do cddigo de cores,

processos/procedimentos.

perspetivar o grau de

risco correspondente a cada um dos

A probabilidade de ocorréncia dorisco e a gravidade do impacto sdo construtos tedricos que devem

terem conta critérios objetivos que permitam a sua quantificagdo adequada, retirando subjetividade

aavaliacao.
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Assim, para quantificagdo da probabilidade deve ser tido em conta o histérico da atividade, a
existéncia ou ndo de adequada segregacado de funcdes, a aplicagdo da DICl, a complexidade da
organizacdo e do processo em apreco, a recente alteracao legislativa, entre outros, em funcao do

risco a quantificar.

0 impacto da ocorréncia de um risco deve ser quantificado em fungao do impacto reputacional ou de
imagem para a organizacao, financeiro, estratégico, na vida humana e na seguranga organizacional,
nos marcos e nas metas definidas, na sua influéncia direta nos cidaddos e nas empresas. Neste
contexto, devem ser ponderados estes diferentes vetores, no sentido de quantificar o impacto final

naorganizagao.

Caberd a cada area envolvida classificar os riscos associados as suas atividades, descritas em
termos de processos/procedimentos, face a probabilidade de ocorréncia e a gravidade do impacto
que cada risco terd caso ocorra, por forma a calcular o GR — grau de risco de cada um dos riscos

identificados, com recurso a tabelainfra.

Probabilidade de Ocorréncia

Fraca (1) Moderada (2] | Elevada (3)

Elevada (3] | Moderado (2)

Gravidade da

Moderada (2) Fraco (1) Moderado (2]

consequéncia

Fraca (1) Fraco (1) Fraco (1) Moderado (2)

2.2. Metodologia de Elaboragao

Para elaboracgao do PPR relativo aos investimentos no ambito do PRR, foram identificados os procedimentos

desenvolvidos e as areas intervenientes, em func¢ao das atividades desenvolvidas.

Para o efeito foram tidos como referéncia os processos e intervenientes identificados no ponto 3 da parte |

do presente Manual.

Neste contexto, procedeu-se a identificagao dos riscos associados a cada um dos procedimentos definidos e
foram inventariadas as medidas de prevengao ja existentes (designados como controlos), que possibilitam
anao ocorréncia ou a minimizagdo dos riscos, e classificadas em fun¢ao da sua probabilidade de ocorréncia
e do seu impacto, bem como outros controlos que se demonstraram oportunos de introduzir, face ao risco

existente, apds avaliagdo do efeito dos controlos definidos.

Manual de Controlo Interno — PRR
Versdo 00 - Aprovado emjunho de 2024

85



N

% INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

Estes controlos foram divididos em duas categorias:

i.  Controlos gerais — que sdo politicas transversais a toda a organizagdo e que, em conjunto,
asseguram conhecimentos ou praticas promotoras do correto desempenho organizacional;
ii. Controlos especificos — sdo controlos a efetuar por cada area e que visam mitigar um determinado

risco, ou conjunto de riscos.

Todo 0 modelo assenta na premissa de que o IEFP,I.P. possui um clima organizacional, promotor de principios
éticos e de atuacgdo, desmotivador da fraude e da corrupgdo e, simultaneamente, controlador e censurador

da existéncia da mesma.

0 IEFP, I.P. norteia a sua atuagao, ao nivel do CD, dirigentes e trabalhadores, por um conjunto de praticas e
instrumentos que constituem pilares fortes da sua cultura ética, e que se constituem como controlos

geradores de boas praticas ao nivel de medidas antifraude, designadamente as seguintes:

Lideranca exemplar — 0 CD desenvolve a sua atividade no estrito cumprimento dos principios gerais

da Administragdo Publica e da boa gestao publica, manifestando-o continuamente nas decisdes

tomadas e no alinhamento da organizacao, e sendo reconhecido pelos dirigentes e trabalhadores;

- Consciencializagdo da ética e de uma cultura antifraude, com tolerancia zero para comportamentos
que ponham em causa estes principios, e que promova atitudes de identificacdo e denincia de
eventuais fraudes por dirigentes e trabalhadores;

- Rotatividade detrabalhadores em funcdes-chave e de dirigentes em dreas especialmente sensiveis;

- Segregacao de fungdes, garantindo que em processos especialmente sensiveis existem varios

intervenientes e varios niveis de decisio.

Para garantir a implementacao e a aplicagao das politicas definidas superiormente, existem um conjunto de

instrumentos que suportam o ambiente organizacional:

Cédigo de Etica e de Conduta, que promove nos trabalhadores e dirigentes uma conduta norteada

por principios éticos e morais rigorosos, na defesa do bem publico e na garantia de um servigo

publico de exceléncia;

- Canaldedenuncias, interno e externo, que garantindo a confidencialidade do denunciante, promove
uma politica de envolvimento de todos, em prol de uma conduta ética;

- Segregacao de fungdes, que envolvendo varios intervenientes no processo antes e durante a
decisao, dificulta a atuagao danosa dos envolvidos;

- Declaragdo de Politica Antifraude que divulga, interna e externamente, o empenho da sua gestaode

topo, de projetar a imagem do IEFP, |.P. como uma entidade que evita a fraude e que exerce toda a

sua atividade, pautada pela exigéncia de manter elevados padrdes juridicos, éticos e morais,
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respeitando o0s valores de responsabilidade, transparéncia, lealdade, independéncia,
profissionalismo e confidencialidade, e que ndo atende a interesses pessoais e evita situagdes

suscetiveis de originar conflitos de interesses.

Acresce referir que o IEFP, .P. desenvolve um esforgo de formagdo e informacgao constante de todos os seus
dirigentes e trabalhadores sobre esta matéria, com o objetivo de desmotivar a organizagdo para a tentativa
de fraude, através de todos os meios que tem ao seu dispor, designadamente o seu Plano de Formacao

Interna, a divulgacao por email e a divulgacdo através daintranet e da internet.

Neste contexto, e partindo deste contexto, foram entao definidos controlos especificos para cada processo,
em func¢ao do fim a que se destinam, podendo esses controlos assumir diversos objetivos, sendo op¢ao
metodoldgica do IEFP, |.P.,, nesta fase, a aposta nos dois primeiros objetivos:

a) Evitarorisco — eliminar a causa;

b] Prevenirorisco—minimizar a ocorréncia;

c) Aceitar orisco — acolher as consequéncias;

d) Transferir orisco — imputar a terceiros.

A'identificacao e a descri¢ao dos principais fatores de risco, por cada drea interveniente, quer ao nivel dos
Servicos Centrais e dos Servicos de Coordenagdo Regionais, quer das unidades organicas locais, € um valioso
contributo para prevenir a sua ocorréncia, uma vez que Sao estas areas que conhecem 0S processos com
profundidade e intervém diretamente nele, divulgando em simultaneo a existéncia dos controlos existentes,

funcionando como fator desmotivador da prevaricacgao.

A adocdo de uma estrutura que garanta um processo abrangente de identificacdo, descri¢ao e avaliagdo de
riscos, e a consequente definicdo quantitativa da probabilidade da ocorréncia de cada um dos riscos

definidos, permite estabelecer prioridades (riscos chave) na andlise detalhada aos mesmos.

2.3. Metodologia de Avaliagao e Revisao

A avaliacdo consiste na afericao de cada um dos riscos identificados, 0s controlos existentes e se 0s
parametros e fatores tidos em consideragao, se demonstram adequados e funcionam como previsto ou se,
pelo contrario, sdo necessarios alguns ajustes ao planificado, designadamente a reavaliagao dos riscos
considerados, o aparecimento ou identificagao de riscos nao previstos inicialmente ou a supressao de alguns

deles.
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De referir que qualquer sistema de gest&do do risco deve ser permanentemente avaliado, uma vez que 0s
procedimentos e os riscos sao evolutivos edevem, atodo o instante, ser ajustados em funcao das ocorréncias

de fraudes eventualmente identificadas ou de qualquer fator inicialmente nao previsto.

Este plano pode ser a todo o momento alterado em fung¢do de novos riscos identificados ou da
introducao/alteragdo/anulacdo de medidas preventivas que possam resultar das auditorias internas ou

outras avaliagdes realizadas aos processos identificados.
Neste contexto, 0 PPR é objeto de avaliagdo nos seguintes momentos:

- avaliagdo intercalar, durante o més de outubro, nas situa¢des identificadas como de risco elevado ou
maximo;

- avaliagdo anual, durante o 1° trimestre do ano seguinte a que respeita a execucao, designadamente
quanto a quantificagdo do grau de implementagdo das medidas preventivas identificadas, devendo
desta avaliagao resultar uma previsdo da plena implementagao destas medidas, caso se aplique, bem

como quanto a introdugao/alteragdo/anulacao das medidas preventivas.

0 PPR é revisto a cada trés anos, sempre que existam alteracdes nas atribuicdes ou na estrutura organica do
IEFP, I.P. ou caso se demonstre necessario em fungdo de alguma situacdo detetada, e seja superiormente

decidido pelo Conselho Diretivo.

2.4. Fungoes e responsabilidades

A elaboracao do Plano de Prevengao dos Riscos de Corrup¢ao e Infragdes Conexas € coordenado pela AQJA,
com os contributos de todas unidades organicas envolvidas, garantindo esta Assessoria o cumprimento da

operacionalizagao deste procedimento.

No entanto, e tendo em conta o disposto no Decreto-Lein. 109-E/2021, de 9 de dezembro, foi nomeado, por
Deliberagdo do Conselho Diretivo n.° 1/DLB/155/2024/CD, de 24 de maio, como responsavel pelo
cumprimento normativo o Presidente do Conselho Diretivo, a quem compete garantir e controlar a aplicagao
do programa de cumprimento normativo, que inclui, para além do Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgao
e Infragdes Conexas, o Cédigo de Etica e de Conduta, o Programa de Formacao e o Canal de Denlncias, que em
conjunto, previnem, detetam e sancionam atos de corrupgdo e infragdes conexas, efetuados contra ou

através do |IEFP, |.P.

Neste contexto, a aprovagdo do PPR é efetuada pelo CD, sob proposta e coordenacao da elaboragdo da AQJA,

em articulacdo com as unidades organicas envolvidas.

Manual de Controlo Interno — PRR
Versdo 00 - Aprovado emjunho de 2024

88



K
INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, I.P.

Compete ainda a AQJA assegurar a devida publicitagdo do PPR, através daintranet e da pagina do IEFP, l.P. na

internet.

3. Plano de Prevengao de Riscos de Corrupgio e Infragdes Conexas (Investimentos PRR) —

PPR

No anexo 1, apresenta-se o Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas (PPR], elaborado nos

pressupostos referidos e com a colaboragdo de todas as areas envolvidas, e direcionado para 0s processos e

procedimentos que concorrem para 0s investimentos apoiados no ambito do PRR.
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ANEXO0 1

Plano de Prevencgao de Riscos de Corrupgao e Infragées Conexas - PRR
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PARTE Il

MANUAL DE GESTAOE
AVALIACAO DO RISCO DE FRAUDE
0T n.°14/2023, da EMRP
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1. Nota Introdutoria

No dmbito do cumprimento do Decreto-Lei n.° 29-B/2021, de 4 de maio, na sua versao atual, que estabelece o
modelo de governagao dos fundos europeus atribuidos a Portugal, através do PRR, os organismos devem adotar
medidas adequadas para proteger os interesses financeiros da Unido Europeia, assegurando que a utilizagdo dos
fundos apoiados por este mecanismo, cumpre o direito da Unido e o direito nacional aplicaveis, especialmente no
que se refere a prevencao, detegdo e correcao de situagdes de conflitos de interesses, duplo financiamento, fraude

€ corrupgao.

Neste contexto, a EMRP, enquanto organismo de coordenagdo técnica e de monitorizagdo do PRR, publicou a
Orientacao Técnica n.® 14/2023, por forma a dotar os organismos executores, no caso o I[EFP, |.P., de informacdo e
de suporte técnico a introducao de mecanismos de promocao da transparéncia das atividades e dos respetivos
processos, procedimentos e métodos de trabalho, reforcando a eficicia e eficiéncia da execugao dos

investimentos contratualizados no @mbito do PRR.

Assim, pretende-se promover e incentivar uma abordagem proativa, estruturada e orientada para a gestdo dorisco
de fraude, adotando medidas antifraude, proporcionadas e com recursos a meios eficazes de prevengao e

mitigacao eficazes em termos de custos.

E neste quadro, e ndo obstante o sistema de controlo interno implementado, que o |IEFP, I.P., deve concretizar e
operacionalizar o instrumento de autoavaliagao de risco de fraude, aprovado pela Unido Europeia, por forma a

acrescentar valor no reforco e eficacia neste sistema de controlo.

Para o efeito, o IEFP, I.P. reconhece que o respeito pelos principios da integridade, da objetividade, da
responsabilidade e da honestidade sao basilares a existéncia de uma cultura antifraude e que esta se constitui

fundamental para dissuadir potenciais infratores e maximizar o compromisso de combate a fraude.

A criacdo da cultura antifraude funciona, assim, juntamente com o Cédigo de Etica e de Conduta, como politicas
que enquadram toda a atividade do IEFP, I.P., norteando as atividades desenvolvidas e as decisdes tomadas e
dissuadindo da pratica de fraude, dando a conhecer as consequéncias que dai poderdo advir, no pressuposto que

a prevencao, detecao, correcao e repressdo sao os elementos-chave do ciclo antifraude.

0 IEFP, I.P. aderiu a ferramenta ARACHNE considerando que a sua utilizagdo constitui uma boa pratica para
identificar sinais de alerta permitindo definir medidas mais eficazes de combate a fraude, pelo que serd tida em

consideragao quando for efetuada a avaliagdo dos controlos de prevengao e detegdo em vigor.
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2. Declaragao de Politica Antifraude

Neste contexto e visando dar a conhecer aos cidadaos, entidades empregadoras e outros agentes econémicos,
bem como aos seus dirigentes e trabalhadores o forte empenho do IEFP, |.P. no combate e na prevencdo da fraude,
foi elaborada a Declaracdo de Politica Antifraude que tem como objetivo primordial fomentar uma cultura
dissuasiva da pratica de atividades fraudulentas, bem como de prevencdo e detecdo precoce da fraude, e a
introducao de procedimentos internos que possam ser Uteis na investigacao de fraude, corrupcao ou infragdes

conexas e garantindo que, os casos detetados, sejam tratados de forma apropriada e no devido momento.

A Declaragao de Politica Antifraude, aprovada pelo Conselho Diretivo pela Deliberagdo n.° I/DLB/156/2024/CD, de
24 de maio, e que consta do anexo 1 ao presente manual, € amplamente divulgada internamente e externamente

com asua publicacdo na pagina do [EFP, l.P. nainternet.

3. Avaliagao do Risco de Fraude

3.1. Procedimento de Avaliagao do Risco

0 IEFP, I.P. definiu para cada investimento PRR, os processos desenvolvidos e os riscos inerentes, conforme
identificado na parte | e Il do presente manual e utiliza a metodologia da autoavaliagcdo do risco de fraude,

proposta pela Comissao Europeia, que se encontra plasmada na Orientacdo Técnica n.® 14/2023, da EMRP, e

que integra as seguintes atividades:

Determinagao da probabilidade e do impacto do risco de fraude (RISCO BRUTO)

Avaliacéo da eficacia dos controlos atualmente implementados para mitigacéo do
RISCO BRUTO

Avaliagao do RISCO RESIDUAL, tendo em conta os controlos atuais e a sua
eficacia — Representa a situagao atual
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Assim, para cada processo definido s&o identificados os riscos de fraude e os mecanismos de controlo j3a

existentes e é quantificado o impacto do risco e a sua probabilidade (Risco BRUTO).
S3oainda avaliados os controlos ja implementados e ponderado o seu efeito no Risco BRUTO.

Saliente-se que aidentificagcdo dos controlos existentes, bem como aponderagado doimpacto dorisco e asua
probabilidade de ocorréncia, deve ser efetuada com base nos instrumentos de gestdo, no ambitodo Sistema

Estratégico Organizacional.

Para cada um dos riscos de fraude que sejam identificados, podem ainda ser definidos novos controlos a

implementar, identificando o seu responsavel e a data prevista de implementagao.

Com base nestes prossupostos, deve ser efetuada a autoavaliagao do risco de fraude para cada processo,
obtendo-se um valor de risco BRUTO e LIQUIDO, tendo em conta a metodologia estabelecida, e retirarem-se as

conclusdes dos resultados obtidos.
Para as conclusdes a obter deve ter-se em consideragao o seguinte:

1. ORiscoBRUTO, que deve sercalculado paracadariscoidentificado, é o existente antes de ser efetuado
qualquer controlo, e deve ser ponderado em fun¢do da sua probabilidade de ocorréncia e do impacto

dessa ocorréncia e deve ser analisado com recurso a uma escala de cores conforme diagrama:

OCORRERA COM
FREQUENCIA

OCORRERA ALGUMAS
VEZES

mOP»POU—r—oW> ®O0 DO

RARAMENTE
OCORRERA

o

o

QUASE OCORRERA

oONn0w-—-—2x

LIMITADO REDUZIDO GRANDE INQUERITO FORMAL

IMPACTO DO RISCO
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2. Osriscos devem ser classificados, segundo a escala de interpretacao infra:

Significante Critico Critico Critico
Toleravel Significante Critico Critico
Toleravel Significante Significante Critico
Toleravel Toleravel Toleravel Significante

3. 0 Risco LIQUIDO deve ser verificado através do preenchimento da matriz que consta do anexo I, para
cada um dos riscos especificos que sejam identificados, considerando a mesma escala de avaliagao
dorisco e os resultados obtidos devem ser colocados num quadro, com 0s mesmos pressupostos do

referido no ponto 1.

4. As conclusdes a retirar devem ter em considera¢do a diminui¢ao ou nao do risco BRUTO para o risco
LiQUIDO e, caso n3o tenha existido diminuigdo ou se o risco LiQUIDO se mantiver elevado devem ser

definidos novos controlos para o diminuir ou até para o anular.

5. Poderd ainda ser utlizada outra estratégia na definicdo de controlos que é definir um risco-alvo que
queremos atingir, que é o considerado toleravel pela gestao, e definir controlos suficientes para a sua

obtencao.

6. No anexo Il encontra-se a matriz onde devem ser listados os processos/procedimentos que sejam
identificados como tendo riscos associados importantes e que devem ser continuamente avaliados,
por forma a mitigar o risco de fraude, em fung¢do de cada um dos investimentos financiados no ambito

do PRR.

7. Sempre que se verifique que os controlos existentes ndo diminuem o risco para um grau aceitavel em
funcdo do tipo de processo em causa, devem ser introduzidos novos controlos, indicando-se nesses

casos o responsavel pela suaimplementacao e a data previsivel de implementacao.

3.2. Equipa de Avaliagdo do Risco

A Equipa de Avaliagdo do Risco, foi criada pelo Conselho Diretivo, através da Deliberagao n.°
I/DLBI/1156/2024/CD, de 24 de maio, e integra os Diretores de Departamento diretamente envolvidos nos
financiamentos PRR, designadamente DEM, DFP, DPG e AQJA e ainda os Chefes da Equipa de Projeto da Gestao
de Obras Estratégicas e da Equipa de Projeto de Gestao Estratégica e Organizacional, por forma a que a

avaliacao seja 0 mais rigorosa possivel e possa ser realizada de forma eficiente e sem dificuldades.
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A coordenacdo dos trabalhos desta equipa € da responsabilidade da Diretora de Departamento da AQJA, que
responde diretamente ao Presidente do Conselho Diretivo, considerando as atribuicdes desta unidade
organica e designadamente por concentrar a area da Qualidade, que assegura a elaboragdo dos documentos
estratégicos da organizagdo, incluindo o Plano de Prevengao dos Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas, e
gere o canal de denudncias, a area Juridica, que assegura a conformidade legislativa de toda a atividade e a
area da Auditoria, 6rgao de topo no sistema de controlo interno, através da verificagao do cumprimento e da

conformidade das regras estabelecidas.

A Equipa de Avaliagao do Risco redine com periodicidade anual, cabendo a sua coordenagao a convocatdria
das reunides ordinarias e extraordinarias, a recolha e a preparagdo da documentagdo de apoio as reunides e

aelaboracao da ata onde ficardo plasmadas as decis6es tomadas pela Equipa de Avaliagao do Risco.

Os integrantes da Equipa de Avaliagdo do Risco poderdo fazer-se acompanhar por outros dirigentes ou

técnicos para 0s assessorar em areas especificas.

As principais atribuic@es desta Equipa de Avaliacao do Risco s3o as seguintes:
1. Aprovaros riscos de fraude, corrupcao e infracdes conexas associadas a cada investimento PRR;
2. Aprovar os controlos de risco associados a cada processo/procedimento;
3. Analisar os casos de ocorréncia de fraude e, eventual, revisdo dos controlos em vigor.

4. Proceder, anualmente, a autoavaliagdo do risco de fraude no IEFP, I.P., com base nos riscos

identificados e nos controlos definidos, de acordo com a metodologia definida no presente manual;

5. Propor a introdugdo de novos riscos ou controlos ou a sua eliminagdo, em fung¢ao dos resultados

obtidos na autoavalia¢do realizada ou em fungdo de ocorréncias de fraude;

6. Proceder a comparagdes mais regulares do processo, tendo em conta os planos de agao relativos
aos controlos adicionais instituidos, as alteragdes de ambiente de risco e a adequagao continua das

classificacdes da avaliacdo;

7. Avaliar anualmente as denuncias apresentadas ao IEFP, I.P., quer através do canal de denuncias,
quer por outros meios, e as consequéncias das mesmas, por forma a aferir a eventual necessidade

deintroducdo de novos controlos.

Sempre que se detetar uma ocorréncia de fraude, deve ser convocada a Equipa de Avaliagao do Risco, por
forma a avaliar a mesma e a propor eventuais medidas de deteg¢do, corre¢ao do risco ou procedimentos

disciplinares e/ou judiciais aos envolvidos na ocorréncia.

Manual de Controlo Interno — PRR
Versdo 00 - Aprovado emjunho de 2024

96



@ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

AEquipa de Avaliagao de Risco tem um caracter consultivo, cabendo ao CD tomar as decisdes que considere

adequadas e em linha com a estratégia definida.

4. Medidas aimplementar apds a detegao de fraude

Casoatravés de denuncia ou dos mecanismos de controlo interno, designadamente a auditoria, sejam detetadas
irregularidades, passiveis de indiciar fraude, devem as situacdes ser avaliadas pela AQJA e apresentadas a

Equipa de Avaliacdo de Risco que emitird parecer para apresentacao ao CD.

Em fungao da matéria apurada e do parecer desta Equipa, compete ao CD determinar as medidas necessarias,

incluindo processos de inquérito, disciplinares ou judiciais.

Compete a Equipa de Avaliagao de Risco avaliar a necessidade de alterar algum dos controlos ja existentes ou

incluir novos controlos, por forma a mitigar a situagdo identificada.
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ANEXO0 1

Declaragao de Politica Antifraude
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DECLARACAO DE POLITICA ANTIFRAUDE

1. INTRODUCAO

0 Instituto de Emprego e Formacao Profissional, |.P., doravante designado por IEFP, I.P., é o servico publico de
emprego nacional e tem por missdo promover a criagao e a qualidade do emprego e combater o desemprego,
através da execucdo de politicas ativas de emprego, nomeadamente de formagao profissional, de acordo com o

disposto no artigo 3°, do Decreto-Lein.° 143/2012 de 11 de julho, que define a sua lei organica.

0 IEFP, I.P.,, no ambito da sua missdo e das suas atribuigdes, assume-se como uma entidade fortemente
empenhada em evitar a fraude, exercendo a sua atividade pautado pela exigéncia de manter elevados padroes
juridicos, éticos e morais, respeitando os valores de responsabilidade, transparéncia, lealdade, independéncia,
profissionalismo e confidencialidade, e de ndo atender a interesses pessoais, evitando situagdes suscetiveis de
originar conflitos de interesses e regendo a sua atuagao didria nos principios e valores constantes do seu Cddigo

de Etica e Conduta.

No exercicio didrio das suas atribuic6es, o IEFP, .P. pretende ser reconhecido, pelos seus pares e por todos aqueles
a quem se destinam os seus servicos, como uma entidade com um papel ativo e determinante de combate a
fraude, a corrupgdo, ao conflito de interesses e ao duplo financiamento, dotando todos os seus dirigentes e
trabalhadores de informacdo e de formacgdo adequada, capacitando-os para exercerem um papel ativo na

dissuasao, detecao e prevencao de tais praticas.

0 IEFP, I.P. possui mecanismos internos, amplamente divulgados, que lhe permitem monitorizar a existéncia das
referidas préticas e, em caso de detecdo de uma situacao de eventual pratica de ilicito de fraude, corrupgao ou
infragdo conexa, possui procedimentos instituidos de acompanhamento e tramitagdo de eventuais processos de

inquérito, disciplinares ou judiciais.

Consciente do seu importante papeljunto da populagdo, o IEFP, I.P. instituiu principios gerais de ética e normas de
conduta profissional, aplicaveis a todos os que exercem func@es publicas no IEFP, |.P.,, no exercicio das suas
funcdes e em todas as atividades relacionadas com a organizagao, independentemente do vinculo contratual e
posicao hierdrquica que ocupem, que devem ser conhecidos e respeitados em todas as interagdes existentes no

exercicio didrio da sua atividade.

2. RESPONSABILIDADES
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No dmbito da sua estrutura organica, cabe ao Conselho Diretivo, a adogdo e implementagao do programa de
cumprimento normativo, incluindo o Plano de Prevencao de Riscos de Gestao, Corrupgao e Infragdes Conexas, com
o0 apoio da Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria, doravante designada AQJA, a quem compete conceber,
manter e avaliar o referido plano, em articulagdo com as restantes areas, bem como uma matriz de indicadores de

gestao, que garanta a unidade, coeréncia e facil acesso ao sistema normativo do IEFP, I. P.

Cabe ainda ao Conselho Diretivo, com o apoio técnico especializado da AQJA, a responsabilidade pela gestdo do

riscono IEFP, |.P., nomeadamente:

* Procederaumarevisdoanual,ou sempre que necessario, dorisco de fraude, com aajudade umaequipa
de avaliacdo dorisco, que inclui representantes de todas as areas do IEFP, |.P;

* Definiruma politica antifraude e um plano de resposta eficaz aos casos de fraude;

e Garantir o desenvolvimento de ac6es de sensibilizacdo e formacao dos dirigentes e trabalhadores no
ambito da fraude;

* Garantir que o IEFP, I.P. comunica de imediato as suspeitas de fraude aos organismos de investigagdo

competentes, quando estas ocorram.

No entanto, os dirigentes intermédios de 1.° grau, sdo responsaveis pela gestdo didria dos riscos de fraude e dos

planos de acao da sua area, tal como o previsto na avaliagao dos riscos de fraude, em particular:

e Garantir a existéncia de um sistema adequado de controlo interno na sua area de responsabilidade,
salvaguardando a devida delegacdo de competéncias no que se refere aimplementacao;

e Prevenir e detetar os casos de fraude;

* Garantiradevidadiligéncia e aplicar medidas de precaucao em caso de suspeitade fraude;

* Tomar medidas corretivas, incluindo quaisquer san¢des administrativas, conforme adequado.

3. COMUNICAGAO DE FRAUDE

0 IEFP, I.P. possui procedimentos que garantem que os casos de fraude detetados sao devida e atempadamente

comunicados as entidades competentes, designadamente, ao Ministério Publico.

0 IEFP, LLP. garante que todas as comunicagdes serdo tratadas na mais rigorosa confianga e na mais estrita
confidencialidade, de acordo com o estabelecido pela Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto, relativa a protecao das
pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagao desses dados,

designado abreviadamente por Regulamento Geral de Protegao de Dados (RGPD).

Manual de Controlo Interno — PRR
Versdo 00 - Aprovado emjunho de 2024

100



N
' \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, I.P.

0 IEFP, I.P. possui um canal de denlncias para comunicagdo de irregularidades ou suspeitas de fraude, que é do
conhecimento de todos os trabalhadores e que garante a protecdo do denunciante, nos termos legalmente

instituidos.

Compromete-se o IEFP, |.P. que todos os trabalhadores que comunicarem irregularidades ou suspeitas de fraude

sdo protegidos contra eventuais represalias do Conselho Diretivo, de dirigentes e dos seus pares.

4. MEDIDAS ANTIFRAUDE

O IEFP, I.P. estabeleceu medidas antifraude proporcionadas, com base numa avalia¢ao rigorosa do risco de fraude
e utiliza todos os meios ao seu dispor, designadamente ferramentas informaticas, auditorias internas e outros
para detetar as operagdes que apresentam risco e garante que os seus dirigentes e trabalhadores conhecem os

riscos de fraude e recebem formagao antifraude.

O IEFP, I.P. analisa de forma rigorosa e atempada todos os casos suspeitos ou reais de fraude ocorridos, por forma

amelhorar continuamente o sistema de gestao e controlo interno, conforme previsto na sua estratégia antifraude.

5. APROVACAO

A presente declaragdo de politica antifraude e os respetivos procedimentos e estratégias pertinentes sdo
aprovados pelo Conselho Diretivo, 0 que demonstra a importancia estratégica do combate a fraude no IEFP, I.P.,
constituindo ainda a assun¢ao do compromisso de manutengdo de um sistema de controlo interno rigoroso que

permita combater a fraude e a corrupgao.

Lisboa, 24 maio de 2024

0 Presidente do Conselho Diretivo

(Domingos Lopes])
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ANEXO0 2

Avaliagao do Risco de Fraude
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1: AVALIACAO DA EXPOSICAO A RISCOS DE FRAUDE ESPECIFICOS - SELECAO DE CANDIDATOS PELAS AUTORIDADES DE GEST/

DESCRICAO DO RISCO

Ref. do

Quem corre o risco?

[Autoridade de Gestdo (AG) / O risco @
Organismos de intemo O risco @
Implementagdo (OI) / (endégenca |relevante
Autoridade de Certificagdo | AG), exdgeno |paraasua
(AC) / Beneficiarios (BF) / ou resulta de |Autoridade de
Designagdo do risco Descrigdo do risco Terceiros (T)] colusdo? Gestio? Se a resposta é NAO, justifique
Conflitos de interesse no comité de Os merrbros da AG no comité de avaliaco influenciam Autoridade de Gest3o e Beneficidrios |Enddgeno/Colusdo
avaliacdo intencionalmente a avaliacio e a selecdo dos candidatos para
favorecer alguns dentre eles, avaliando de modo mais
favoravel as suas candidaturas ou exercendo pressdo sobre
outros merrbros do corité
Falsas declaracfes dos candidatos Os candidatos fazemfalsas declaraces na candidatura, Beneficidrios Exdgeno
conduzindo o comité de avaliacdo a crer que cumprem os
critérios de elegibilidade genéricos e especificos para vencer
0 processo de candidatura
Financiamento duplo Uma organizac3o candidata-se ao financiamento domesmo  |Beneficirios Exdgeno

projeto por varios fundos da UE efou dos Estados-Membros,
semdeclarar essas varias candidaturas

Inserir descricio dos riscos adicionais. ..
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DESCRICAO DO RISCO

0O risco € endogeno
(interno a AG ),
Quemcorre o Asco? exdgeno ou resulta

de colusdo?

Ref. do | Designagéo do
risco risco

Descricdo do risco

Corflitos de Os membros da AG no comité de avaliacio influenciam Autoridade de Gestdo e Enddgeno/Colusdo
interesse no intencioralmerte a avaliacio e a selecdo dos candidatos para Berefidrios
comité de favorecer umdeterminado candidato, avaliando de modo mais
avaliacio favoravel a sua candidatura ou exercendo press3o sobre outros
RISCO BRUTO CONTROLOS EXISTENTES RISCO LIQUIDO
Efeito dos
controlos Efeito dos
combinados controlos
no IMPACTO | combinados na
do risco, |PROBABILIDADE
Pontuagao Qual o nivel | tendo em | do risco, tendo Pontuagio
Impacto do | Probabilidad | total do de confianga| contaos em conta os Impacto do |Probabilidade| total atual do
fisco e do risco risco Referénciado Comprova a realizacio | Testa regulammente deste niveis de niveis de Tisco do risco _fisco
(BRUTO) | (BRUTA) | (BRUTA} controlo Descrigio do controlo deste controlo? este controlo? controlo? confianga confianca (LQuIDg) (LIQUIDA) (LIQUIDA)
1 1 1 SC 1.1 [ e de avalagso & pOr quadros superiores da direcéo, -1 -1 0 (] ]
de modo parci sleatirio para a pariicipago em cada comité d
i
sC1.2 A A dispde de um painel secundaric que revé ume amosTa das decisdes Dmadss
pelo psinel de svaliscio reimina.
sC13 A AG femuma polifica relstva aos conflits de inferesses que incli ume declaracio
anusl & um registo de tbdo o pessoal bem como medidss para garantr asua efetva
P
SC 14 A AG organiza regular mente curses de formagdio sobre éica & infsgridade
i 8 10do o pessoal.
SC 15 AAG garante g pessoal esté ciente o Encias da participacs
sfividedes que posssm colecar @ sus integridede emcaus 8, bem comp des
de pequencs delios if
Isc 1.8 Todes o5 comvites & entacdo de candi d i
sC1T Todes s candidshres devemser registsdss e avalisdes de scords comes oritirios
S
SC 18 Todss =5 decisées sobre a aceiacioregicio o i dey
scs
Isc 1x Inserir descripio dos controlos adicionais...
RISCO LIQUIDO PLANO DE ACAO RISCO ALVO
Efeito dos Efeito dos
controlos controlos
combinados | combinados
previstos no | previstos na
Pontuagao novo nova
Impacto do |Probabilidad | total atual IMPACTO de [PROBABILIDADE | Impacto do |Probabilidade| Pontuacio
nsco edorisco | do risco nsco de risco risco de risco | total do risco
{Liowno) | (iguing | (LiquIDA) Novo controlo previsto Pessoa responsavel Prazo de implementacio LiQuino LiQuIDA (OBJETIVO) | (LiQUIDA) | (OBJETIVA)
[ 0 0 -1 -1 -1 -1 1
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