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Siglas
Siglas Descrigao
AQJA Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria
DA Delegacao Regional do Alentejo
DC Delegacao Regional do Centro
DEM Departamento de Emprego
DFP Departamento de Formagao Profissional
DG Delegacao Regional do Algarve
DIS Departamento de Instalagdes e Sistemas de Informagao
DLVT Delegacdo Regional de Lisboa e Vale do Tejo
DN Delegacdo Regional do Norte
DPG Departamento Planeamento, Gestdo e Controlo
DRH Departamento Recursos Humanos
GCRE Gabinete de Comunicacgado e Relagdes Externas
IEFP, I.P. Instituto do Emprego e Formacgao Profissional, I.P.
PPRG Plano de Prevencgao de Riscos de Gestdo
uo Unidades Organicas
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1. Nota introdutdria

A Lei n.2 54/2008, de 4 de setembro, criou o Conselho de Prevencdo da Corrupcdo (CPC),
entidade administrativa independente, a funcionar junto do Tribunal de Contas, que
desenvolve uma atividade de ambito nacional no dominio da preven¢do da corrupgao e

infragdes conexas.

O CPC considera risco o facto, acontecimento, situagdo ou circunstancia suscetivel de gerar

corrupgao ou uma infragdo conexa.

De acordo com a Federation of European Risk Management Associations (FERMA) a gestdo
do risco é o processo através do qual as organiza¢des analisam, metodicamente, os riscos
inerentes as respetivas atividades, com o objetivo de atingirem uma vantagem sustentada

em cada atividade individual e no conjunto de todas as atividades.

A gestdo do risco deve ser integrada na cultura das instituicGes e ser uma responsabilidade

de todos os trabalhadores — érgdos, dirigentes e técnicos.

Dos fatores que podem contribuir para a ocorréncia de um risco, salientam-se os seguintes:
v Competéncia da gestdo;
v ldoneidade dos decisores;
v Eficacia do sistema de controlo interno.

A utilizacdo de mecanismos de controlo interno, que permitam evitar ou minorar o risco, é
tdo importante que o Tribunal de Contas definiu o sistema de controlo interno como o
conjunto dos processos e meios que permitem respeitar o orcamento e os regulamentos em
vigor, salvaguardar os ativos, assegurar a validade e autenticidade dos registos contabilisticos
e facilitar as decisGes de gestdo, especialmente através da colocacdo a disposicdo, no

momento oportuno, da informacao financeira.

O IEFP, I.P. desenvolve a sua atividade em todo o territdrio nacional, sem prejuizo das suas
atribuicbes e competéncias nas Regides Autdbnomas dos Acores e da Madeira, encontrando-

se sediado em Lisboa (Servicos Centrais) e dispondo de servicos desconcentrados, designados
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por DelegacGes Regionais (Servicos de Coordenacdo Regional), Centros de Emprego e

Formacdo Profissional e Centro de Reabilitacdo Profissional (Unidades Orgénicas Locais).

Uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando como salvaguarda da retidao da
tomada de decisOes, uma vez que previne e deteta situagdes anormais, é o controlo interno,
definido como um conjunto de orienta¢des técnicas e normativas, com vista a verificagao da
legalidade dos atos praticados e da conformidade da conduta dos agentes neles

intervenientes com os principios éticos que Ihe sdo aplicados.

Neste sentido, o IEFP, |.P. procede ao controlo anual das medidas inseridas no seu Plano de
Prevencdo de Riscos de Gestdo (PPRG), assegurando o cumprimento das suas regras e os

seus efeitos praticos.

Tendo em consideragdo a execugao global das medidas de prevengao do risco de gestdo do
PPRG do IEFP, I.P.,, em 2021, constata-se que 94,5% das medidas j& se encontram

implementadas, 3,9% em fase de implementacao e 1,6% por implementar.

A presente revisdo ao PPRG ndo teve alteracdes substanciais, de riscos e/ou medidas de
prevencdo, comparativamente ao anterior documento, uma vez que se privilegiou a
consolidacdo de conteudos, por forma a reforgar, ainda mais, as medidas de seguranca

implementadas pela organizagao.
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2. Riscos

2.1. Classificagdo de risco

O risco pode ser definido como a combinacdo 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 ameagas ao sucesso (lado negativo).

A coordenagdo e a interpretagdo dos potenciais aspetos positivos e negativos de todos os
fatores que podem afetar a organiza¢do, aumenta a probabilidade de éxito e reduz tanto a
probabilidade de fracasso como a incerteza da obtengdo de todos os objetivos globais da

organizagao.

A gestdo de riscos é um fator fulcral na estratégia de qualquer organizacdo, é essencial a
identificacdo de todas as fontes possiveis de risco e, uma vez identificadas, devem as mesmas

ser medidas a fim de ser avaliadas.

A identificacdo do risco exige um profundo conhecimento da organizacdo, do mercado no
qual esta desenvolve a sua atividade, do ambiente juridico, social, politico e cultural onde
estd inserida, assim como o desenvolvimento de uma sélida interpretacio das suas
estratégias e objetivos operacionais, incluindo os fatores fundamentais para o seu éxito e as

ameacgas e oportunidades relativas a obtencdo dos referidos objetivos.

A identificacdo 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.

A analise a descricdo dos riscos é efetuada tendo em conta, designadamente, o seguinte:
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Descrigo qualitativa de acontecimentos, como dimensdo, tipo, nimero e dependéncias
Ex. estratégicos, operacionais, financeiros

e

A M o

A Mot

e B

Medidas de Prevencéo Implementaco de Medidas para prevenir a ocorréncia.ou minimizago dos riscos

2.2. Fatores de risco

De entre os diversos fatores que contribuem para os resultados de uma organizagao, existem
uns que acarretam um maior risco, designadamente:

» Qualidade de Gestao;

» Sistemas de Partilha;

» Sistemas de Controlo Interno;
>

Recursos Humanos.

2.3. Areas de risco
Os riscos de gestao, incluindo os riscos de corrupgdo e infracdes conexas, configuram factos
gue podem contribuir para a verificacdo de desvios aos resultados previstos para a atividade,

gerando, desta forma, impacto sobre os resultados esperados.

A gestdo do risco é uma atividade que assume um cardcter transversal, constituindo-se como
uma das grandes preocupag¢Oes das organizagGes, uma vez que possibilita identificar e
prevenir atempadamente as areas e factos nefastos para a organizacdo, através de

metodologias de trabalho assente em fases e etapas interativas.

As areas de risco do IEFP, |.P. estdo associadas as suas Unidades Organicas.

2.4. Critérios de classificacdo do risco
O nivel de risco é uma combinacdo do grau de probabilidade com a gravidade da

consequéncia da respetiva ocorréncia, de que resulta a graduagdo do risco.
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Probabilidade de
Croméncia Faca(1) Moderada (2) Hevada (3)
Possibilidade de ocorréncia,| Possibilidade de ocorréncia, Ocor' O”féndaposse 'bg;‘iassezade 32
Fatores de Gaduagéo hipdteses de obviar hlpot’&esde ovar hipdteses de obviar o eventg
0 evento com o controlojo evento através de decisdes oGS
existente paraotratar eacles adicionais mo I €
' ' acOes adicionais essenciais.
Gavidade da
onsequéncia Faca(l) Moderada (2) Hevada(3)
Dano na cotimizagdo dojPerda na gestdo das ZSJJ:IZQ n?ja Iintegg :1d adg
Fatores de Graduacaol degampenho organlzaqon:jxl, opera(;oes~ requerendo  a institucional, bem como na
exigindo a recalendarizacdojredistribuicido de recursos| .. , .
o . eficacia e desempenho dg
das atividades ou projetos.  jemtempoeemcusto. SUaMmisSa

2.5. Fungoes e responsabilidades

O Plano de Gestdo de Risco identifica, relativamente a cada Unidade Organica, os riscos e
infragGes conexas, as medidas adotadas que possam prevenir as ocorréncias e o0s

responsaveis envolvidos na gestdo do plano.

No quadro seguinte identificam-se os intervenientes, fungGes e respetivas responsabilidades:

Intervenientes Funcdes e Responsabilidades

Gestor doHano;
MnselhoDrretivo  Estabelece aarquiteturae os critérios de Gestdo de Risco;
Responséavel pelo acompanhamento e avaliacdo.

Dirigentes dos Responséaveis pela organizado, aplicacio e acompanhamento do plano na parte respetiva;

Departamentose  Identificacam, recolhem e comunicam com o (as ocorréncias dos riscos com probabilidade
Delegadoseub-  degravidade maior;

Delegados Regionais Responséaveis pela eficacia das medidas de controlo do risco na sua esfera de at uagéo.

Acompanhamento da execucéo das medidas contempladas no Plano e elaboragdo do
Diretores de UOLocais  relatério anual darespetivaUQ
Apoio ha consolidacao, revisdo/ atualizacdo do Flano.
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3. Identificagdo das medidas de prevengao e riscos

Face a identificacdo das areas de risco — Contratacdo publica e Gestdo financeira, Concessao
de Apoios Financeiros e Gestdo de Recursos Humanos — cumpre determinar as medidas de
prevenc¢ado que possibilitam a ndo ocorréncia ou a minimizagao dos riscos.
Em fungdo do fim a que se destinam, as medidas de preven¢do de riscos podem assumir
diversos objetivos:

a) Evitar o risco — eliminar a causa;

b) Prevenir o risco — minimizar a ocorréncia;

c) Aceitar o risco — acolher as consequéncias;

d) Transferir o risco — imputar a terceiros.

A identificacdo e a descri¢gdo dos principais fatores de risco, por cada drea, é um importante

contributo para prevenir a sua ocorréncia.

A adogdo de uma estrutura que garanta um processo abrangente de identificacdo, descricdo
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 anadlise

detalhada aos mesmos.

Seguidamente procede-se a identificacdo das potenciais situagdes de risco, a sua avaliacdo
(quanto a probabilidade de ocorréncia, gravidade da consequéncia e graduacdo de risco) e as

medidas de prevencdo adotadas por Unidade Organica.

Neste contexto, a organiza¢do da informacdo inicia-se pelos Servicos de Coordenagdo
Regional, passando posteriormente para as Unidades Organicas Locais e, por fim, Servicos

Centrais.
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‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

decisdo de aprovagdo, e
correspondente devolugdo dos
montantes, totais ou parciais de
acordo com a natureza do
incumprimento dos  deveres
estabelecidos e de acordo coma
lei

. . G . ~
Atividades Riscos PO | GC R Medidas de prevengao
e Aplicagdo de grelhas de analise dos processos com critérios
de ponderagdo
e Aprovacdo de candidaturas mediante hierarquizagdo em
fungdo da pontuagdo obtida na grelha de analise, com limite
Favorecimento de entidades/ de dotagdo por periodo de candidaturas (qg.a.)
Andlise e/ou decisdo | beneficiarios, através da ~ L. -
. - - o Elaboragdo de parecer técnico/proposta de decisdo,
de candidaturas a | aprovagdo de candidaturas 1 2 2 . N
L . ~ , . validado (decisdo final)
apoios financeiros gue ndo redinem os requisitos
legais o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranga
Social (g.a.)
e Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de
indeferimento
o Segregacdo de fungdes
Favorecimento de entidades/
beneficidrios, através de: . o
. Lo e Andlise da elegibilidade da despesa, nos termos dos
e Serem consideradas elegiveis e . o
pagas despesas que ndo sdo normativos aplicaveis
passiveis de apoio, nos termos o Utilizacdo de critérios de andlise validados pelo sistema
dos regulamentos em vigor . . ~ .
e/ou informético de gestdo de candidaturas (qg.a.)
Andlise de | « N30 aplicagio dos mecanismos 1 2 2 | ¢ Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranca
pagamentos de anulagdo administrativa da Social (g.a.)

o Elaboragdo de parecer técnico, validado superiormente

e Definicdo de uma amostra de documentos de despesa a
solicitar a entidade, para verificagdo (quando a medida nado
utilize a metodologia de Custos Unitarios ou g.a.)
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‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Reclamacgdes

terceiros

. . G . ~
Atividades Riscos PO | GC R Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de:
e Serem consideradas elegiveis
e pagas despesas que ndo N L. -
555 pgassiveispde apc:)io nos e Aplicagdo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do
! sistema informatico
termos dos regulamentos em
vigor o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranga
Acompanhamento as e/ou Social (g.a.)
entidades = PSS
promotoras/ * Néo . apllc:gao | d?s 1 1 1 | * Aplicacdo direta de inquéritos aos destinatarios de processos
beneficiarios das n:jeczf\n'lstmotjc, de dahuNaggo de custos simplificados, sem intervengdo das entidades
administrativa da decisdo de
medidas de emprego aprovacdo, e correspondente promotoras
devolugdo dos montantes, o Elaboragdo de relatdrios de acompanhamento e autorizagdo
totais ou parciais, de acordo superior dos mesmos
com a natureza do
incumprimento dos deveres
estabelecidos e de acordo
com a lei
Favorecimento de entidades, o Definigdo e divulgagdo prévia dos critérios de credenciagdo
Credenciagao de | através da  selegdo de « Aplicacio de grelhas de analise
entidades  externas, | entidades que ndo relinem
parceiras na prestacdao | condi¢Oes técnicas de 1 2 1 | e Elaboragdo de listagem com a proposta de credenciagdo,
de servigos aos | credenciagdo e/ou que ndo validada superiormente
utentes cumprem requisitos . L. .
legalmente exigidos e Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de
indeferimento
Resposta a pedidos de | Ndo cumprimento do RGPD no * Defini¢do de procedimentos
informacdo/ fornecimento de informagdo a 2 2 2

o AgOes de formagdo dos técnicos em RGPD

e GESREC
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' DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

competéncias para o
efeito e nas medidas ndo
integradas no sistema de
gestdo de candidaturas)

mecanismos de anulagdao
administrativa da decisao
de aprovacao, e
correspondente devolugao
dos montantes, totais ou
parciais, de acordo com a
natureza do incumprimento
dos deveres estabelecidos e
de acardo com a lei

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Anélise efou decisio* e Aplicagdo de grelhas de andlise dos processos com
de candidaturas  a Favorecimento de entidades/ critérios de ponderagdo
apoios financeiros beneficiarios, através da o Elaboragdo de parecer técnico/proposta de decisdo,
aprovagdo de candidaturas 1 2 2 validado superiormente
(*apenas nas medidas que | que n3o redinem os requisitos A . .
ndo estejam integradas no Iegais ¢ Audiéncia previa aos mteressados, nos casos de
sistema de gestdo de indeferimento
candidaturas) o o
e Segregacao de fungbes
Integracdo nas medidas de « Verificagdo/pesquisa de requisitos através do sistema
. emprego de candidatos, informético
Ajustamento de preg - |
candidatos as medidas | PrOPOstos ou ndo  pelas |, 1 1 | e Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema
entidades, que ndo sao informatico
de emprego R
elegiveis nos termos da
legislagdo e Exigéncia de comprovativos para verificagdo de condigdes
de elegibilidade, quando aplicavel
Eavo;'ec'l’m'entotde (,entc;d?des/ e Andlise da elegibilidade da despesa e de outros
eneticiarios, a raves' € documentos comprovativos da atividade realizada (p. ex.
* Slere’m . cons(;deradas mapas de assiduidade), nos termos dos normativos
elegiveis e pagas despesas s
] ot aplicaveis
gue ndo sdo passiveis de
Anilise de pagamento apoio, nos termos dos ¢ Verificagdo da manutengdo dos requisitos, nomeadamente
(nas medidas integradas regulamentos em vigor certidGes de situagdo regularizada perante a SS e a AT
:S;dzlica e;; que EXiS;: e/otj L o Utilizacdo de critérios de analise/verificacio validados pelo
gac e Ndo aplicagdo dos 1 2 2 sistema informatico de gestdo de candidaturas (q.a.)

Utilizacdo de informagdo do webservice com a Seguranga
Social (g.a.)

Elaboragdo de parecer técnico, validado superiormente

Definigdo de uma amostra de documentos de despesa a
solicitar a entidade, para verificagdo (sempre que a
medida ndo utilize a metodologia de Custos Unitarios ou
a.a.)
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' DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

resposta a solicitagdo do
servico de emprego, recusa
de oferta ou de intervengdo
técnica

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
EZ‘;‘;;?;;”:izztztfaevzszja\des/ e Aplicagdo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do
e Falta de critérios na sistema informatico
definigdo da amostra de o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranca
visitas a efetuar Social (g.a.)
. e/ou e Aplicagdo direta de inquéritos aos destinatarios de
Acqmpanhamento as | e Néo _ aplicagdo d?s processos de custos simplificados, sem intervencdo das
ent|da§d.e's. promotoras/ | mecanismos de anulacdo 1 1 1 entidades promotoras
beneficiarios das administrativa da decisdo
medidas de emprego de aprovacio, e e Elaboragdo de relatérios de acompanhamento e
correspondente devolucdo autorizagdo superior dos mesmos
dos 'nj\ontantes, totais ou e Monitorizagdo dos SC e das DR de processos no ambito
parciais, de .acordo .com a das medidas ativas de emprego, nomeadamente, através
natureza do mcumpnrpento da verificagdo da existéncia de documentagio e
:os dev;res estatlae'leudos e informag3o obrigatorias
e acordo com a lei
o Defini¢do dos procedimentos a aplicar
Favorecimento de candidatos o Criacdo de fungdes/movimentos automaticos no sistema
Contrglo do | peneficiarios das prestacdes « Criagdo de ecrd especifico no sistema de identificacdo dos
cumprimento ) dos | ge desemprego, através de: candidatos que est3o para advertir ou notificar
deveres dos car’1d|datos o Justificagdo de faltas e .. 3 .
durante o periodo de 1 2 1 o Identificagdo do técnico responsdvel pelo registo da
concessao das e/oij L N informagdo no sistema
~ e Ndo aplicagdo das sangdes
prestagdes de . . .
desemprego .preV|stas. em caso de e Monitorizagdo de registos
incumprimento dos deveres ~ . L.
e Formacgao profissional dos técnicos
e Sessao  informativa  obrigatéria para  candidatos
subsidiados sobre os seus direitos e deveres
Favorecimento de candidatos
a emprego, através de:
e Ndo tratamento dos
resultados do controlo o Defini¢do dos procedimentos a aplicar
E:csgta)lidase comunicagoes o Identificagdo do técnico responsdvel pelo registo da
Anulagdo de Pedido de informagdo no sistema
Emprego de candidatos e/ou 1 1 1 . . .
¢ N3o anulagdo de pedido de e Monitorizagdo das intervengdes sem resposta e dos
emprego, por falta de motivos para a ndo resposta/recusa

Formagdo profissional dos técnicos
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' DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

reclamacgdes

informacdo a terceiros

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Selecdo e apresentagdo de o Utilizagdo de um sistema de ajustamento que permite a
candidatos que nao pré-sele¢do de candidatos ajustdveis, com ponderagdo de
Ajustamento de | preenchem os requisitos da critérios
candidatos a ofertas de | oferta de emprego em 1 1 1 . o o
emprego disponiveis detrimento  de  outros, » Formagdo profissional dos técnicos
pot.enc_ialmente, com  perfil e Divulgagdo publica das ofertas e possibilidade de
mais ajustado apresentacdo direta do candidato (qg.a.)
o Defini¢do de normas de aceitagdo de ofertas
Validagdo de ofertas de * ValidagGes no sistema
Ndo verificagdo de requisitos . — .
emprego sem . . e Procedimentos de verificagdo/consulta dos instrumentos
) relativos ao valor salarial 1 1 1 o . o .
cumprimento das de regulamentagdo coletiva do trabalho e criagao de caixa
. . proposto das ofertas ) My
condigdes legais de email para duvidas
e Formacgdo dos Gestores de Oferta e do Gestor+ para
sensibilizagdo dos empregadores
Resposta a pedidos de | Ndo cumprimento do RGPD * Defini¢do de procedimentos
informacao/ no fornecimento de 2 2 2

o Ac¢Oes de formagdo dos técnicos em RGPD

e GESREC
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' \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO NORTE
Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n2. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo da grelha de avaliagdo da conformidade dos
critérios que constam do Regulamento Especifico de
Favorecimento de entidades Acesso
ue se candidatam ao — " e .
~ d . e Validagdo da andlise técnico-financeira suportada em
Formagao PCDI: Programa, mediante a N . . Lo ~
~ - . aplicativo informatico com algoritmo (limitado em fungdo
Aprovagao de | aprovagdo de projetos que 1 3 3 ‘. . .
. ~ - dos valores maximos de apoio, por rubrica)
candidaturas ndo cumpram os requisitos
legais de acesso e de e Instrugdo do processo, nos termos do regulamento em
candidatura vigor
¢ Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos,
antes de submissdo a despacho
Serem consideradas elegiveis
despesas, que ndo sao
passiveis de apoio, nos
tgrmos dos regulamentos em e Andlise da elegibilidade da despesa nos termos dos
"'§°r' . normativos aplicaveis
N3do serem aplicados os
~ mecanismos de revogagao, o Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de
Formagao PCDI: . .g~c . cN P P
- total ou parcial, da decisdo de submissdo a despacho
Aprovagao de - 1 3 3
reembolsos de saldos aprovagdo e correspondente Definicio d tra de d tos de d
devolugio dos montantes, . ¢aI.||'.1|gac‘> e}:jm; amostra .:f oNcumen os de despesa a
quando se verifique solicitar a entidade, para verificagdo
incumprimento dos deveres e Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
estabelecidos na lei ou a
apresentacdo de despesas
nao elegiveis para efeitos de
financiamento
Intervengdo na drea da
gestdo dos Cursos de e Existéncia de Regulamento Especifico e outros
Aprendizagem: Favorecimento na integracdo documentos normativos que definem as condigbes a
Aprovagao de | na  bolsa regional de cumprir e os procedimentos a adotar
. . 1 3 3
candidaturas entidades formadoras
apresentadas por | externas e Validagdo do processo pelo superior hierarquico
entidades formadoras
externas
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" \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO NORTE
Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n2. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

na atribuicdo de Cursos de
Aprendizagem

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades A -
' ' e Existéncia de Regulamento Especifico e outros
formadoras externas > . .
. . documentos normativos que definem as condigdes a
integradas na bolsa regional, 1 3 3

cumprir e os procedimentos a adotar

¢ Validagdo do processo pelo superior hierarquico

‘ DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Servico Social: | Atribuicdo indevida de um ou e Atribuicdo de apoios em conformidade com o definido na
Diagn6stico mais  apoios  sociais a respetiva Circular Normativa
socioeconémico dos | candidatos/ formandos que 1 3 2
candidatos/ formandos | ndo rednam as condi¢des ¢ Apresentacdo dos comprovativos requeridos
: respetlva atribuigéo Iegalm.egt.e ~def|n|das para a e Verificagdo, pelo superior hierdrquico, do mapa de apoios
€ apotos sua atribuicao sociais antes de se proceder ao pagamento
Implementagdo e | Favorecimento de formandos A .

. o , e Existéncia de documento normativo que aprova as
monitorizagdo de agles | quer através do acesso aos . . .

~ . condigdes a cumprir e os procedimentos a adotar em

de formagdo | conteudos de prova(s) antes L . - . -

. ~ o matéria confidencialidade e de imparcialidade
profissional: Concegdo | da sua realizagdo, quer no 1 3 2
e organizagdo  de | processo de corregdo da(s) e Existéncia de um juri de avaliagdo final que integra
Provas de Avaliagdo | prova(s) diversos elementos
Final
Intervengdo na drea da
gestdo dos Cursos de
Aprendizagem: . . e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de

- Favorecimento de entidades . s

Aprovagdo de ~ Aprendizagem que aprova os critérios a observar na

. formadoras externas que ndo 1 3 3 i .
candidaturas . analise da candidatura

cumpram os requisitos

apresentadas por Validacio d te d or hierdraui
entidades formadoras e Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
externas
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' DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

incumprimento  dos  deveres
estabelecidos na lei ou a
apresentacdo de despesas ndo
elegiveis para efeitos de
financiamento

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de
Intervengdo na drea da | Considerar elegiveis e pagas Aprendizagem que aprova os critérios a observar na
gestdo dos Cursos de | despesas que ndo sdo analise da elegibilidade da despesa
Aprendizagem: assiveis de apoio, nos . n o . . -
P - & P P e Andlise dos dossiés financeiros e técnico pedagdgicos das
Aprovagao de saldos a | termos dos regulamentos em 1 3 3 . .
. . acoes financiadas
entidades formadoras | vigor
externas ¢ Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
e Verificagdo da conformidade dos critérios que constam do
respetivo Regulamento Especifico
Favorecimento de . ]
candidatos utentes ou e Validagcdo da andlise técnica e-financeira suportada no
entidades, que se candidatam aplicativo informatico (limitado em fun¢do dos valores
Cheque-Formagao: N S . maximos de apoio)
o a Medida, mediante a
Aprovagao de 50 d ot 1 3 3
candidaturas aprovacdo de projetos que e Instrugdo do processo, nos termos do regulamento em
ndo cumpram os requisitos vigor
legais de acesso e de
candidatura e Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos,
antes de submissdo a despacho
Serem consideradas elegiveis
despesas, que ndo sdo passiveis
de apoio, nos termos dos
regulamentos em vigor. e Andlise da elegibilidade da despesa apresentada, nos
Nio serem aplicados os termos definidos em sede de Regulamento Especifico da
Cheque-Formacgdo: mecanismos de revogagdo, total Medida
Aprovagdo €| ou par;ual, da decisdo de 1 3 3 e Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de
pagamento de | aprovagdo e correspondente bmiss3o a d h
reembolsos devolugdo  dos  montantes, submissao a despacho
quando se verifique

¢ Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
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' \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGCAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de  definicdo e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
deficiente de Gestdo de Aquisi¢Bes, onde se encontra devidamente definido a
aquisicdes, Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto
privilegiando Planeamento e Programacdo das Aquisicbes
sistematicamente
aquisicdes pontuais e e Implementa¢do de sistema estruturado de planificagdo de
urgentes, e necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisicao
promovendo O recurso Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades
ao Ajuste Direto e organicas-cliente no Ultimo trimestre do ano n, por forma a
situagdes de ratificagdo desenvolver no ano n+1
. e Existéncia de sistemas de informagdo integrados, com emissdo
R,'SCO de falta de um de relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de
sistema 'estruturado aquisicdio e por tipo de unidade organica-cliente, com
das necessidades . = o )

informacdo relevante sobre aquisi¢des anteriores
Risco de fracionamento
de despesa
Risco de deficientes
estimativas de custo
por falta de
Gestdo de aquisi¢oes: planeamento .
planeamento de (incorretas  definigBes 3 3 3

aquisicoes

de prego base)

Risco de realizagdo de
custos desnecessarios

Risco de definicdo de
prazos muito reduzidos
para desenvolvimento

das aquisigoes,
promovendo o recurso
ao Ajuste Direto e

situacdes de ratificagdo

Risco de deficiente
definigao de
especificagdes técnicas
que leva ao
direcionamento da
aquisigdo, sem tempo
para os servicos

efetuarem a devida
andlise e avaliagdo das
mesmas
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' \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGCAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de beneficiagdo e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
de fornecedores, com Gestdo de Aquisicdes
consulta e posterior
contratacio e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
sistemética dos areas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
mesmos fornecedores rotatividade na consulta ao mercado
. . e Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes,
Risco de deficientes . o .
: . por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
gstlmatlvas de' Fu~sto procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
(incorretas  definicdes nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pegas de
d? 'prego base - procedimento (definicdo de especificages técnicas, cadernos
direcionamento do de encargos) e definicdo/estruturacdo/aplicacdo do critério de
prggo anormalmente adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao
baixo)
e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
Risco de deficiente todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de
definigdo de 2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia e
especificagbes técnicas igualdade nos procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade
que leva ao legal é somente para os procedimentos concursais)
direcionamento da N N . N
aquisicio (referéncia a e Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
marcas p. ex.) e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacao
Gestdo de aquisi¢Bes: Risco de deficiente de competéncias
consulta ao mercado definicao das 3 3 3

especificagbes
técnicas/ especificagdo
técnica direcionada

Risco de definicdo de
critérios de adjudicagdo
pouco claros e com
elevada carga de
subjetividade na sua
analise

Risco de deficiente/
insuficiente  defini¢do

do modelo de avaliagdo

Risco de fornecimento

de informagdo
privilegiada a
potenciais
concorrentes

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Conferéncia da informacgdo intermédia e final. (mensalmente é
emitida listagem de conferéncia do cumprimento do art.2 113
do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas
unidades organicas-clientes)

Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execucdo das medidas
previstas nos normativos vigentes

Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestdo de aquisigdes
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' \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGCAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de beneficiagdo Existéncia de M | de P p di
de fornecedores . xnst~enC|a e N inua e Processos e Procedimentos para
Gestdo de AquisigOes
e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
Risco de contratagdo areas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
sistematica dos rotatividade na consulta ao mercado
mesmos fornecedores
e Promogdo da existéncia de sistema de avaliagcdo e certificacdo
de fornecedores, com aplicacdo ao nivel nacional — defini¢do da
Risco de insuficiente grelha de avaliagdo ja em curso
fundamenta_gao 'para e Promocgdo de workshops com as unidades organicas — clientes,
recurs'o’a' Ajuste D'|r'eto por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
por criterios materiais procedimento e legislacio de contratacdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pegas de
. . procedimento (definicdo de especificagGes técnicas, cadernos
Risco de deficiente S ~ . s
finic de encargos) e defini¢do/estruturagdo/aplicacdo do critério de
de |n|'ge'=\o B L de adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo
especificagdes técnicas
que leva ao ¢ Utilizacdo de plataforma eletrdnica de contratagdo publica para
Selecs q direcionamento da todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de
fe ecaod € aquisicdo (referéncia a 3 3 3 2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia e
ornecedores marcas p. ex.) igualdade nos procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade
legal é somente para os procedimentos concursais)
Risco de seleclio de e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
fornecedores com e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis
impedimentos legais a da area/Dirigentes
contratacgdo publica
e Conferéncia da informacgdo intermédia e final (mensalmente é
emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo
Risco de selecdo de 113.2 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas
fornecedores que respetivas unidades organicas-clientes)
tiveram  informac&o e Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
privilegiada do procedimento, e ndo apenas a posteriori
processo pré-
contratual e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas
previstas nos normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestdo de aquisigdes
Risco de falhas de .I(E;XiSténc(;a de Manual de Processos e Procedimentos para
PSP estao de Aquisicdes
Gestdo de aquisigbes: apllcaga.o dos
desenvolvimento de normatllvos, 3 3 3 e Promogdo de workshops com as unidades orgénicas — clientes,
processos de aquisicio procedimentos e por forma a alertar para a devida aplicacio dos manuais de
regulamentos de procedimento e legislagio de contratacdo publica em vigor,
natureza legal nomeadamente no que respeita & elaboragdo de pecas de
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# \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas de prevengao

(Legislagdo de
contratagdo publica em
vigor e manuais de
procedimentos
aprovados)

Risco de fornecimento

de informagdo
privilegiada a
potenciais
concorrentes

Risco da elaboragdo de
pecas de procedimento
que contenham
cldusulas pouco claras
e discriminatérias ou
até claramente
direcionadas

Risco da nao definicao
prévia de forma clara,
objetiva de conforme
definido na legislacdo
em vigor do critério de
adjudicagao e respetivo
modelo de avaliagdo

Risco de definicdo e
aplicagdo de prazos
muito reduzidos para

apresentagdo de
propostas,

direcionando o n.2 de
propostas ao
procedimento e

proprios concorrentes

Risco de aplicagdo
pouco clara e subjetiva
do critério de

adjudicagcdo e modelo
de avaliagdo definido

Risco de conluio entre
concorrentes e

funcionarios

Risco de favoritismos

procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e definicdo /estruturagdo/aplicacdo do critério de
adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo. Igualmente é
efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
desenvolvimento dos procedimentos de aquisigdo

Promogdo de a¢des de formagdo sobre os normativos em vigor
junto dos funciondrios integrados na drea da Gestdo de
Aquisicdes

Promogdao do desenvolvimento de procedimentos concursais
em detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que
possivel e economicamente vidvel (ndo se justifica para
aquisicGes de montantes baixos)

Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de
2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia e
igualdade nos procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade
legal é somente para os procedimentos concursais)

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagGes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegagdo
de competéncias

Promogao na rotatividade dos elementos dos juris, constituicao
dos juris por elementos de areas distintas e garantir que ndo se
verificam situagdes de “impedimento” na composi¢do do juri

Existéncia de templates de pecas de procedimento,
nomeadamente Cadernos de Encargos, ja previamente
validados e aprovados, para diminuir a ocorréncia de erros em
sede de desenvolvimento do procedimento

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsdveis
da drea/Dirigentes

Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas
previstas nos normativos vigentes

Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestdo de aquisigdes
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGCAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

nas analises de

propostas por parte

dos elementos dos juris

Risco de elaboragdo de

relatérios de andlise de

propostas

insuficientemente

fundamentados

Risco da ndo realizagao

de audiéncia prévia

Risco da nao

comunicagao aos

preteridos

Risco de falhas de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para

aplicagdo dos Gestdo de Aquisi¢des

normativos,

procedimentos e e Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes,

regulamentos de por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de

natureza legal procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,

(Legislacdo de nomeadamente no que respeita a

contratacdo publica em importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da recegdo

vigor e manuais de dos servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros

procedimentos mais frequentes em sede de desenvolvimento dos

aprovados) procedimentos de aquisi¢do

) . e Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes

Risco de beneficiagdo

de fornecedores e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo

Gestio de aquisices: Risco de nao de competéncias
identificacdo e 3 3 3

rececdo de servigos

responsabilizagdo  de

quem receciona 0s
servigos

Risco de deficiente
inspecdo/ rececgdo
qualitativa e
quantitativa dos

servigos prestados

Risco do
acompanhamento da
execugdo do contrato e
respetiva recegdao dos
Servigos, por um
mesmo funciondrio

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsdveis
da drea/Dirigentes

Identificagdo clara e devida responsabilizagdo do elemento que
receciona os servigos

Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas
previstas nos normativos vigentes

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestdo de aquisigdes

Pégina 22 de 200




LY o
i \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGCAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de conluio entre
fornecedores e

funcionarios

e Segregacdo de fungdes entre a conciliagdo bancdria e o registo

Gests da receita

estdoe

processamento das N&o contabilizagdo de | 1 2 2 e Desincentivo dos recebimentos em numerdrio
contas a receber valores recebidos

e N3o-aceitagdo de cheques ao portador
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGCAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Nio registo da e Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes
divida/incumprimento reportados pela area do emprego
Informagdo  registada e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do
ndo atualizada cumprimento dos prazos estabelecidos
Ndo cumprimento dos
prazos estipulados e Garantir que, apds esgotadas todas as hipéteses de reembolso
relativos 3 2 2 2 dos valores em divida, o processo é remetido aos servigos de
permanéncia dos financas
!orocessqs em e Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido de
|nlcgmpr|tr71§nto nos acompanhar a cobranca
varios estados
N3o cumprimento dos
aspetos legais
designadamente, no
que se refere a
notificacdo as
entidades (CPA)
Prescrigdo das dividas
Hiato néonustificgdo na 2 2 2 e Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturacdo e do
numeraggo e registo de ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagio com os registos
faturas emitidas contabilisticos
Gestso e e Garantir que toda e qualquer despesa sdo autorizadas com
processamento das Despesa autorizada 1 1 1 cabimento prévio
contas a pagar sem prévio cabimento
Incorreto e Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
enquadramento 2 1 1
orcamental que possa
ndo direcionar com
clareza para a natureza
da despesa autorizada
Inexisténcia de e Garantir um cadastro Unico a nivel nacional
cadastro  dnico  de e Garantir a atualizagdo do cadastro
fornecedores
Cadastro n3o 1 2 1 e Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
atualizado fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
Fidedignidade da
proveniéncia da
informagdo  remetida
por fornecedores
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGCAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Legitimidade da
emissdo da fatura e Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores
Auséncia de recegdo unitarios globais e respetiva adjudica¢do
quantitativa e 1 2 2
qualitativa e Garantir a correta rece¢do qualitativa e quantitativa dos bens e
Correta aplicagdo da Servigos
legislagdo fiscal e Monitorizagdo do indicador PMP
N3o cumprimento dos
PMP
Emitir meios de . N N
pagamento s/ suporte e Garantir a segregacdo de fungdes entre quem processa e quem
documental paga
devidamente e Privilegiar o pagamento por transferéncia bancéria
autorizado
Emissdo de cheques ao 1 2 1 ¢ Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
portador e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
N3o segregacao de pagamentos
fungdes
N3o existéncia de e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
disponibilidade transferéncia
financeira . A . y .\
e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
Pagamentos por .
homebanking mencgo de pago
Entrada de um
documento no circuito
de pagamento uma 22
vez
Ndo cumprimento de L oo
prazos na entrega das 2 1 1 . Vallldagao das contas de retencio/liquidagdo por natureza com
declaracBes. caracter mensal
Entrega de declaragdes
ndo corretas
e Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagdo de
Alocacéo de NIB 2 3 2 comprovativo com a identificagdo bancaria e respetivo titular
incorreto
Dfesad(—‘fq.u.agéo das e Aferir das necessidades de tesouraria em funcdo do
Tesouraria Sézzz:;t;;gda;::a fazdeer 2 1 1 conhecimento dos pagamentos a efetuar
face as necessidades
p e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
agamento por
tesouraria de despesas e Verificagdo universal dos documentos de suporte as despesas
ndo autorizadas e cuja 2 2 2 pagas por tesouraria
natureza ndo tenha ai
enquadramento e Ndo-aceitagdo de documentos rasurados e que ndo cumpram o
disposto no artigo 36.2 do CIVA
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGCAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Correta utilizagdo dos o . L
valores €/ saida de 1 2 1 e Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos
valor e entrada do documentos de quitagdo
documento
Incumprimento da .
legislagdo fiscal no que 2 1 1 e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua
concerne 3 aplicabilidade a cada um dos casos concretos
aplicabilidade das taxas
de IVA e verbas do IS

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de definicao deficiente e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gest3o
de aquisi¢des, privilegiando de Aquisicdes, onde se encontra devidamente definida a
sistematicamente Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto
aquisices  pontuais e Planeamento e Programacdo das Aquisicdes
urgentes, e promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e e Implementa¢do de sistema estruturado de planificagdo de
situacBes de ratificacdo necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢do
Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades organicas-
Risco de falta de um sistema cliente no ultimo trimestre do ano n, por forma a desenvolver no
Gestdo de estruturado das ano n+l
zthaur::;?neesr;to de necessidades 3 3 3 e Existéncia de sistemas de informacdo integrados, com emissdo de
s . . relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisigao e
aquisicoes Risco de fracionamento de

despesa

Risco de deficientes
estimativas de custo por
falta de planeamento
(incorretas definigBes de
prego base)
de de

Risco realizagdo

por tipo de unidade organica-cliente, com informagdo relevante
sobre aquisigdes anteriores
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
custos desnecessarios
Risco de defini¢do de prazos
muito reduzidos para
desenvolvimento das
aquisi¢cdes, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e
situagBes de ratificacdo
Risco de deficiente definigdo
de especificagBes técnicas
que leva ao direcionamento
da aquisicdo, sem tempo
para os servigos efetuarem
a devida analise e avaliagdo
das mesmas
Risco de beneficiagdo de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo
fornecedores, com consulta de Aquisices
e posterior contratacdo
sistematica dos mesmos o Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas
fornecedores de servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado
R|S,C0 . de deficientes e Promocdo de workshops com as unidades organicas — clientes,
estimativas de custo . N .
i L por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
(incorretas  definicdes  de procedimento e legislacdo de contratagdo publica em vigor,
preg(? base - nomeadamente no que respeita a elaboracdo de pegas de
direcionamento do  prego dimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos de
anormalmente baixo) proce s ~ L L
encargos) e definicdo/estruturacdo/aplicacdo do critério de
. . L adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo
Risco de deficiente definigdo
Gestdo de de especificagbes técnicas e Utilizagdo de plataforma eletrdnica de contratagdo publica para
aquisi¢cdes: que leva ao direcionamento 3 3 3 todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de
consulta ao da aquisigdo (referéncia a 2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia e
mercado marcas p. ex.) igualdade nos procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade
legal é somente para os procedimentos concursais)
Risco de deficiente definigdo
das especificagdes técnicas/ o Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
especificagdo técnica
direcionada e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo
Risco de definigdo de de competéncias
critérios de adjudicagao
pouco claros e com elevada e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis
carga de subjetividade na da area/Dirigentes
sua analise
e Conferéncia da informagdo intermédia e final (mensalmente é
Risco de deficiente/ emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo 113.¢
insuficiente  definicdo do do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
modelo de avaliagdo unidades organicas-clientes)
Risco de fornecimento de e Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
informacgdo privilegiada a procedimento, e ndo apenas a posteriori

potenciais concorrentes
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes

Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestdo de aquisi¢des

Risco de beneficiagdo de

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo

fornecedores S

de AquisigOes
Risco de contratagdo e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas
sistematica dos mesmos de servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida
fornecedores rotatividade na consulta ao mercado
Risco de insuficiente e Promogdo da existéncia de sistema de avaliagdo e certificagdo de
fundamentacgo para fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — definigdo da
recurso a Ajuste Direto por grelha de avaliagdo ja em curso

critérios materiais

Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
procedimento e legislacdo de contratagdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboracdo de pegas de
procedimento (definicdo de especificagBes técnicas, cadernos de
encargos) e definicdo /estruturagido/aplicacdo do critério de
adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo

Risco de deficiente definigdo
de especificagdes técnicas
que leva ao direcionamento
da aquisicdo (referéncia a

Selecéo de marcas p. ex.) 3 3 3

fornecedores

Risco de selegdo de Utilizagdo de plataforma eletrdnica de contratagdo publica para

fornecedores com todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de
impedimentos  legais a 2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia e
contratagdo publica igualdade nos procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade

legal é somente para os procedimentos concursais)
Risco de selecdio de
fornecedores que tiveram
informacdo privilegiado do Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responséveis
processo pré-contratual da area/Dirigentes

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes

Conferéncia da informagdo intermédia e final. (mensalmente é
emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo 113.¢
do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas
unidades organicas-clientes)

e Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestdo de aquisigdes
Risco de falhas de aplicagao e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo
dos normativos, de AquisicBes
procedimentos e
regulamentos de natureza e Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes,
legal (Legislaggo de por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
contratacdo  publica em procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
vigor e manuais de nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pegas de
procedimentos aprovados) procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definicdo/estruturacdo/aplicacdo do critério de
Risco de fornecimento de adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo. Igualmente é
informacdo privilegiada a efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
potenciais concorrentes desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢do
. N e Promogdo de agBes de formagdo sobre os normativos em vigor
Risco da elabpragao de junto dos funciondrios integrados na area da Gestdo de
pegas de procedimento que Aduisics
, quisicbes
contenham cldusulas pouco
claras e discriminatérias ou e Promogdo do desenvolvimento de procedimentos concursais em
até claramente direcionadas detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
Gestdo de economicamente viavel (ndo se justifica para aquisicbes de
aquisi¢des: Risco da n3o definicdo montantes baixos)
desenvolvimento prévia de forma clara, 3 3 3 L o o
de processos de objetiva de conforme e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para

aquisigao

definido na legislagdio em
vigor do critério de
adjudicagdo e respetivo
modelo de avaliagdo

Risco de definicdo e
aplicagdo de prazos muito
reduzidos para
apresentagdo de propostas,
direcionando o n.2 de
propostas ao procedimento
e proprios concorrentes

Risco de aplicagdo pouco
clara e subjetiva do critério
de adjudicagdo e modelo de
avaliagdo definido

entre

Risco de conluio

todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de
2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia e
igualdade nos procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade
legal é somente para os procedimentos concursais)

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagbes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo
de competéncias

Promogdo na rotatividade dos elementos dos juris, constituicdo
dos juris por elementos de areas distintas e garantir que nao se
verificam situagdes de “impedimento” na composi¢do do juri

Existéncia de templates de pegas de procedimento,
nomeadamente Cadernos de Encargos, ja previamente validados
e aprovados, para diminuir a ocorréncia de erros em sede de
desenvolvimento do procedimento
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
concorrentes e funcionarios
e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis
Risco de favoritismos nas da area/Dirigentes
andlises de propostas por
parte dos elementos dos e Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
jaris procedimento, e ndo apenas a posteriori
Risco de elaboragdo de o Acompanhamento e controlo da execuc3do das medidas previstas
relatérios de andlise de nos normativos vigentes
propostas
insuficientemente e Publicitacdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
fundamentados Diretos realizados
Risco da ndo realizagdo de e Realizacdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
audiéncia prévia elementos externos a area da gest3o de aquisicdes
Risco da ndo comunicagdo
aos preteridos
Risco de falhas de aplicacdo e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo
dos normativos, de Aquisicdes
procedimentos e e Promocdo de workshops com as unidades orgénicas — clientes,
regulamentos de natureza por forma a alertar para a devida aplicagio dos manuais de
legal (Legislagdo de procedimento e legislagdo de contratacdo publica em vigor,
contratagdo  publica em nomeadamente no que respeita 3
vigor e  manuais de importancia/responsabilidade/implica¢des do ato da recec¢do dos
procedimentos aprovados) servicos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais
frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de
Risco de beneficiagdo de aquisicdo
fornecedores
o Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
Gestio de rR;zco de n.a.o |d~ent|f|cagao € e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
s po.nsablllzagao. de quem contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo
aqU|5|~C095- receciona os servigos 3 3 3 de competéncias
rececdo de
servicos Risco de deficiente e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis
inspecdo/ rece¢do da drea/Dirigentes
qualitativa e quantitativa L . L
dos servicos prestados . Identl.flcagao cIar.a e devida responsabilizagdo do elemento que
receciona os servicos
Risco do acompanhamento e Introdugcdo de niveis de controlo interno em varias fases do
da execugdo do contrato e procedimento, e ndo apenas a posteriori
respetiva recegao dos
servicos, por um mesmo e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
funcionario nos normativos vigentes
. . e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
Risco de conluio entre s s = N
L elementos externos a drea da gestdo de aquisigdes
fornecedores e funcionarios
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Segregacgdo de fungdes entre a conciliagdo bancaria e o registo da
Gestdo e receita
rocessamento = e . . . -
Zas contas a Ndo  contabilizacgdo  de | 1 2 2 e Desincentivo dos recebimentos em numerario
valores recebidos . L
receber o N3o-aceitagdo de cheques ao portador
Ndo registo da . . .
divida/incumprimento e Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes
Informacio registada no reportados pela area do emprego
atualizada e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do
Ndo  cumprimento  dos cumprimento dos prazos estabelecidos
prazos estipulados relativos
a permanéncia dos e Garantir que, apds esgotadas todas as hipdteses de reembolso
processos em | 2 2 2 dos valores em divida, o processo é remetido aos servicos de
incumprimento nos varios financas
estados
Ndo  cumprimento dgs e Contactos frequentes com os servigos de financas no sentido de
aspetos legais acompanhar a cobranga
designadamente, no que se
refere a notificacdo as
entidades (CPA)
Prescrigdo das dividas
Hiato ndo justificado na e Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturacdo e do
numeracio e registo de 2 2 2 ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
faturas emitidas contabilisticos
Despesa autorizada sem e Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada com
Gestdo e prévio cabimento 1 1 1 cabimento prévio
processamento
das contas a pagar
Incorreto  enquadramento
or¢camental que possa ndo
direcionar com clareza para | 2 1 1 .
a natureza da despesa o Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
autorizada
Inexisténcia de cadastro . L. B .
dnico de fornecedores e Garantir um cadastro Unico a nivel nacional
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Cadastro ndo atualizado . -
Fidedignidade da 1 2 1 e Garantir a atualizagdo do cadastro
proveniéncia da informag&o e Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
remetida por fornecedores fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
Legitimidade da emissdo da . oL .
fatura e Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores
Auséncia de rececso unitarios globais e respetiva adjudicagdo
quantitativa e qualitativa 1 2 2 e Garantir a correta rececdo qualitativa e quantitativa dos bens e
Correta aplicagdo da servicos
legislagdo fiscal
N3o cumprimento dos PMP e Monitorizagdo do indicador PMP
Emitir meios de pagamento . N .
s/ suporte documental e Garantir a segregacdo de fung¢des entre quem processa e quem
devidamente autorizado paga
e Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
Emissdao de cheques ao
portador o Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
R?O segregaf;at? dg fungoe; 1 2 1 e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
do existéncia e
) . . ) pagamentos
disponibilidade financeira
Pagamentos por e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
homebanking transferéncia
Entrada de um documento . A . y \
no circuito de pagamento e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
uma 22 vez mengao de pago
N3do cumprimento de prazos L oo
na entrega das declaracBes e Validacdo das contas de retencdo/liquidacdo por natureza com
Entrega de declarages ndo | 2 1 1 caracter mensal
corretas
Alocagdo de NIB incorreto e Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagdo de
2 3 2 comprovativo com a identificagdo bancaria e respetivo titular
Desadequagao das
disponibilidades de e Aferir das necessidades de tesouraria em fungdo do
Tesouraria tesouraria para fazer face as 2 1 1 conhecimento dos pagamentos a efetuar
necessidades
Pagamento por tesouraria e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
de despesas ndo e Verificagdo universal dos documentos de suporte as despesas
autorizadas e cuja natureza | 2 2 2 pagas por tesouraria
nao tenha ai
enquadramento o Ndo-aceitagdo de documentos rasurados e que ndo cumpram o
disposto no artigo 36.2 do CIVA
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Correta  utilizagdo  dos
valores C/ saida de valor e | 1 2 1 e Proceder periodicamente & contagem e verificagio dos
entrada do documento documentos de quitagdo
Incumprimento da
legislagdo fiscal no que | 2 1 1 e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua

IS

concerne a aplicabilidade
das taxas de IVA e verbas do

aplicabilidade a cada um dos casos concretos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO NORTE

Unidade Organica — Diregdo de Servigos, Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Deficiente identificagdo da finico d di de identificacio d
necessidade de ) ) ) . rl?zcrsl;;:jzdees regras e procedimentos de identificagdo de
Trabalhadores para cada
posto de trabalho e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
RH

Existéncia de movimentagbes
frequentes  de recursos 1 ’ ’ e Concegdo e implementagdo de um modelo de gestdo de
humanos, sem adequado pessoal e controlo; Existéncia de Sistema informatico
registo e prévia autorizagao integrado de gestdo de RH

Gestdo previsional e

administrativa de RH
Inexisténcia de e Definicdo de procedimentos de arquivo, instru¢do de
procedimentos de arquivo, processos de alteracdo de situagdo profissional, de
instrugdo de processos de levantamento de necessidades de Trabalhadores e de
alteragdo de situagdo identificagio do numero de postos de trabalho
profissional, de levantamento 1 2 2
de necessidades de e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente; Existéncia
Trabalhadores e de de Sistema informatico integrado de gestdo de RH

identificagdo do numero de
postos de trabalho
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' \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO NORTE

Unidade Orgéanica — Direcdo de Servicos, Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

de contabilizagdo de pontos

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Arquivo deficiente ou
inexistente de todos os e Sensibilizagdo para a importancia do processo individual;
documentos que devem ser 1 2 2 Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
gugr(jados no  processo e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
individual
RH
e Manutencado do arquivo dentro das condi¢gdes ambientais
definidas pela legislagdo em vigor
Condicdes ‘?'e ,a,rqw,vo d?s e Cumprimento das regras de gestdao documental do IEFP,
processos individuais ndo 1 2 2 LP
apropriadas & conservagdo o
documental e Acompanhamento e supervisao de Dirigente
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
RH
A e Formagdo dos Trabalhadores; Acompanhamento e
Existéncia de erros de C . A . . -
. o 2 2 2 supervisdo de Dirigente; Existéncia de Sistema informatico
insergdo de dados na BD . ~
integrado de gestdo de RH
Utilizagao excessiva do
recurso L a trabalho 1 3 3 e Sensibilizagdo dos Dirigentes
extraordindrio como forma
de suprir necessidades
Remunerages e
recompensas Erros de introdugdo no e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de
sistema de processamento de 1 2 2 RH
auséncias L .
e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
Nao assegurar a
rastreabilidade do processo e Definigdo de procedimento de rastreio e arquivo dos
integrado de Avaliagdo de 1 1 2 instrumentos de avaliagcdo de desempenho
Desempenho (SIADAP 1, 2 e
) 3)
Gestdo do desempenho Inexisténcia ou existéncia e Definicgdo de procedimento de verificagdo de
deficiente de segregagdo de 1 2 2 instrumentos de avaliagdo
fungdes
Atraso na aplicagdo dos
instrumentos de avaliagdo ou 1 2 2 ¢ Defini¢do de procedimento de monitoriza¢do da avaliagdo

de desempenho
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" \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO NORTE

Unidade Orgéanica — Direcdo de Servicos, Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

interesses

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
o Defini¢do de planos anuais de avaliagdo de desempenho
Existéncia de conflito de . , , com calendarizagdo das atividades

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
RH

‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

identificacdo do numero de
postos de trabalho

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Utilizagdo da contratagdo a
termo ou das prestacBes de I . I T
Recrutamento e . . o Difusdo de orientagdes internas para a sensibilizagdo ao
servicos como mecanismo N : )
selecdo de . - 2 3 3 ndo recurso de contratos a termo resolutivo como meio
para satisfago de de supressao de necessidades permanentes de servigo
colaboradores necessidades  permanentes P p ¢
do servico
Deficiente identificagdo da L . . L
necessidade de e Definicdo de regras e procedimentos de identificacdo de
1 2 2 i
Trabalhadores para cada necessidades
posto de trabalho e Existéncia de Sistema informatico integrado de gest3o de
RH
isténcia d . N e Concecgdo e implementagdo de um modelo de gestdo de
Existéncia de movimentacdes pessoal e controlo
frequentes  de recursos 1 ) )
humanos, sem adequado e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
Gest3o previsional e registo e prévia autorizagao RH
administrativa de RH
Inexisténcia de
procedimentos de arquivo, e Definigdo de procedimentos de arquivo, instrugdo de
instrugdo de processos de processos de alteragdo de situacdo profissional, de
alteracao de situagdo levantamento de necessidades de Trabalhadores e de
profissional, de levantamento 2 2 2 identificagdo do nimero de postos de trabalho
de necessidades de . . o
Trabalhadores e de e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente; Existéncia

de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
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" \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Arquivo deficiente ou
inexistente de todos os e Sensibilizagdo para a importancia do processo individual;
documentos que devem ser 2 2 2 Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
gugr(jados no  processo e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
individual RH
L ) e Manutencdo do arquivo dentro das condi¢des ambientais
Condi¢des de arquivo dos definidas pela legislacdo em vigor
processos individuais nao 1 ) )
apropriadas & conservagdo e Cumprimento das regras de gestdo documental do IEFP,
documental I.P.;  Acompanhamento e supervisdo de Dirigente;
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
RH
e Formagao dos Trabalhadores; Acompanhamento e
Existéncia de erros de supervisdo de Dirigente
. ~ 3 2 2
insercao de dados na BD oA . . i =
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
RH
Utilizagao excessiva do
recurso a trabalho
extraordinario como forma 2 3 3 e Sensibilizagdo dos Dirigentes
de suprir necessidades
permanentes dos Servigos
Inexisténcia ou existéncia e Definicdo de procedimento de verificagdo de
deficiente de segregacdo de 1 2 2 instrumentos de avaliagdo
Remuneragdes e | fungdes
recompensas Atraso na aplicacdo dos ¢ Defini¢do de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo
instrumentos de avaliagdo ou 1 2 2 de desempenho
de contabilizagdo de pontos
e Defini¢do de planos anuais de avaliagdo de desempenho
Existéncia de conflito de 1 2 2 com calendarizagdo das Atividades
interesses
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
RH
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

| DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

mecanismos de anulagdo
administrativa da decisdo de
aprovagao, e correspondente
devolugdo dos montantes,
totais ou parciais, de acordo
com a natureza do
incumprimento dos deveres
estabelecidos na lei

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo de grelhas de andlise dos processos com
critérios de ponderagdo
e Aprovagdo de candidaturas mediante hierarquizagdo em
fungdo da pontuagdo obtida na grelha de analise, com
Favorecimento de entidades/ limite de dotagdo por periodo de candidaturas (q.a.)
Andlise e/ou decisdo | beneficidrios, através da o .. -
. - - o Elaboragdo de parecer técnico/proposta de decisdo,
de candidaturas a | aprovagdo de candidaturas 1 2 2 . .
L . ~ , . validado superiormente
apoios financeiros gue ndo redinem os requisitos
legais o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranca
Social (g.a.)
e Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de
indeferimento
e Segregacdo de fungdes
Favorecimento de entidades/ e Andlise da elegibilidade da despesa, nos termos dos
beneficiarios, através de: normativos aplicaveis
* Serem cor:jﬂderadas eleglve~|s e Utilizagdo de critérios de andlise validados pelo sistema
e~ pagas , e.spesas qlfe nao informatico de gestdo de candidaturas (g.a.)
sdo passiveis de apoio, nos
termos dos regulamentos em o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranga
vigor Social (g.a.)
Analise de e/°‘j L 1 ) ) o Elaboragdo de parecer técnico, validado superiormente
pagamentos e Ndo aplicagao dos

e Definigdo de uma amostra de documentos de despesa a
solicitar a entidade, para verificagdo (quando a medida
ndo utilize a metodologia de Custos Unitarios ou g.a.)
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

reclamacdes

terceiros

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades/ e Aplicagdo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do
beneficiarios, através de: sistema informatico
e Falta de critérios na o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranca
definicdo da amostra de Social (g.a.)
visitas a efetuar L . . L. .
Acompanhamento s | e/ou e Aplicagdo direta de inquéritos aos destinatarios de
entidades N licacs q processos de custos simplificados, sem a intervengdo das
e Ndo aplicacdo 0s .
promotoras/ mecanismos de anulagio | 1 1 1 entidades promotoras
beneficidrios das administrativa da decisdo de e Elaboragdo de relatérios de acompanhamento e
medidas de emprego aprovagao, e correspondente autorizagdo superior dos mesmos
devglugao do,s, n:jontantzs’ e Monitorizagdo dos SC e das DR de processos no ambito das
totais ou parciais, de acordo medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
com a natureza do verificagdo da existéncia de documentagdo e informagdo
incumprimento dos deveres obrigatérias
estabelecidos na lei
Favorecimento de entidades, ¢ Definicdo e divulgagdo prévia dos critérios de credenciagdo
Credenciagao de | através da selegdo de « Aplicacio de grelhas de analise
entidades  externas, | entidades que ndo relnem
parceiras na prestacao | condigdes técnicas de 1 2 1 e Elaboracdo de listagem com a proposta de credenciagdo,
de servigos aos | credenciacdo e/ou que n3o validada superiormente
utentes cumprem requisitos A L. .
legalmente exigidos e Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de
indeferimento
N30 cumprimento do RGDP no ¢ Definigdo de procedimentos
Resposta a pedidos de . P . ~ ~ = A~
informacsio/ fornecimento de informagdo a ’ ’ ’ e Agdes de formagdo dos técnicos em RGPD

¢ GESREC
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVIGOS LOCAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

gestdo de candidaturas) ~
correspondente devolugdao

dos montantes quando se
verifique  incumprimento
dos deveres estabelecidos
na lei

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo de grelhas de andlise dos processos com
Ali ic3o* ep s e ~
Andlise e/ou decisdo _ ) critérios de ponderacdo
de candidaturas a | Favorecimento de entidades/
apoios financeiros beneficidrios, através da e Elaboragdo de parecer técnico/proposta de decisdo,
(*apenas nas medidas que | @aprovagdo de candidaturas 1 2 2 validado superiormente
] jam i ue ndo relinem os requisitos A - .
:Z:’e::’e’ul'm:irgias Z‘; Iqe ais q e Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de
candidaturas) g indeferimento
¢ Segregacdo de fungdes
Integracio nas medidas de o Verificagdo/pesquisa de requisitos através do sistema
. emprego de candidatos, informatico
Ajustamento de Preg ~
candidatos &s medidas | ProPOstos ou  nao pelas |, 1 1 | e lista de potenciais candidatos dada pelo sistema
de emprego entidades, que n3o sao informatico
elegiveis nos termos da
legislacdo e Exigéncia de comprovativos para verificagdo de condigdes
de elegibilidade, quando aplicavel
Favorecimento de entidades/ e Andlise da elegibilidade da despesa e de outros
beneficiarios. através de: documentos comprovativos da atividade realizada (p. ex.
« Serem ’ consideradas mapas de assiduidade), nos termos dos normativos
elegiveis e pagas despesas aplicaveis
Anilise de pagamentos que ndo sdo passiveis de « Verificacdo da manutencio dos requisitos,
(nas medidas integradas apoio, nos termos dos nomeadamente, de certiddes de situagdo regularizada
em SGC em que exista regulamentos em vigor perante aSSea AT
bdel a3 d e/ou e 0 e s .
zim;eg:?ai para z o/Néo aplicacio dos 1 2 2 o Utilizacdo de critérios de analise/verificacio validados pelo
; : 5 . ~ sistema informatico de gestdo de candidaturas (q.a.
?fe'to € nas me‘.dldas ndao mecanismos de revogagao, g (a-a)
integradas no sistema de total ou parcial, e o Utilizacdo de informacdo do webservice com a Seguranca

Social (g.a.)
Elaboragdo de parecer técnico, validado superiormente

Definigdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
entidade, para verificagdo (sempre que a medida ndo utilize a
metodologia de Custos Unitarios ou g.a.)
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVIGOS LOCAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

e/ou

concessao das . — ~
prestacBes de | ® Ndo aplicagdo das sangdes
desemprego previstas em caso de

incumprimento dos deveres

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de: * Aplicacdo de amostra aleatéria, com auxilio dos dados do
o Falta de critérios na sistema informatico
definicdo da amostra de o Utilizagdo de informacdo do webservice com a Seguranca
visitas a efetuar Social (q.a.)
e/ou L o L
Acompanhamento  3s | « N3o aplicacdo dos e Aplicagdo de inquéritos aos destinatarios de processos de
: . ~ custos simplificados, sem a intervencdo das entidades
nti romotor: ’
e td?d.e,s. promotoras/ | mecanismos de anulagdo 1 1 1 oromotoras
beneficidrios das administrativa da decisdo
medidas de emprego de aprovagao, e o Elaboracio de relatérios de acompanhamento e
correspondente devolugdo autorizacdo superior dos mesmos
dos montantes, totais e o o
parciais de acordo com a e Monitorizagdo dos SC e das DR de processos no ambito das
natureza do incumprimento medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
e dos deveres estabelecidos verificagdo da existéncia de documentagdo e informacgdo
na lei obrigatérias
¢ Defini¢do dos procedimentos a aplicar
Favorecimento de candidatos o Criacdo de fungdes/movimentos automaticos no sistema
Contrqlo . ddo beneficidrios das prestacdes o Criacdo de ecr3 especifico no sistema de identificacdo dos
cumprimento  00S | de desemprego, através de: candidatos que est3o para advertir ou notificar
deveres dos candidatos —
X e Justificacdo de faltas P ‘o . .
durante o periodo de 1 2 1 o Identificagdo do técnico responsdvel pelo registo da

informacdo no sistema
Monitorizagdo de registos

Formagado profissional dos técnicos
Sessdao  informativa  obrigatéria  para
subsidiados sobre os seus direitos e deveres

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

‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVIGOS LOCAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

reclamacgdes informagdo a terceiros

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de candidatos
a emprego, através de:
e Ndo tratamento dos
resultados do controlo o Defini¢do dos procedimentos a aplicar
ostal e comunicagBes e . . .
fecebidas ¢ ¢ Identificagdo do técnico responsdvel pelo registo da
Anulagdo de Pedido de / 1 1 1 informagdo no sistema
Emprego de candidatos | © OE . . o . ~
e N3o anulagao de ped|d0 de o Monitorizagao das intervengoes sem resposta e dos
emprego, por falta de motivos para a ndo resposta/recusa
resppsta:j a solicitagdo do e Formacdo profissional dos técnicos
servico de emprego, recusa
de oferta ou de intervengdo
técnica
Selecdo e apresentacdo de « Utilizagdo de um sistema de ajustamento que permite a
candidatos que nao pré-sele¢do de candidatos ajustdveis, com ponderagdo de
Ajustamento de | preenchem os requisitos da critérios
candidatos a ofertas de | oferta de emprego em 1 1 1 . o o
emprego disponiveis detrimento  de  outros, » Formagao profissional dos técnicos
pot.enc'ialmente, com  perfil  Divulgagdo publica das ofertas e possibilidade de
mais ajustado apresentagdo direta do candidato (q.a.)
o Definicdo de normas de aceitagao de ofertas
Validagao de ofertas de * Validacges no sistema
N3o verificacdo de requisitos . I .
emprego sem relativos a0 valor salarial 1 1 1 e Procedimentos de verificagdo/consulta dos instrumentos
cumprimento das ronosto das ofertas de regulamentacgdo coletiva do trabalho e criagdo de caixa
condicGes legais prop de email para davidas
e Formagdo dos Gestores de Oferta e do Gestor+ para
sensibilizagdo dos empregadores
Resposta a pedidos de | Ndo cumprimento do RGPD * Defini¢do de procedimentos
informacdo/ no fornecimento de 2 2 2

Agdes de formagdo dos técnicos em RGPD

GESREC

Pégina 42 de 200




®_

QP
YEANY

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n2. 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

na atribuicdo de Cursos de
Aprendizagem

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo da grelha de avaliagdo da conformidade dos
. . critérios que constam do Regulamento Especifico de Acesso
Favorecimento de entidades
que se candidatam ao e Validagdo da andlise técnico-financeira suportada em
Formacgdo PCDI: Programa, mediante a aplicativo informatico com algoritmo (limitado em fungdo
Aprovagdo de | aprovagdo de projetos que 1 3 3 dos valores maximos de apoio, por rubrica)
candidaturas ndo cumpram os requisitos Instrucio d ‘ q | " .
. [
legais de acesso e de nstrugdo do processo, nos termos do regulamento em vigor
candidatura e Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos,
antes de submissdo a despacho
Serem consideradas elegiveis
despesas, que ndo sao
passiveis de apoio, nos
termos dos regulamentos em
vigor. e Andlise da elegibilidade da despesa nos termos dos
N3o serem aplicados os normativos aplicaveis
~ mecanismos de revogagao, e . o
Formagao PCDI: . .g~c e Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de
N total ou parcial, da decisdo de L a
Aprovacgao de - 1 3 3 submissdo a despacho
aprovagdo e correspondente
reembolsos de saldos N L
devolucdo dos montantes, o Definicdo de uma amostra de documentos de despesa a
quando se verifique solicitar a entidade, para verificagdo
incumprimento dos deveres L L
estabelecidos na lei ou a ¢ Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
apresentacdo de despesas
nao elegiveis para efeitos de
financiamento
e Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
Favorecimento na integracdo normativos que definem as condi¢des a cumprir e os
na bolsa regional de 1 3 3 procedimentos a adotar
Intervencio na area entidades formadoras
f; externas ¢ Validagdo do processo pelo superior hierdrquico
da gestdo dos Cursos
de Aprendizagem:
Aprovagdo de
candidaturas
Favorecimento de entidades A -
apr.esentadas por e Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
entidades formadoras externas ) . oo )
. ) normativos que definem as condi¢gdes a cumprir e os
formadoras externas integradas na bolsa regional, 1 3 3

procedimentos a adotar

e Validagdo do processo pelo superior hierdrquico
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' e INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n2. 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

ndo cumpram os requisitos
necessarios

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades oA s
Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de
formadoras  externas  que Aprendizagem que aprova os critérios a observar na analise
apresentam candidatura e 1 3 3 P gemq P

da candidatura

Validagdo do processo por parte do superior hierarquico

‘ DEPARTAMENTO DE FORMAGCAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao

Servigo Social: I .
Diagnéstico Atr!bumao |r.1deV|da d? ym ou Atribuicdo de apoios em conformidade com o definido na
socioecondmico dos | 2> d@polos  soclals @ respetiva Circular Normativa

did candidatos/ formandos que 1 3 2
candidatos/ ndo retnam as condicdes Apresentagio dos comprovativos requeridos
formandos | legal te definid
respetiva  atribuicdo ega m?}: §~ efinidas para a Verificagdo, pelo superior hierdrquico, do mapa de apoios
de apoios sua atribuicao sociais antes de se proceder ao pagamento
Implfemgntafao © | Favorecimento de formandos
monitorizagdo de A o .

~ ~_ | quer através do acesso aos Existéncia de documento normativo que aprova as
acdes de formagdo i . . -

. conteddos de prova(s) antes condicbes a cumprir e os procedimentos a adotar em
profissional: - L ] . - .
Concecio o da sua realizagdo, quer no 1 3 2 matéria confidencialidade e de imparcialidade
,9 . processo de corregdo da(s) A o s o . .
organizagao de Existéncia de um juri de avaliacdo final que integra diversos
o prova(s)

Provas de Avaliagdo elementos
Final
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Unidade Organica — Departamento Formacao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

devolugdo dos montantes,
quando se verifique
incumprimento dos deveres
estabelecidos na lei ou a
apresentagdo de despesas
nao elegiveis para efeitos de
financiamento

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Intervengdo na drea
da gestdo dos Cursos
de Aprendizagem: Favorecimento de entidades e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de
Aprovagdo de N Aprendizagem que aprova os critérios a observar na analise
formadoras externas que ndo 1 3 3
candidaturas o 9 da candidatura
cumpram os requisitos
apresentadas por L o
entidades formadoras e Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
externas
Intervencio na drea | Considerar elegiveis e pagas e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de
da gestdo dos Cursos | despesas que ndo sdo Aprendizagem que aprova os critérios a observar na analise
de  Aprendizagem: | passiveis de apoio, nos da elegibilidade da despesa
Aprovacdo de 'saldos termos dos regulamentos em | | 3 3 | ® Andlise dos dossiés financeiros e técnico-pedagdgicos das
a entidades | vigor acBes financiadas
formadoras externas
¢ Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
e Verificagdo da conformidade dos critérios que constam do
Favorecimento de candidatos, respetivo Regulamento Especifico
utentes ou entidades, que se - . - . .
Cheaue-Formacio: candidatam 3 qudida e Validagdo da andlise técnica e-financeira suportada no
Apr:):lvagéo de §a0: mediante a aprovacio de’ 1 3 3 aplicativo informético (limitado em fungdo dos valores
candidaturas projetos que ndo cumpram os maximos de apoio)
requisitos legais de acesso e e Instrugdo do processo, nos termos do regulamento em vigor
de candidatura L . .
e Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos,
antes de submissdo a despacho
Serem consideradas elegiveis
despesas, que ndo sdo
passiveis de apoio, nos
termos dos regulamentos em
vigor
e Andlise da elegibilidade da despesa apresentada, nos
Cheque-Formaggo: Ndo serem aplicados os termos definidos em sede de Regulamento Especifico da
Abrovacso ’ o mecanismos de revogacao, Medida
P s d total ou parcial, da decisdo de 1 3 3
pagamento € | aprovagdo e correspondente e Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de
reembolsos

submissdo a despacho

e Validagdo do processo por parte do superior hierdrquico
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGAGAO

CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n2. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de definicdo deficiente
de aquisicGes, privilegiando
sistematicamente  aquisi¢cdes
pontuais e urgentes, e
promovendo o0 recurso ao
Ajuste Direto e situacdes de
ratificagdo
Risco de falta de um sistema
estruturado das necessidades e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
Risco de fracionamento de Gestdo de Aquisi¢des, onde se encontra devidamente
despesa definida a Politica/Processos e Procedimentos com vista ao
Risco de deficientes correto Planeamento e Programagao das Aquisicdes
Gest3o de estimativas de CUStO. por falta Implementac3o de sistema estruturado de planificacdo de
aquisicdes: de ' pli\neamento (incorretas necessidades, anualmente, que promove Pedidos de
planeamento de defini¢des de preco base) 3 3 3 Aquisicdo Planeados, solicitados anualmente a todas as
aquisicdes Risco de realizacio de custos unidades organicas-cliente no Ultimo trimestre do ano n,
desnecessarios por forma a desenvolver no ano n+1
Risco de definicdo de prazos Existéncia de sistemas de informagdo integrados, com
muito reduzidos para emissdo de relatérios com a periodicidade pretendida, por
desenvolvimento das tipo de aquisicdo e por tipo de unidade organica-cliente,
aquisicdes, promovendo o com informagao relevante sobre aquisi¢Ges anteriores
recurso ao Ajuste Direto e
situagGes de ratificagdo
Risco de deficiente definicdo
de especificagOes técnicas que
leva ao direcionamento da
aquisicdo, sem tempo para os
servicos efetuarem a devida
andlise e avaliagcdo das mesmas
Risco de beneficiacdo ~de Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
fornecedores, com consulta e o L
) . Gestdo de Aquisigdes
posterior contratagao
sistematica dos mesmos Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores,
fornecedores por dreas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a
devida rotatividade na consulta ao mercado
Gestdo de Risco de deficientes . . L
aquisicdes: consulta estimativas de custo 3 3 3 Promogdo de workshops com as unidades organicas —
ao mercado clientes, por forma a alertar para a devida aplicagdo dos

(incorretas definigdes de prego
base - direcionamento do
preco anormalmente baixo)

Risco de deficiente definigdo
de especificagbes técnicas que

leva ao direcionamento da

manuais de procedimento e legislagdo de contratagdo
publica em vigor, nomeadamente no que respeita a
elaboragdo de pecas de procedimento (definicdo de
especificagdes técnicas, cadernos de encargos) e defini¢do
/estruturagdo/aplicagdo do critério de adjudicagdo e
respetivo modelo de avaliagdo
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGAGAO

CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n2. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
aquisicdo (referéncia a marcas Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
p. ex.) para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a
. de defici definics partir de 2010, por forma a promover a concorréncia,
§|sco e ? |C|e~nte ? |r?|<;ao transparéncia e igualdade nos procedimentos de aquisi¢do
as .ef.spec~| Icacoes tecrncz.;\s/ (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursa
Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagGes
E'esc:d_dz,gzﬂénclgag cif) zl;gf()r;oz Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
i ll gd pou q contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar -
zﬁg}etiv:j:::ll: naa suaczagéalise ) subdelegacdo de competéncias
Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
Risco de deficiente/ responsaveis da area/Dirigentes
insuficiente  definicdo  do . . ~ . .. .
modelo de avaliacio ¢ Conferéncia da informagdo intermédia e final.
(mensalmente é emitida listagem de conferéncia do
Risco de fornecimento de cumprimento do artigo 113.2 do DL. 18/2008 de 29 de
informacdo  privilegiada  a janeiro e divulgada pelas respetivas unidades organicas-
. clientes)
potenciais concorrentes
Introducdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas
previstas nos normativos vigentes
Publicitacdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados
Realiza¢do de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestado de aquisi¢oes
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
Risco de beneficiagio de Gestdo de Aquisi¢cdes
fornecedores A .
Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores,
Ri q tratacs por dreas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a
.|stco (i € q contratagdao devida rotatividade na consulta ao mercado
sistematica 0s mesmos
fornecedores Promogdo da existéncia de sistema de avaliagdo e
Selecio d certificagdo de fornecedores, com aplicagdo ao nivel
ferZi(e)d:res Risco de insuficiente 3 3 3 nacional — defini¢do da grelha de avaliagdo ja em curso
fL{ndamentcagao para rec‘,”?‘? a Promogdo de workshops com as unidades organicas —
AJUtSte. .Dlreto por  criterios clientes, por forma a alertar para a devida aplicagdo dos
materiais

Risco de deficiente definicdo
de especificagbes técnicas que
leva ao direcionamento da
aquisicdo (referéncia a marcas

manuais de procedimento e legislagdo de contratagdo
publica em vigor, nomeadamente no que respeita a
elaboragdo de pegas de procedimento (definicdo de
especificagbes técnicas, cadernos de encargos) e defini¢do
/estruturagdo/aplicagdo do critério de adjudicagdo e
respetivo modelo de avaliagdo

Péagina 47 de 200




-

DY <
<&

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGAGAO

CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n2. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
p. ex.) Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a
Risco ~de  selegdo  de partir de 2010, por forma a promover a concorréncia,
fornecedores com transparéncia e igualdade nos procedimentos de aquisi¢&o
impedimentos legais a (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
contratagdo publica concursais)
Risco de selecdo de Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagGes
fornecedores  que  tiveram Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
informagdo  privilegiado  do responséveis da area/Dirigentes
processo pré-contratual
Conferéncia da informagdo intermédia e final.
(mensalmente é emitida listagem de conferéncia do
cumprimento do artigo 113.2 do DL. 18/2008 de 29 de
janeiro e divulgada pelas respetivas unidades organicas-
clientes)
Introducdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
Acompanhamento e controlo da execug¢do das medidas
previstas nos normativos vigentes
Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados
Realiza¢do de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisi¢des
. N Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
Risco de falhas de aplicagdo - o
. Gestdo de Aquisi¢des
dos normativos,
procedimentos e regulamentos Promogdo de workshops com as unidades organicas —
de natureza legal (Legislacdo clientes, por forma a alertar para a devida aplicagdo dos
de contratagdo publica em manuais de procedimento e legislacgdo de contratacdo
vigor e manuais de publica em vigor, nomeadamente no que respeita a
procedimentos aprovados) elaboragdo de pegas de procedimento (definigdo de
Gestdo de especificagdes técnicas, cadernos de encargos) e definigdo
aquisi¢oes: Risco de fornecimento de /estruturacdo/aplicagdo do critério de adjudicagdo e
desenvolvimento de informagdo  privilegiada a 3 3 3 respetivo modelo de avaliagdo. Igualmente é efetuado o

processos de
aquisigao

potenciais concorrentes

Risco da elaboragdo de pegas
de procedimento que
contenham cldusulas pouco
claras e discriminatdrias ou até
claramente direcionadas

Risco da ndo definigdo prévia
de forma clara, objetiva de

alerta para os erros mais frequentes em sede de
desenvolvimento dos procedimentos de aquisicdao

Promogdo de agdes de formagdo sobre os normativos em
vigor junto dos funciondrios integrados na drea da Gestdo
de Aquisi¢des

Promogdo do desenvolvimento de procedimentos
concursais em detrimento do recurso ao Ajuste Direto,
sempre que possivel e economicamente vidvel (ndo se
justifica para aquisicdes de montantes baixos)
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CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n2. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas de prevengao

conforme definido na
legislagdo em vigor do critério
de adjudicagdo e respetivo
modelo de avaliagdo

Risco de definicdo e aplicagdo
de prazos muito reduzidos
para apresentagao de
propostas, direcionando o n.?2
de propostas ao procedimento
e préprios concorrentes

Risco de aplicagao pouco clara
e subjetiva do critério de
adjudicagdo e modelo de
avaliagdo definido

Risco de conluio entre
concorrentes e funcionarios

Risco de favoritismos nas
andlises de propostas por parte
dos elementos dos juris

Risco de elaboragdo de
relatérios de andlise de
propostas insuficientemente
fundamentados

Risco da ndo realizagdo de
audiéncia prévia

Risco da ndo comunicagdo aos
preteridos

Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a
partir de 2010, por forma a promover a concorréncia,
transparéncia e igualdade nos procedimentos de aquisi¢do
(a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursais)

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagGes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar —
subdelegacdo de competéncias

Promog¢do na rotatividade dos elementos dos juris,
constituicdo dos juris por elementos de areas distintas e
garantir que ndo se verificam situagdes de “impedimento”
na composi¢do do juri

Existéncia de templates de pegas de procedimento,
nomeadamente Cadernos de Encargos, ja previamente
validados e aprovados, para diminuir a ocorréncia de erros
em sede de desenvolvimento do procedimento

Acompanhamento e supervisdo da
responsaveis da drea/Dirigentes

atividade pelos

Introducdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas
previstas nos normativos vigentes

Publicitacdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestdo de aquisigdes

Pégina 49 de 200




2
o

]
e INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGAGAO
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Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n2. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
Risco de falhas de aplicagdo Gestdo de AquisigOes
dos normativos, b 20 d ksh idad .
procedimentos e regulamentos Ir_omoc;ao e]c works olps com as ugl :f\des ()I.rgan:cafj -
de natureza legal (Legislacdo cnente§, pdor ormad'fa alertar pa:ra.aI tiw gap icacdo ~os
de contratacio plblica em mlak:yals e p_roce |mentode egislacdo de contraFagac\a
vigor e manuais de F)u |caA em vigor, nt?rr’r;ead ar'nenIFe r:o qug respeita da
procedimentos aprovados) mpor}ancna/resppnsa ilida e/|mp|ca(;o¢?s o ato a
rececdo dos servicos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta
. S para os erros mais frequentes em sede de desenvolvimento
Risco de beneficiagio de . -
dos procedimentos de aquisicao
fornecedores
Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
Risco de ndo identificagdo e oA f . .
o e ¢ Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdao de
Gestdo de responsabilizagdo de quem - .
. - . . contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar -
aquisi¢des: recegao receciona 0s servigos 3 3 3 ~ A
) subdelegac¢do de competéncias
de servicos
Risco de deficiente inspecdo/ Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
rececao qualitativa e responsaveis da area/Dirigentes
uantitativa dos  servicos e . e s
qrestados ¢ Identificacdo clara e devida responsabilizagdo do elemento
P que receciona 0s servigos
Risco do acompanhamento da Introducdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
execu¢do do contrato e procedimento, e ndo apenas a posteriori
respetiva recegao dos servigos, o .
P § N s Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas
por um mesmo funcionario . . )
previstas hos normativos vigentes
Risco de conluio entre Realiza¢do de iniciativas de controlo interno efetuadas por
fornecedores e funcionarios elementos externos a drea da gestdo de aquisigdes
Segregacdo de fungdes entre a conciliagdo bancdria e o
registo da receita
Gestdo e N3do contabilizagdo de valores 1 ) )

processamento das
contas a receber

recebidos

Desincentivo dos recebimentos em numerario

Ndo-aceitagdo de cheques ao portador
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Ndo registo da
divida/incumprimento
Informagdo  registada ndo
atualizada e Garantir o registo da divida e de todos os factos
subsequentes reportados pela drea do emprego
e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do
Nag cumprimento d’os prazo\s A h to dos dados i id ificacio d
estlpulaizlos relativos a cumprimento dos prazos estabelecidos
permanéncia dos processos em
incumprimento  nos  varios 2 2 2 e Garantir que, apds esgotadas todas as hipdteses de
estados reembolso dos valores em divida, os processos sdo
remetidos aos servigos de finangas
Nao.cumprlmento dos aspetos e Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido de
legais designadamente, no que acompanhar a cobranca
se refere a notificagdo as
entidades (CPA)
Prescrigdo das dividas
Hiato n3o iustificado na ¢ Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagdo e
numeracio e reJ isto de faturas 2 2 2 do ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
emitidasg g contabilisticos
Gestdo e | Despesa autorizada sem prévio 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada com
processamento das | cabimento cabimento prévio
contas a pagar
Incorreto enquadramento
or¢camental que possa ndo e
dirgecionar cogw cIarF:eza para a 2 1 1 e Verificagdo por amostragem dos enquadramentos
efetuados
natureza da despesa
autorizada
Inexisténcia de cadastro unico . - , .
de fornecedores e Garantir um cadastro Unico a nivel nacional
Cadastro n3o atualizado 1 2 1 e Garantir a atualiza¢do do cadastro
Fidedignidade da oroveniéncia e Solicitar  suporte  documental com  proveniéncia
da informa 30 repmetida or comprovada em fase anterior ao carregamento dos
fornecedorei P elementos no cadastro
Legitimidade da emissdo da  Validar a correta emiss3o da fatura relativamente a valores
fatura 1 2 2 unitérios globais e respetiva adjudicagdo
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Auséncia de rece¢do . . o o
quantitativa e qualitativa e Garantir a correta rece¢do qualitativa e quantitativa dos
bens e servigos
Correta aplicagdo da legislagdo
fiscal
N30 cumprimento dos PMP ¢ Monitorizagdo do indicador PMP
Emitir meios de pagamento s/
suporte documental e Garantir a segregacdo de fungBes entre quem processa e
devidamente autorizado quem paga
Emissdo de cheques ao e Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
portador e N -
1 2 1 o Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
N3o segregagdo de fungdes
gregac ¢ e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
Nao existéncia de pagamentos
disponibilidade financeira . A L
e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se
Pagamentos por homebanking efetivar a transferéncia
Entrada de um documento no e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
circuito de pagamento uma 22 mengao de pago
vez
N&do cumprimento de prazos na . . .
entrega das declaracdes 2 1 1 e Validagdo das contas de retencdo/liquidacdo por natureza
com caracter mensal
Entrega de declaragdes nao
corretas
e Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitacdo de
Alocac3o de NIB incorreto 2 3 2 comprovativo com a identificagdo bancaria e respetivo
titular
. Dfesad(—‘fq.u.agéo da.\s o Aferir das necessidades de tesouraria em fungdo do
Tesouraria disponibilidades de tesouraria 2 1 1 conhecimento dos pagamentos a efetuar
para fazer face as necessidades
e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
Pagamento por tesouraria de e Verificagdo universal dos documentos de suporte as
despesas ndo autorizadas e 2 2 2

cuja natureza ndo tenha ai
enquadramento

despesas pagas por tesouraria

Ndo-aceitagdo de documentos rasurados e que ndo
cumpram o disposto no artigo 36.2 do CIVA
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Correta utilizacdio dos valores 1 2 1 e Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos
C/ saida de valor e entrada do documentos de quitacéo
documento
Incumprimento da legislagao e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua
fiscal no que concerne a 2 1 1 aplicabilidade a cada um dos casos concretos

aplicabilidade das taxas de IVA
e verbas do IS

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO CENTRO
Unidade Orgéanica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Risco de definicdo deficiente

de aquisi¢des, privilegiando

sistematicamente  aquisi¢des

pontuais e urgentes, e

promovendo o recurso ao

Ajuste Direto e situagbes de

ratificagdo e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para

Risco de falta d ist. Gestdo de Aquisicdes, onde se encontra devidamente

Iicot € 3 Z eum sw;n:ia definido a Politica/Processos e Procedimentos com vista ao
Gestio de estruturado das necessidades correto Planeamento e Programagdo das Aquisi¢oes
aquisicoes: ¢ Implementagdo de sistema estruturado de planificagdo de
plan.e.aanento de Risco de fracionamento de 3 3 3 necessidades, anualmente, que promove Pedidos de
aquisicoes despesa Aquisicdo Planeados, solicitados anualmente a todas as

Risco de deficientes
estimativas de custo por falta
de planeamento (incorretas
definigBes de prego base)

Risco de realizagdo de custos
desnecessarios

Risco de definicdo de prazos
muito reduzidos para

unidades organicas-cliente no Ultimo trimestre do ano n,
por forma a desenvolver no ano n+1

e Existéncia de sistemas de informagdo integrados, com
emissdo de relatdérios com a periodicidade pretendida, por
tipo de aquisicdo e por tipo de unidade organica-cliente,
com informagdo relevante sobre aquisicdes anteriores
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
desenvolvimento das
aquisicbes, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e
situagBes de ratificacdo
Risco de deficiente definigdo
de especificagbes técnicas que
leva ao direcionamento da
aquisicdo, sem tempo para os
servicos efetuarem a devida
andlise e avaliagdo das mesmas
' L e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
Risco de beneficiagio de Gestdo de Aquisicdes
fornecedores, com consulta e
posterior contratagdo
sistematica dos mesmos o Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
fornecedores areas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a
devida rotatividade na consulta ao mercado
Risco de deficientes ~ . A
. . e Promogdao de workshops com as unidades organicas —
estimativas de custo . . o
A tas definicdes d clientes, por forma a alertar para a devida aplicagdo dos
(incorretas .EII.’II(;OES € preco manuais de procedimento e legislagdo de contratagao
base - direcionamento do - . . N
| te baixo) publica em vigor, nomeadamente no que respeita a
Preéco anormaimente baixo elaboracdo de pecgas de procedimento (definicdo de
. . . especificagbes técnicas, cadernos de encargos) e definicdo
Risco de deficiente definicdo ~ L o Lo
e L /estruturacdo/aplicagdo do critério de adjudicacdo e
de especificagOes técnicas que . oo
o respetivo modelo de avaliagao
leva ao direcionamento da
aquisicdo (referéncia a marcas e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
Gestio de p. ex.) para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a
aquisicdes: consulta 3 3 3 partir de 2010, por forma a promover a concorréncia,
a0 mercado Risco de deficiente definicao transparéncia e igualdade nos procedimentos de aquisigdao

técnicas/
técnica

das especificacbes
especificagdo
direcionada

Risco de definicdo de critérios
de adjudicagdo pouco claros e
com elevada carga de
subjetividade na sua analise

Risco de deficiente/
insuficiente  definigdo  do
modelo de avaliagdo

Risco de fornecimento de
informagdo  privilegiada a
potenciais concorrentes

(a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursais)

e Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes

e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fung¢do dos montantes a adjudicar —
subdelegacdo de competéncias

e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
responsaveis da area/Dirigentes
e Conferéncia da informagdo intermédia e final.

(mensalmente é emitida listagem de conferéncia do
cumprimento do artigo 113.2 do DL. 18/2008 de 29 de
janeiro e divulgada pelas respetivas unidades organicas-
clientes)

Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas
previstas nos normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestdo de aquisigoes
e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
Gestdo de Aquisi¢des
e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
areas de servicos/ fornecimento de bens, que permita a
Risco de beneficiacio de devida rotatividade na consulta ao mercado
fornecedores e Promogdo da existéncia de sistema de avaliagdo e
certificagdo de fornecedores, com aplicagdo ao nivel
Risco de contratagdo nacional — defini¢do da grelha de avalia¢do ja em curso
sistematica dos  mesmos . R
fornecedores e Promocdo de workshops com as unidades organicas —
clientes, por forma a alertar para a devida aplicagdo dos
Risco de insuficiente manuais de procedimento e legislagdo de contratagdo
fundamentacdo para recurso a publica em vigor, nomeadamente no que respeita a
Ajuste Direto por critérios elaboracdo de pegas de procedimento (definicdo de
materiais especificagdes técnicas, cadernos de encargos) e definicdo
/estruturacdo/aplicacdo do critério de adjudicacdo e
Selecdo de Risco de deficiente definicdo 3 3 3 respetivo modelo de avaliagdo
fornecedores de especificagOes técnicas que

leva ao direcionamento da
aquisicdo (referéncia a marcas
p. ex.)

Risco de selegdo de
fornecedores com
impedimentos legais a

contratagdo publica

Risco de selegdo de
fornecedores que tiveram
informagdo  privilegiado do

processo pré-contratual

Utilizacdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a
partir de 2010, por forma a promover a concorréncia,
transparéncia e igualdade nos procedimentos de aquisi¢cao
(a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursais)

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operacGes

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
responsaveis da area/Dirigentes
Conferéncia da informagdo intermédia e final.

(mensalmente é emitida listagem de conferéncia do
cumprimento do artigo 113.2 do DL. 18/2008 de 29 de
janeiro e divulgada pelas respetivas unidades organicas-
clientes)

Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas
previstas nos normativos vigentes
Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados
Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestdo de aquisigdes

Risco de falhas de aplicagdo Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
dos normativos, Gestdo de Aquisicdes
procedimentos e regulamentos
de natureza legal (Legislacio Promogdo de workshops com as unidades organicas —
de contratacdo publica em clientes, por forma a alertar para a devida aplicagdo dos
vigor e manuais de manuais de procedimento e legislacdo de contratagdo
procedimentos aprovados) publica em vigor, nomeadamente no que respeita a
elaboragdo de pecgas de procedimento (definicdo de
Risco de fornecimento de especificagdes técnicas, cadernos de encargos) e defini¢do
informacdo  privilegiada a /estruturagdo/aplicagdo do critério de adjudicagdo e
potenciais concorrentes respetivo modelo de avaliagdo. Igualmente é efetuado o
alerta para os erros mais frequentes em sede de
Risco da elaboracdo de pecas desenvolvimento dos procedimentos de aquisigdo
de proced|r’nento que Promogdo de a¢des de formagdo sobre os normativos em
contenham cldusulas pouco . . funcionarios integrados na area da Gest3o
claras e discriminatdrias ou até vigor Jb.m.tci dos funcionarios integ
o de Aquisigoes
claramente direcionadas
Promogdao do desenvolvimento de procedimentos
Gestdo de Risco da ndo definicdo prévia concursais em detrimento do recurso ao Ajuste Direto,
aquisigdes: de forma clara, objetiva, sempre que possivel e economicamente vidvel (ndo se
desenvolvimento de conforme definido na 3 3 3 justifica para aquisicdes de montantes baixos)

processos de
aquisicao

legislagdo em vigor do critério
de adjudicagdo e respetivo
modelo de avaliagdo

Risco de definicdo e aplicagdo
de prazos muito reduzidos
para apresentagdo de
propostas, direcionando o n.?
de propostas ao procedimento
e proprios concorrentes

Risco de aplicagdo pouco clara
e subjetiva do critério de
adjudicagdo e modelo de
avaliagdo definido

Risco de conluio entre
concorrentes e funcionarios

Risco de favoritismos nas

Utilizacdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a
partir de 2010, por forma a promover a concorréncia,
transparéncia e igualdade nos procedimentos de aquisi¢cao
(a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursais)

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagées

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fun¢do dos montantes a adjudicar —
subdelegacdo de competéncias

Promogdo na rotatividade dos elementos dos juris,
constituicdo dos juris por elementos de areas distintas e
garantir que ndo se verificam situagdes de “impedimento”
na composi¢do do juri

Existéncia de templates de pecas de procedimento,
nomeadamente Cadernos de Encargos, ja previamente
validados e aprovados, para diminuir a ocorréncia de erros
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
analises de propostas por parte em sede de desenvolvimento do procedimento
dos elementos dos juris - .
Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
Risco de elaboracio de responsaveis da area/Dirigentes
relatérios de analise de Introdugdo de niveis de controlo interno em vérias fases do
propostas insuficientemente procedimento, e ndo apenas a posteriori
fundamentados
Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas
Risco da ndo realizagio de previstas nos normativos vigentes
audiéncia prévia Publicitacdo no portal dos contratos publicos de todos os
) . L Ajustes Diretos realizados
Risco da ndo comunicagdo aos
preteridos Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestdo de aquisi¢des
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
Gestdo de Aquisi¢oes
Risco de falhas de aphcggao Promogdo de workshops com as unidades organicas —
dos normativos, - - I
) clientes, por forma a alertar para a devida aplicagdo dos
procedlmentoseregularTlent?s manuais de procedimento e legislagdo de contratagao
de natureza I~ega| {Le'g|s|agao plblica em vigor, nomeadamente no que respeita a
de contratagio publica em importancia/responsabilidade/implicacdes do ato da
vigor . e manuais de recec¢do dos servicos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta
procedimentos aprovados) para os erros mais frequentes em sede de desenvolvimento
) L dos procedimentos de aquisi¢do
Risco de beneficiagdo de
fornecedores Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagGes
. o . P Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
Risco de ndo identificacdo e - L
e contratar, em fung¢do dos montantes a adjudicar —
3 responsabilizacio - de  guem subdelegac¢do de competéncias
Gesjca.ONde B receciona os servigos 3 3 3 gac P
aqU|S|g(?es. rececao Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
de servigos

Risco de deficiente inspegdo/

recegao qualitativa e
quantitativa dos  servigos
prestados

Risco do acompanhamento da
execugdo do contrato e
respetiva rece¢do dos servigos,
por um mesmo funcionario

Risco de conluio entre
fornecedores e funcionarios

responsaveis da area/Dirigentes

Identificagdo clara e devida responsabilizagdo do elemento
que receciona 0s servigos

Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas
previstas nos normativos vigentes

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestdo de aquisigdes
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Segregacdo de fungdes entre a conciliagdo bancéria e o
Gestio e B L registo da receita
q Ndo contabilizagdo de valores 1 ) )
processamento das recebidos « Desincentivo dos recebimentos em numerario
contas a receber
¢ N3o-aceitagdo de cheques ao portador
Ndo registo da
divida/incumprimento
Informagdo  registada ndo . . .
atualizada e Garantir o registo da divida e de todos os factos
subsequentes reportados pela drea do emprego
N&o cumprimento dos prazos e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do
estipulados relativos  a cumprimento dos prazos estabelecidos
permanéncia dos processos em
incumprimento  nos  vérios | 2 2 2 e Garantir que, apds esgotadas todas as hipoteses de
estados reembolso dos valores em divida, os processos sdo
remetidos aos servigos de finangas
Nao'cump'rlmento dos aspetos e Contactos frequentes com os servicos de finangas no
legais de5|gnadame.n.te, no que sentido de acompanhar a cobranca
se refere a notificagdo as
entidades (CPA)
Prescrigdo das dividas
Hiato n3o iustificado na e Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagdo e do
- J . ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
numeragao e registo de faturas 2 2 2 contabilisticos
emitidas
Gestdo e Despesa autorizada sem prévio 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa sdo autorizadas com
processamento das cabimento cabimento prévio
contas a pagar
Incorreto enquadramento
or¢camental que possa ndo e
.g . q P 2 1 1 e Verificagdo por amostragem dos enquadramentos
direcionar com clareza para a ofetuados
natureza da despesa
autorizada
Inexisténcia de cadastro unico e Garantir um cadastro Unico a nivel nacional
de fornecedores 1 2 1 | ¢ Garantiraatualizagdo do cadastro

Cadastro ndo atualizado

Fidedignidade da proveniéncia
da informagdo remetida por
fornecedores

Solicitar ~ suporte  documental com  proveniéncia
comprovada em fase anterior ao carregamento dos
elementos no cadastro
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Legitimidade da emissdo da
fatura e Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores
Auséncia de rececio unitarios globais e respetiva adjudicacdo
quantitativa e qualitativa 1 2 2 |, Garantir a correta rececdo qualitativa e quantitativa dos
Correta aplicagdo da legislagdo bens e servicos
fiscal  Monitoriza¢do do indicador PMP
N3o cumprimento dos PMP
Emitir meios de pagamento s/
suporte documental e Garantir a segregacdo de fungBes entre quem processa e
devidamente autorizado quem paga
Emissdo de cheques ao e Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
portador e N -
o Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
N3o segregagdo de fungdes
gregac ¢ 1 2 1 | « Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
Nao existéncia de pagamentos
disponibilidade financeira . . o,
e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se
Pagamentos por homebanking efetivar a transferéncia
Entrada de um documento no e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
circuito de pagamento uma 22 mengao de pago
vez
N&do cumprimento de prazos na
entrega das declaracdes 2 1 1 . Validagélo das contas de reten¢do/liquidagdo por natureza
o com caracter mensal
Entrega de declaragdes nao
corretas
2 3 2 e Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagdo de
Alocag3o de NIB incorreto comprovativo com a identificagdo bancdria e respetivo
titular
Desadequagao das . . .
Tecouraria disponibilidades de tesouraria 2 1 1 o Aferir .das necessidades de tesouraria em fungdo do
para fazer face as necessidades conhecimento dos pagamentos a efetuar
e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
Pagamento por tesouraria de 2 2 2 .

despesas ndo autorizadas e
cuja natureza ndo tenha ai
enquadramento

Verificagdo universal dos documentos de suporte as
despesas pagas por tesouraria

Ndo-aceitagdo de documentos rasurados e que ndo
cumpram o disposto no artigo 36.2 do CIVA
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

aplicabilidade das taxas de IVA
e verbas do IS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Correta utilizacdo dos valores
C/ saida de valor e entrada do | 1 2 1 e Proceder periodicamente a contagem e verificacdo dos
documento documentos de quitagdo
Incumprimento da legislagdo e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua
fiscal no que concerne a 2 1 1 aplicabilidade a cada um dos casos concretos

‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVIGOS REGIONAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Diregdo de Servigos de Planeamento, Gestdao e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

identificagdo do numero de
postos de trabalho

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
. . . Definicdo de regras e procedimentos de identificagdo de
Deficiente identificacdo da necessidades
necessidade de Trabalhadores 2 2 2
para cada posto de trabalho Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
RH

Existéncia de movimentagdes
frequentes de  recursos 5 5 3 Concegdo e implementagdo de um modelo de gestdo de
humanos, sem adequado pessoal e controlo; Existéncia de Sistema informatico

Gestdo previsional e registo e prévia autorizacdo integrado de gestdo de RH

administrativa de RH
Inexisténcia de
!arocediwmentos de arquivo, Definicio de procedimentos de arquivo, instrugdo de
Instrucdo de processos Eje processos de alteragio de situagdo profissional, de
alter.ag.ao de situacao levantamento de necessidades de Trabalhadores e de
profissional, de. levantamento 2 2 2 identificagdo do numero de postos de trabalho
de necessidades de
Trabalhadores e de Acompanhamento e supervisdo de Dirigente; Existéncia de

Sistema informatico integrado de gestdo de RH
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‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVIGOS REGIONAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Orgéanica — Direcao de Servicos de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

fungoes

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Arquivo deficiente ou e Sensibilizagdo para a importancia do processo individual
inexistente de todos os
documentos que devem ser 2 2 2 e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
.guda.rc.:ljdols no processo e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
Individua RH
Condi¢des de arquivo dos e Manutencdo do arquivo dentro das condigdes ambientais
processos individuais n3o definidas pela legislagdo em vigor
apropriadas a conservagao . =
dgcupmlental vae 1 1 1 e Cumprimento das regras de gestdao documental do IEFP, I.P.
e Acompanhamento e supervisao de Dirigente
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
RH
e Formagado dos Trabalhadores
Existéncia de erros de e Acompanhamento e supervisao de Dirigente
. ~ 2 2 2
insercdo de dados na BD e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
RH
Utilizagao excessiva do
recurso a trabalho
extraordinario como forma de 2 3 2 L .
suprir necessidades e Sensibilizagdo dos Dirigentes
. permanentes dos Servigos
Remuneracgdes e
recompensas
Erros de introducio no e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
i RH
sistema de processamento de 1 2 2
auséncias - -
e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
Nao assegurar a
rastreabilidade do processo
integrado de Avaliap 50 de 2 2 2 o Definicdo de procedimento de rastreio e arquivo dos
Gestio do Desegmpenho (SIADAPQ 12e instrumentos de avaliagcdo de desempenho
desempenho 3)
Inexisténcia ou  existéncia N . P .
deficiente de segregacio de 1 2 2 o Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos

de avaliagdo
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‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVIGOS REGIONAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Orgéanica — Direcao de Servicos de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

interesses

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Atraso na aplicagdo dos N . U s
instrumentos de avaliacio ou 3 ) ) o Definicdo de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo
de contabilizagdo de pontos de desempenho
o Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho
A . com calendarizagdo das atividades
Existéncia de conflito de ) ) 3

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
RH

‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVIGOS LOCAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

fungdes

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
. . . ¢ Defini¢do de regras e procedimentos de identificagdo de
Deficiente identificacdo da necessidades
necessidade de Trabalhadores 2 2 2
para cada posto de trabalho e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
~ . RH
Gestdo previsional e
administrativa de RH
Existéncia de movimentacdes e Concegdo e implementagdo de um modelo de gestdo de
frequentes de  recursos 2 2 3 pessoal e controlo
humanos, sem adequado
registo e prévia autorizagdo e Existéncia de Sistema informdtico integrado de gestdo de
RH
Utilizagao excessiva do
recurso a trabalho
5 extraordinario como forma de
Remuneractes e . . 2 3 2 o Sensibilizagdo dos Dirigentes
recompensas suprir necessidades
permanentes dos Servigos
Nao assegurar a
rastreabilidade do processo e Definicdo de procedimento de rastreio e arquivo dos
integrado de Avaliagdo de 2 2 3 instrumentos de avaliagcdo de desempenho
Gestdo do | Desempenho (SIADAP 1, 2 e
desempenho 3)
Inexisténcia —ou  existéncia o Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos
deficiente de segregacdo de 1 2 2 s P ¢

de avaliagdo
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‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVIGOS LOCAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Atraso na aplicagdo dos N . N -
. . Definicdo de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo
instrumentos de avaliagdo ou 3 2 2 ° ¢ P zag ¢

de contabilizagdo de pontos de desempenho

o Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho

com calendarizagdo das atividades
Existéncia de conflito de

interesses o Existéncia de Sistema informético integrado de gestdo de

RH
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‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

de anulagdo administrativa da
decisdo de aprovagdo, e
correspondente devolugdo dos
montantes, totais ou parciais, de
acordo com a natureza do
incumprimento e dos deveres na
lei

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo de grelhas de andlise dos processos com
critérios de ponderagdo
e Aprovagdo de candidaturas mediante hierarquizagdo em
fungdo da pontuagdo obtida na grelha de analise, com
Favorecimento de entidades/ limite de dotagdo por periodo de candidaturas (q.a.)
Andlise e/ou decisdo | beneficiarios, através da o .. -
. - . o Elaboracdo de parecer técnico/proposta de decisdo,
de candidaturas a | aprovagdo de candidaturas 1 2 2 . s n o
L . ~ , . validado (decisdo final)
apoios financeiros gue ndo redinem os requisitos
legais o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranca
Social (g.a.)
e Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de
indeferimento
o Segregacdo de fungdes
Ea"°rff°"fif“.e“t° d,ed entidades/ e Andlise da elegibilidade da despesa, nos termos dos
eneficiarios, atraves de: normativos aplicaveis
e Serem consideradas elegiveis e
pagas despesas que ndo sdo e Utilizagdo de critérios de andlise validados pelo sistema
passiveis de apoio, nos termos informético de gest3o de candidaturas (g.a.)
dos regulamentos em vigor
L e/ou o Utilizagdo de informagado do webservice com a Seguranca
Andlise de 5 icacy i 1 2 2 Social (g.a.)
pagamentos e Ndo aplicagdo dos mecanismos -a.

o Elaboragdo de parecer técnico, validado superiormente

e Definicdo de uma amostra de documentos de despesa a
solicitar a entidade, para verificagdo (quando a medida
ndo utilize a metodologia de Custos Unitarios ou g.a.)
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‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

reclamacdes

terceiros

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Favorecimento de entidades/

beneficiarios, através de: « Aplicagdo de amostra aleatéria, com auxilio dos dados do

e Falta de critérios na sistema informatico

definigdo da amostra de
visitas a efetuar o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranca

Acompanhamento as e/ou Social (g.a.)
entidades
promotoras/ N3o aplicagdo dos mecanismos 1 1 1 e Aplicagdo direta de inquéritos aos destinatarios de
beneficiarios das | de anulacdo administrativa da processos de custos simplificados, sem a intervengdo das
medidas de emprego | decisdo de aprovacdo, e entidades promotoras

correspondente devolugao dos 5 L

montantes, totals ou pariais, e Elaboracdo de relatérios de acompanhamento e

de acordo com a natureza do autorizagao superior dos mesmos

incumprimento e dos deveres

estabelecidos na lei

Favorecimento de entidades, o Definigdo e divulgagdo prévia dos critérios de credenciagdo
Credenciagao de | através da selegdo de « Aplicacio de grelhas de analise
entidades  externas, | entidades que ndo relnem
parceiras na prestagdao | condigOes técnicas de 1 2 1 e Elaboracdo de listagem com a proposta de credenciagdo,
de servigos aos | credenciagdo e/ou que ndo validada superiormente
utentes cumprem requisitos A L. .

legalmente exigidos . 'Audlen.CIa prévia aos interessados, nos casos de

indeferimento

Resposta a pedidos de | Nao cumprimento do RGPD no * Defini¢do de procedimentos
informacdo/ fornecimento de informagdo a 2 2 2

Agdes de formagdo dos técnicos em RGPD

GESREC
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" \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

correspondente devolugdao
dos montantes quando se
verifique  incumprimento
dos deveres estabelecidos
na lei

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Andlise e/ou decisdo*
de candidaturas a e Aplicagdo de grelhas de andlise dos processos com
ios fi i critérios de ponderagdo
apoios financeiros Favorecimento de entidades/ P ¢
beneficiarios, através da o Elaboragdo de parecer técnico/proposta de decisdo,
aprovagdo de candidaturas 1 2 2 validado superiormente
que ndo relinem os requisitos Audiénci - int d d
(*apenas nas medidas que | |egais ./ u |en_C|a prévia aos interessados, nos casos de
ndo estejam integradas no indeferimento
sistema de gestdo de ~ ~
candidaturas) e Segregacao de fungbes
Integracio nas medidas de o Verificagdo/pesquisa de requisitos através do sistema
Ajustamento de | eMPrego  de  candidatos, informatico
candidatos as medidas propostos ou ”5°~ pel~as 1 1 1 e Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema
de emprego entidades, que ndo sdo informatico
elegiveis nos termos da
legislacdo « Exigéncia de comprovativos para verificacdo de condi¢des
de elegibilidade, quando aplicavel
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de: e Andlise da elegibilidade da despesa e de outros
e Serem consideradas documentos comprovativos da atividade realizada (p. ex.
elegiveis e pagas despesas mapas de assiduidade), nos termos dos normativos
que n3o sdo passiveis de aplicaveis
Anlise d? pagamentos apoio, nos termos dos o Utilizagdo de critérios de andlise/verificagdo validados pelo
S(?ssta m::k')ja;eg:go q:: regulamentos em vigor sistema informatico de gest3o de candidaturas (g.a.)
o e/ou
competéncias  para o « Nio aplicacio dos 1 2 2 o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranca
efeito e nas medidas ndo :
integradas no sistema de mecanismos de revogaggo, Social (g2
gestdo de candidaturas) total ou parcial, e e Elaboragdo de parecer técnico, validado superiormente

Definigdo de uma amostra de documentos de despesa a
solicitar a entidade, para verificagdo (sempre que a
medida ndo utilize a metodologia de Custos Unitdrios ou

g.a.)
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‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Emprego de candidatos - . .
e Ndo anulagdo de pedido de

emprego, por falta de resposta
a solicitagdo do servico de
emprego, recusa de oferta ou
de intervengdo técnica

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades/ « Aplicagdo de amostra aleatéria, com auxilio dos dados do
beneficidrios, através de: sistema informatico
e Falta de critérios na L ) . .
definicdo da amostra de ¢ Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranga
visitas a efetuar Social (q.a.)
e/ou e Aplicagdo direta de inquéritos aos destinatarios de
Acompanhamento  as | « N3o aplicagdo dos processos de custos simplificados, sem a interven¢do das
entidades promotoras/ | mecanismos de anulacio 1 1 1 entidades promotoras
beneficiarios das | administrativa da decisdo . .
medidas de emprego de aprovacio e e Elaboracdo de relatérios de acompanhamento e
correspondente dévolugéo autorizagao superior dos mesmos
dos montantes, totais ou « Monitorizagdo dos SC e das DR de processos no ambito das
parciais, de acordo com a medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
natureza do incumprimento verificagdo da existéncia de documentagdo e informagdo
e dos deveres estabelecidos obrigatérias
na lei
o Defini¢do dos procedimentos a aplicar
Favorecimento de candidatos e Criagdo de fungdes/movimentos automaticos no sistema
Controlo do Lig p
cumprimento dos beneficiarios das prestacoes « Criaco de ecr3 especifico no sistema de identificacdo dos
deveres dos candidatos de desemprego, através de: candidatos que estdo para advertir ou notificar
A o Justificacdo de faltas
durante o periodo de e/ou 1 2 1 o |dentificagdo do técnico responsavel pelo registo da
concessdo das 5 — ~ informacg3o no sistema
~ e N3o aplicagdo das sangdes
prestagdes de .
desemprego previstas em caso de e Monitorizagdo de registos
incumprimento dos deveres « Formag3o profissional dos técnicos
e Sessao  informativa  obrigatéria para  candidatos
subsidiados sobre os seus direitos e deveres
Favorecimento de candidatos a
emprego, através de: L . .
e Nio tratamento dos resultados o Defini¢do dos procedimentos a aplicar
do  controlo  postal e o Identificagdo do técnico responsavel pelo registo da
~ . comunicagdes recebidas . ~ .
Anulagdo de Pedido de y 1 1 1 informagdo no sistema
e/ou

Monitorizagdo das intervengdes sem resposta e dos
motivos para a ndo resposta/recusa

Formacgdo profissional dos técnicos

Pégina 68 de 200




@

" \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVIGCOS LOCAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

reclamacgodes

informacgao a terceiros

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Selecdo e apresentacdo de o Utilizagdo de um sistema de ajustamento que permite a

candidatos que nao pré-selecdo de candidatos ajustaveis, com ponderagdo de
Ajustamento de | preenchem os requisitos da critérios
candidatos a ofertas de | oferta de emprego em 1 1 1 . o o
emprego disponiveis detrimento  de  outros, » Formagdo profissional dos técnicos

pot'enc_ialmente, com  perfil e Divulgagdo publica das ofertas e possibilidade de

mais ajustado apresentagdo direta do candidato (q.a.)

¢ Defini¢do de normas de aceitagdo de ofertas
Validagdes no sistema

Validagdo de ofertas de . e .. * ¢

Nao verificagdo de requisitos . e .
emprego sem . ; e Procedimentos de verificagdo/consulta dos instrumentos

) relativos ao valor salarial 1 1 1 o . o .
cumprimento das de regulamentagdo coletiva do trabalho e criagdo de caixa
. . proposto das ofertas ) My
condigdes legais de email para duvidas
e Formacgdo dos Gestores de Oferta e do Gestor+ para
sensibilizagdo dos empregaores

Resposta a pedidos de | Nao cumprimento do RGPD * Defini¢do de procedimentos
informacdo/ no fornecimento de 2 2 2

o AcOes de formacgao dos técnicos em RGPD

e GESREC

Pégina 69 de 200




i -, i

" \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO

TEJO

Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional

Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n2. 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo da grelha de avaliagdo da conformidade dos
critérios que constam do Regulamento Especifico de
Acesso
Favorecimento de entidades
. <0 PCDL. que se candidatam ao e Valida¢do da analise técnico-financeira suportada em
AOFmaCa? cor: . Programa, mediante a L aplicativo informatico com algoritmo (limitado em
c:r:(?ivda:tauoras € | aprovacio de projetos que ndo 3 3 fungdo dos valores maximos de apoio, por rubrica)
cumpram os requisitos legais o Instrucdo do processo, nos termos do regulamento em
de acesso e de candidatura vigor
o Verificagdo do processo de candidatura, por dois
técnicos, antes de submissdo a despacho
Serem consideradas elegiveis
despesas, que ndo sdo passiveis
de apoio, nos termos dos
regulamentos em vigor. e Andlise da elegibilidade da despesa nos termos dos
B . normativos aplicaveis
N3o serem aplicados os
~ mecanismos de revogagdo, o Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de
Formagdo PCDI: . . .
N total ou parcial, da decisao de submissdo a despacho
Aprovagdo de aprovagdo e correspondente 1 3 3
reembolsos de saldos P g~ P o Definigdo de uma amostra de documentos de despesa a
devolugdo dos montantes, L . e
. solicitar a entidade, para verificacdo
quando se verifique
incumprimento dos deveres ¢ Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
estabelecidos na lei ou a
apresentacao de despesas nao
elegiveis para efeitos de
financiamento
Favorecimen.to na integragéo e Existéncia de Regulamento Especifico e outros
Intervencio na area da na bolsa regional de entidades 1 3 3 documentos normativos que definem as condicdes a
~ formadoras externas cumprir e os procedimentos a adotar
gestdo dos Cursos de
Aprendizagem: ¢ Validagdo do processo pelo superior hierdrquico
Aprovagdo de
candidaturas
apr.esentadas por ]Ic:avoredumento de entltdades e Existéncia de Regulamento Especifico e outros
entidades formadoras | formadoras externas documentos normativos que definem as condi¢des a
externas integradas na bolsa regional, na 1 3 3

atribuicdo de Cursos de

Aprendizagem

cumprir e os procedimentos a adotar

Validagdo do processo pelo superior hierdrquico
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TEJO

Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n2. 319/2012, de 12 de outubro)

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de
formadoras  externas  que Aprendizagem que aprova os critérios a observar na
apresentam candidatura e ndo 1 3 3 andlise da candidatura

cumpram
necessarios

0s requisitos

¢ Validagdo do processo por parte do superior hierarquico

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO
TEJO

Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Servico Social: G . L . . .
Diagnéstico Atribuicdo indevida de um ou « Atribuigdo de apoios em conformidade com o definido na
socioeconémico dos | MalS  apolos - sociais - a respetiva Circular Normativa
did candidatos/ formandos que
Espmlana;z:/ . ndo retnam as condicdes 1 3 2 » Apresentag¢do dos comprovativos requeridos
respetiva  atribuicio Iegalm'egt.e ~definidas para a « Verificagdo, pelo superior hierarquico, do mapa de apoios
de apoios sua atribuicao sociais antes de se proceder ao pagamento
Implementagao e .
P o E Favorecimento de formandos

monitorizagdo de ) A .
acdes de  formacio | A€ através do acesso aos e Existéncia de documento normativo que aprova as
Eofissional- ¢ conteldos de prova(s) antes condigdes a cumprir e os procedimentos a adotar em
Eonce 30 ’ o da sua realizagdo, quer no 1 3 2 matéria confidencialidade e de imparcialidade

.9 o processo de corregdo da(s) oA L g . .
organizagdo de rova(s) e Existéncia de um juri de avaliagdo final que integra diversos
Provas de Avaliagdo P elementos
Final
Intervengdo na drea
da gestdo dos Cursos
de Aprendizagem: r . to d tidad e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de
Aprovagdo de fc?;/r(r:;edctl)r;(:ne)?terﬁasenL:eanéecs) 1 3 3 Aprendizagem que aprova os critérios a observar na analise
candidaturas .. 9 da candidatura

cumpram os requisitos

apresentadas por — o
entidades formadoras o Validagdo do processo por parte do superior hierdrquico
externas
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DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO

TEJO

Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional

Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Intervencdo na &rea | Considerar elegiveis e pagas . Existensia de Regulamento Fspgcnfico dos Cursos, fje
da gestio dos Cursos | despesas que ndo sdo Aprend_|z§_gem que aprova os critérios a observar na analise
de  Aprendizagem: | passiveis de apoio, nos da elegibilidade da despesa
Aprovagdo de .saldos termos dos regulamentos em 1 3 3 | ¢ Andlise dos dossiés financeiros e técnico-pedagégicos das
a entidades | vigor agdes financiadas
formadoras externas
¢ Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
¢ Verificagdo da conformidade dos critérios que constam do
Favorecimento de candidatos, respetivo Regulamento Especifico
N utenFes ou entm%ades, qug s€ ¢ Validacdo da andlise técnica e-financeira suportada no
Cheque-Formacgao: candidatam a Medida, L . . . -
. . " aplicativo informatico (limitado em fungdo dos valores
Aprovacao de mediante a aprovagdo de 1 3 3 L. .
. : . maximos de apoio)
candidaturas projetos que ndo cumpram os
requisitos legais de acesso e e Instrugdo do processo, nos termos do regulamento em vigor
de candidatura ,
o Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos,
antes de submissdo a despacho
Serem consideradas elegiveis
despesas, que ndo sdo
passiveis de apoio, nos
termos dos regulamentos em
vigor
e Andlise da elegibilidade da despesa apresentada, nos
Cheque-Formagao: Nio serem aplicados os term.os definidos em sede de Regulamento Especifico da
Aprovagdo e | mecanismos de revogacio, 1 3 3 Medida
pagamento de | total ou parcial, da decisdo de o Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de
reembolsos aprovagdo e correspondente

devolugdo dos montantes,
quando se verifique
incumprimento dos deveres
estabelecidos na lei ou a
apresentagdo de despesas
nao elegiveis para efeitos de
financiamento

submissdo a despacho

¢ Validacdo do processo por parte do superior hierarquico
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGAGAO DE

LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de defini¢do deficiente
de aquisi¢des, privilegiando
sistematicamente aquisi¢cdes
pontuais e urgentes, e
promovendo o recurso ao
Ajuste Direto e situagdes de
ratificagdo
Risco de falta de um sistema
estruturado das
necessidades
glessCSesie fracionamento. de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo
de Aquisicdes, onde se encontra devidamente definido a
Risco de deficientes Politica/Processos e Prcicedimentc?s. Ncom vista ao correto
estimativas de custo por Planeamento e Programacgao das Aquisi¢cdes
Gestdo de falta de planeamento e Implementagdo de sistema estruturado de planificagdo de
aquisicdes: (incorretas definicbes de necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisicao
planeamento de preco base) 3 3 3 Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades organicas-
aquisicdes cliente no ultimo trimestre do ano n, por forma a desenvolver no
Risco de realizagdo de ano n+1
custos desnecessarios
e Existéncia de sistemas de informacgdo integrados, com emissdo de
Risco de definiciio de prazos relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisicdo e
muito reduzidos para por tipo de unidade organica-cliente, com informagdo relevante
desenvolvimento das sobre aquisi¢cGes anteriores
aquisicdes, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e
situacdes de ratificagdo
Risco de deficiente definigdao
de especificagdes técnicas
que leva ao direcionamento
da aquisigdo, sem tempo
para os servigos efetuarem a
devida andlise e avaliagdo
das mesmas
Risco de beneficiagdo de o . .
fornecedores, com consulta . EX|sten.C|.a fie Manual de Processos e Procedimentos para Gestdao
Gestdo de e posterior contratagdo de Aquisictes
aquisicdes: sistemdtica dos mesmos 3 3 3 e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas
consulta ao fornecedores de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
mercado rotatividade na consulta ao mercado
Risco de deficientes
estimativas de custo e Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes, por
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LISBOA E VALE DO TEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
(incorretas definicbes de forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
preco base - procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
direcionamento do prego nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pegas de
anormalmente baixo) procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definigdo /estruturagdo/aplicacdo do critério de
Risco de deficiente defini¢do adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo
de especificagdes técnicas e , . " .
M e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
que leva ao direcionamento . . . . . .
o N todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010,
da aquisicdo (referéncia a N o .
marcas p. ex.) por forma a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade
T nos procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade legal é
Risco de deficiente definicio somente para os procedimentos concursais)
das especificacbes técnicas/ « Segregacido de fungdes e responsabilidade das operagdes.
especificagdo técnica L L . .
direcionada e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar,
em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegagdo de
Risco de definicdo de competéncias
critérios  de  adjudicagdo  Acompanhamento e supervis3o da atividade pelos responséveis da
pouco claros e com elevada area/Dirigentes
carga de subjetividade na A . .
sua andlise e Conferéncia da informacgdo intermédia e final. (mensalmente é
emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo 113.¢
Risco de deficiente/ do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas
insuficiente  definicdo do unidades organicas-clientes)
modelo de avaliagdo o Introducdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
Risco de fornecimento de
informagdo privilegiada a e Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas previstas
potenciais concorrentes nos normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestdo de aquisigdes
Risco de beneficiagdo de o . .
e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo
fornecedores T
de Aquisi¢des
e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas
Selecio de Risco de contratagdo de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
; ¢ q sistemdtica dos mesmos 3 3 3 rotatividade na consulta ao mercado
ornecedores fornecedores . . ) L L
e Promocgdo da existéncia de sistema de avaliacdo e certificagdo de
fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — defini¢do da
Risco de insuficiente grelha de avaliagdo ja em curso
fundamentacgo para e Promogdo de workshops com as unidades orgénicas — clientes, por

recurso a Ajuste Direto por

forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
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Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas de prevengao

critérios materiais

Risco de deficiente definicdo
de especificagbes técnicas
que leva ao direcionamento
da aquisicdo (referéncia a
marcas p. ex.)

contratagdo publica

Risco de selegao de
fornecedores que tiveram
informacgdo privilegiado do
processo pré-contratual

procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboracdo de pecgas de
procedimento (definicdo de especificagbes técnicas, cadernos de
encargos) e definicdo /estruturagdo/aplicacdo do critério de
adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo

Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010,
por forma a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade
nos procedimentos de aquisicdio (a obrigatoriedade legal é
somente para os procedimentos concursais)

Risco de selegago de
fornecedores com e Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
impedimentos  legais a

¢ Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes

Conferéncia da informagdo intermédia e final. (mensalmente é
emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo 113.¢
do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas
unidades organicas-clientes)

Introducdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

e Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas previstas
nos normativos vigentes

Publicitacdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados

e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisi¢oes
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGAGAO DE
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de falhas de aplicagdo o Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gest3o
dos normativos, de Aquisicdes
procedimentos e
regulamentos de natureza e Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes, por
legal (Legislacdo de forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
contratacio  pUblica em procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
vigor e manuais de nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pegas de
procedimentos aprovados) procedimento (definicdo de especificagbes técnicas, cadernos de
encargos) e definicdo /estruturagdo/aplicacdo do critério de
Risco de fornecimento de adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo. Igualmente é
informacdo privilegiada a efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
potenciais concorrentes desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢do
e Promogdo de ag¢des de formagdo sobre os normativos em vigor
Risco da elaboracdo de junto dos funcionérios integrados na area da Gest3o de Aquisi¢des
pecas de procedimento que
contenham ddusulas pouco e Promogdo do desenvolvimento de procedimentos concursais em
claras e discriminatdrias ou detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
até claramente direcionadas economicamente viavel (ndo se justifica para aquisi¢des de
montantes baixos)
Ris’cc.) da ndo definicdo o Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
pre'w? de forma clara, todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010,
Gestdo de objetiva  de  conforme por forma a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade
aquisicoes: d.eflnldo na Ieg!slla?ao em nos procedimentos de aquisicdio (a obrigatoriedade legal é
desenvolvimento vigor do  critério  de 3 3 3 somente para os procedimentos concursais)

de processos de
aquisicao

adjudicagdo e respetivo
modelo de avaliagdo

Risco de definicdo e
aplicagdo de prazos muito
reduzidos para
apresentagdo de propostas,
direcionando o n.2 de
propostas ao procedimento
e proprios concorrentes

Risco de aplicagdo pouco
clara e subjetiva do critério
de adjudicagdo e modelo de
avaliagdo definido

Risco de conluio entre
concorrentes e funcionarios

Risco de favoritismos nas
andlises de propostas por
parte dos elementos dos
juaris

Segregacao de fungbes e responsabilidade das operagées

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar,
em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo de
competéncias

Promocgdo na rotatividade dos elementos dos juris, constituicdo
dos juris por elementos de dreas distintas e garantir que ndo se
verificam situagdes de “impedimento” na composi¢do do juri

Existéncia de templates de pegas de procedimento,
nomeadamente Cadernos de Encargos, ja previamente validados e
aprovados, para diminuir a ocorréncia de erros em sede de
desenvolvimento do procedimento

¢ Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes

Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

¢ Acompanhamento e controlo da execucdo das medidas previstas
nos normativos vigentes

Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados
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LISBOA E VALE DO TEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Ri I 3 s o .
'SCO, .de € abora'(;_ao de e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
relatérios de andlise de . ~ s
. - elementos externos a area da gestdo de aquisi¢des
propostas insuficientemente
fundamentados
Risco da ndo realizagdo de
audiéncia prévia
Risco da ndo comunicagdo
aos preteridos
Risco de falhas de aplicagdo « Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo
dos normativos, de Aquisicdes
procedimentos e
regulamentos de natureza e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
legal (Legislacdo de forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
contratacdo  pulblica em procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
vigor e manuais  de nomeadamente no que respeita a
procedimentos aprovados) importancia/responsabilidade/implica¢des do ato da rececdo dos
servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais
Risco de beneficiacio de frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de
fornecedores aquisicdo
Gestdo de e Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
aquisicdes: Risco de ndo identificagdo e
rececio ’ de | responsabilizacso de quem 3 3 3 e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar,
servig(;os receciona os servicos em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo de

Risco de deficiente
inspecdo/ recegdo
qualitativa e quantitativa

dos servigos prestados

Risco do acompanhamento
da execugdo do contrato e

respetiva recegao dos
servicos, por um mesmo
funciondrio

competéncias

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsdaveis da
area/Dirigentes

Identificagdo clara e devida responsabilizagdo do elemento que
receciona os servigos

Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

¢ Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes
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Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Ri nlui ntr . S .
isco de co u'o_ ?.t € e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
fornecedores e funciondrios . ~ s
elementos externos a area da gestdo de aquisi¢des
Gestio e e Segregacdo de fungdes entre a conciliagdo bancaria e o registo da
rocessamento . L receita
P Ndo  contabilizagdo de
das contas a valores recebidos 1 2 2 | « Desincentivo dos recebimentos em numerario
receber
e Ndo-aceita¢do de cheques ao portador
Nao registo da
divida/incumprimento
Informagdo registada ndo
atualizada
_ ' e Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes
Ndo  cumprimento  dos reportados pela drea do emprego
prazos estipulados relativos
3 permanéncia dos e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do
processos em cumprimento dos prazos estabelecidos
incumprimento nos varios | 2 2 | ¢ Garantir que, apés esgotadas todas as hipéteses de reembolso
estados dos valores em divida, os processos sao remetidos aos servigos de
. . financgas
Ndo cumprimentos dos
aspetos legais e Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido de
designadamente, no que se acompanhar a cobranga
refere a notificagdo as
entidades (CPA)
Prescrigdo das dividas
Hiato nfo JUSt'f'C?dO na 2 2 2 e Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagdo e do
numeragao. . e registo de ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
faturas emitidas contabilisticos
Gest3o e Despesa autorizada sem 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa s3o autorizadas com
prévio cabimento bi A
processamento cabimento previo
das contas a pagar
Incorreto  enquadramento
orcamental que possa ndo e Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
2 1 1

direcionar com clareza para

a natureza da despesa
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Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
autorizada
Inexisténcia de cadastro . - , .
. e Garantir um cadastro Unico a nivel nacional
Unico de fornecedores 1 2 1
~ . Garantir a atualizagdo do cadastro
Cadastro ndo atualizado * : 12a¢
e Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
Fidedignidade da * N yp Y provenienct prov
a . ~ fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
proveniéncia da informagdo
remetida por fornecedores
Legitimidade da emissdo da
fatura e Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores
Auséncia de rececdo unitarios globais e respetiva adjudicagdo
quantitativa e qualitativa 1 2 2 o Garantir a correta rece¢do qualitativa e quantitativa dos bens e
Correta aplicacio da Servigos
legislagdo fiscal « Monitorizagdo do indicador PMP
N3do cumprimento dos PMP
Emitir meios de pagamento
s/ suporte  documental e Garantir a segregacdao de fungBes entre quem processa e quem
devidamente autorizado gregac ¢ 9 P g
paga
Emissdo de cheques ao o N -
o Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
portador
~ ~ o Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
N3o segregacao de fungbes 1 2 1 ‘ § 0P pag
~ e e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
Nao existéncia de agamentos
disponibilidade financeira pag
e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
Pagamentos por -
. transferéncia
homebanking
e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
Entrada de um documento ~
S mengdo de pago
no circuito de pagamento
uma 22 vez
Ndo cumprimento de prazos
na entrega das declaracdes 2 1 1 e Validagdo das contas de retenc¢do/liquidagdo por natureza com
L caracter mensal
Entrega de declaragdes nao
corretas
e Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagcdo de
Alocagio de NIB incorreto 2 3 2 comprovativo com a identificagdo bancaria e respetivo titular
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Desadequagdo das
disponibilidades de . . . . .
Tesouraria tesouraria para fazer face as 2 1 1 o Aferir das necessidades de tesouraria em fungdo do conhecimento

necessidades dos pagamentos a efetuar

. . rantir mprimen normativos intern m vigor
Pagamento por tesouraria Garantir o cumprimento dos normativos internos e go

de despesas ndo autorizadas | 2 2 2 e Verificagdo universal dos documentos de suporte s despesas
e cuja natureza ndo tenha al pagas por tesouraria
enquadramento

e N3o-aceitagdo de documentos rasurados e que ndao cumpram o
disposto no artigo 36.2 do CIVA

Correta utilizagao dos
valores C/ saida de valor e | 1 2 1 o Proceder periodicamente & contagem e verificagio dos
entrada do documento documentos de quitagdo

Incumprimento da legislagao
fiscal no que concerne a e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua
aplicabilidade das taxas de 2 1 1 aplicabilidade a cada um dos casos concretos

IVA e verbas do IS

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGAGAO DE LISBOA E

VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo

Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de defini¢cdo deficiente de
aquisigoes, privilegiando

e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para

sistematicamente  aquisi¢cdes
Gestdo de Aquisi¢Bes, onde se encontra devidamente definido

pontuais e urgentes, e

Gestdo de promovendo o recurso ao a Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto
aquisicoes: Ajuste Direto e situacdes de 3 3 3 Planeamento e Programagdo das Aquisi¢cdes

planeamento de ificacs

aquisicdes ratificacao e Implementagdo de sistema estruturado de planificagdo de

necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisigdao
Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades
organicas-cliente no ultimo trimestre do ano n, por forma a
desenvolver no ano n+1

Risco de falta de um sistema
estruturado das necessidades

Pégina 80 de 200



oy )
& '\, NSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL,I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGAGAO DE LISBOA E

VALE DO TEJ

o)

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de fracionamento de A . . . -
despesa e Existéncia de sistemas de informagdo integrados, com emissdo
P de relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de
aquisicdo e por tipo de unidade organica-cliente, com
Risco de deficientes estimativas _q ¢ ~ P P A & .
informacdo relevante sobre aquisi¢des anteriores
de custo por falta de
planeamento (incorretas
defini¢gGes de prego base)
Risco de realizagdo de custos
desnecessarios
Risco de definicdo de prazos
muito reduzidos para
desenvolvimento das
aquisicdes, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e
situagBes de ratificacdo
Risco de deficiente definigdo de
especificagbes técnicas que
leva ao direcionamento da
aquisicdo, sem tempo para os
servicos efetuarem a devida
analise e avaliagdo das mesmas
e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
Gestdo de Aquisi¢oes
o Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
dreas de servicos/ fornecimento de bens, que permita a
devida rotatividade na consulta ao mercado
. . e Promocado de workshops com as unidades organicas — clientes,
Risco de beneficiagdo de . L. .
por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
fornecedores, com consulta e . . o - .
) . procedimento e legislacdo de contratagdo publica em vigor,
~ posterior contratagao NN ~
Gestdo de | " L. nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pegas de
- sistematica dos mesmos . e —— o
aquisi¢oes: procedimento (definigdo de especificagdes técnicas, cadernos
fornecedores 3 3 3 . N L o
consulta ao de encargos) e definigdo /estruturacdo/aplicagdo do critério
mercado de adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo

Risco de deficientes estimativas
de custo (incorretas definigGes
de preco base -
direcionamento do  preco
anormalmente baixo)

Risco de deficiente definigdo de
especificagdes técnicas que
leva ao direcionamento da
aquisicdo (referéncia a marcas

Utilizagcdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir
de 2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia
e igualdade nos procedimentos de aquisicdo (a
obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursais)

e Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes

e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
p. ex.) contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar -
subdelegagdo de competéncias
Risco de deficiente definigdo . L
das especificacdes técnicas/ . Acompa?ha_mentlo e_ _superwsao da atividade pelos
especificacio técnica responsaveis da area/Dirigentes
direcionada e Conferéncia da informacdo intermédia e final. (mensalmente é
emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo
Risco de definigdo de critérios 113.2 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas
de adjudicagdo pouco claros e respetivas unidades organicas-clientes)
com elevada carga de N Lo . L.
subjetividade na sua andlise ¢ Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
Risco de deficiente/insuficiente o Acompanhamento e controlo da execucdo das medidas
definicdo do modelo de previstas nos normativos vigentes
avaliagao
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Risco de fornecimento de Ajustes Diretos realizados
informzf\g'éo privilegiada  a « Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
potenciais concorrentes elementos externos a area da gestdo de aquisigdes
e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
Gestdo de Aquisi¢des
Risco de beneficiacdo de o Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
fornecedores areas de servicos/ fornecimento de bens, que permita a
devida rotatividade na consulta ao mercado
Risco de contratagdo
sistematica dos mesmos e Promocgdo da existéncia de sistema de avaliacdo e certificagdo
fornecedores de fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — defini¢do
da grelha de avaliagdo ja em curso
Risco de insuficiente e Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes,
fundamentagdo para recurso a por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
Selecdo de Ajuste Direto por critérios 3 3 3 procedimento e legislagdo de contratacdo publica em vigor,
fornecedores materiais

Risco de deficiente definigdo de
especificagdes técnicas que
leva ao direcionamento da
aquisicdo (referéncia a marcas
p. ex.)

Risco de selegdo de
fornecedores com
impedimentos legais a

contratagdo publica

Risco de selecdo de

nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pegas de
procedimento (definigdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e definicdo /estruturacdo/aplicagdo do critério
de adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo

Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir
de 2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia
e igualdade nos procedimentos de aquisicdo (a
obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursais)

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagGes

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
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VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
fornecedores que tiveram responsaveis da area/Dirigentes
informagdo rivilegiado do . . L. o ) ,
¢ . P & e Conferéncia da informacdo intermédia e final. (mensalmente é
processo pré-contratual . . N . .
emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo
113.2 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas
respetivas unidades organicas-clientes)
e Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas
previstas nos normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados
¢ Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestdo de aquisi¢des
Risco de falhas de aplicacdo e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
dos normativos, procedimentos Gestdo de Aquisicdes
e regulamentos de natureza A
legal (Legislacgo de e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
contratacdo publica em vigor e por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
manuais de procedimentos procedimento e legislagdo de contratagdao publica em vigor,
aprovados) nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pecgas de
procedimento (definicdo de especificagbes técnicas, cadernos
Risco de fornecimento de de encargos) e definicdo /estruturagdo/aplicacdo do critério
informacdo  privilegiada a de adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagao. Igualmente é
potenciais concorrentes efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢cdo
Risco da elabqragéo de pecas « Promogio de acdes de formagdo sobre os normativos em vigor
Gestdo de de procedimento que junto dos funciondrios integrados na area da Gestdo de
aquisigdes: contenham clausulas pouco Aquisicdes
desenvolvimento claras e discriminatdrias ou até 3 3 3

de processos de
aquisigao

claramente direcionadas

Risco da ndo definicdo prévia
de forma clara, objetiva de
conforme definido na
legislagdo em vigor do critério
de adjudicagdo e respetivo
modelo de avaliagdo

Risco de defini¢do e aplicagdo
de prazos muito reduzidos para
apresentagdo de propostas,
direcionando o n2 de
propostas ao procedimento e

Promocgdo do desenvolvimento de procedimentos concursais
em detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que
possivel e economicamente viavel (ndo se justifica para
aquisicBes de montantes baixos)

Utilizagcdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir
de 2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia
e igualdade nos procedimentos de aquisicdo (a
obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursais)

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagGes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fun¢do dos montantes a adjudicar -
subdelegagdo de competéncias
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
proprios concorrentes e Promogdo na rotatividade dos elementos dos juris,
constituicdo dos juris por elementos de dreas distintas e
. . garantir que ndo se verificam situa¢Ges de “impedimento” na
Risco de aplicagdo pouco clara . .
. s composigdo do juri
e subjetiva do critério de
adjudicagdo e modelo de e Existéncia de templates de pegas de procedimento,
avaliagdo definido nomeadamente Cadernos de Encargos, ja previamente
validados e aprovados, para diminuir a ocorréncia de erros em
Risco de conluio entre sede de desenvolvimento do procedimento
concorrentes e funcionarios . L
e Acompanhamento e supervisdao da atividade pelos
Risco de favoritismos nas responsaveis da area/Dirigentes
analises de propostas por parte e Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
dos elementos dos juris procedimento, e ndo apenas a posteriori
Risco de elaboragio de e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas
relatérios de andlise de previstas nos normativos vigentes
propostas  insuficientemente « Publicitacio no portal dos contratos publicos de todos os
fundamentados Ajustes Diretos realizados
Risco da ndo realizacdo de ¢ Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
audiéncia prévia elementos externos a area da gestdo de aquisi¢des
Risco da ndo comunicagdo aos
preteridos
Risco de falhas de aplicagdo o Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
dos normativos, procedimentos Gestdo de Aquisicdes
e regulamentos de natureza
legal (Legislacdo de e Promocao de workshops com as unidades organicas — clientes,
contratagdo publica em vigor e por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
manuais de procedimentos procedimento e legislacdo de contratagdo publica em vigor,
aprovados) nomeadamente no que respeita a
importancia/responsabilidade/implicacdes do ato da recegdo
Risco de beneficiacio de dos servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os
Gest3o de fornecedores erros mais frequentes em sede de desenvolvimento dos
aquisi¢oes: recegao 3 3 3 procedimentos de aquisi¢do
de servigos Risco de ndo identificagdo e

responsabilizacdo de
receciona os servigos

quem

Risco de deficiente inspegdo/

recegao qualitativa e
guantitativa dos  servigos
prestados

Risco do acompanhamento da

e Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de

contratar, em fun¢do dos montantes a adjudicar —
subdelegacdo de competéncias
e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos

responsdveis da area/Dirigentes

¢ Identificagdo clara e devida responsabilizagdo do elemento
que receciona os servigos
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGAGAO DE LISBOA E

VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
X a ntr o - . -
€ ecugao do~ cont ato. € e Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
respetiva recegdo dos servigos, . ~ R -
L procedimento, e ndo apenas a posteriori
por um mesmo funcionario
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas
Risco de conluio entre previstas nos normativos vigentes
fornecedores e funcionarios . o )
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestdo de aquisi¢des
. e Segregacdo de fungdes entre a conciliagdo bancaria e o
Gestdoe registo da receita
processamento das | N3o contabilizacdo de valores 1 ) )
contas a receber recebidos ¢ Desincentivo dos recebimentos em numerario
o Ndo-aceita¢do de cheques ao portador
Nao registo da
divida/incumprimento
Informacdo  registada ndo
atualizada o Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes
reportados pela drea do emprego
N3o cumprimento dos prazos
estipulados relativos 3 e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do
permanéncia dos processos em cumprimento dos prazos estabelecidos
incumprimento  nos  varios 2 2 2 o Garantir que, ap6s esgotadas todas as hipdteses de
estados reembolso dos valores em divida, os processos sdo remetidos
aos servigos de finangas
N3do cumprimentos dos aspetos
legais designadamente, no que e Contactos frequentes com os servi¢os de finangas no sentido
se refere a notificagdo as de acompanhar a cobranca
entidades (CPA)
Prescrigdo das dividas
Hiato ndo justificado na 2 2 2 . l\./lens.almente, extrair ficheiro do so.f'Fwa~re de faturagdo .e do
= . ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
numeragao e registo de faturas T
. contabilisticos
emitidas
Gestdo e Despesa autorizada sem prévio 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa sdo autorizadas com

processamento das
contas a pagar

cabimento

cabimento prévio

Pégina 85 de 200




LY -
i \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGAGAO DE LISBOA E
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Incorreto enquadramento
orcamental que possa ndo P
.g X q P 2 1 1 Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
direcionar com clareza para a
natureza da despesa autorizada
Inexisténcia de cadastro Gnico Garantir um cadastro Unico a nivel nacional
de fornecedores 1 2 1
Cadastro ndo atualizado Garantir a atualiza¢dio do cadastro
Fidedignidade da proveniéncia
da informagdo remetida por Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada
fornecedores em fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
Legitimidade da emissdo da
fatura Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores
Auséncia de rececio unitarios globais e respetiva adjudicagdo
quantitativa e qualitativa 1 2 2 Garantir a correta rece¢do qualitativa e quantitativa dos bens
Correta aplicacdo da legislacdo e servigos
fiscal Monitorizacdo do indicador PMP
N3do cumprimento dos PMP
Emitir meios de pagamento s/
suporte documental Garantir a segregacdo de fungdes entre quem processa e
devidamente autorizado quem paga
Emissdo de cheques ao Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
portador P N -
1 2 1 Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
N3o segregacdo de fungdes
gresat ¢ Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
Nao existéncia de pagamentos
disponibilidade financeira . A S .
Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar
Pagamentos por homebanking a transferéncia
Entrada de um documento no Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
circuito de pagamento uma 22 mengado de pago
vez
Ndo cumprimento de prazos na
entrega das declaragdes
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGAGAO DE LISBOA E

VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Entrega de declaragdes ndo 2 1 1 idacs 30/liquidacs
13 ¢ e Validacdo das contas de retengdo/liquidacdo por natureza
corretas com caracter mensal
Alocagdo de NIB incorreto ) 3 , | * Garantir a correta aplicagéo do NIB através da solicitagdo de
comprovativo com a identificagdo bancaria e respetivo titular
Desadequagao das .
. . disponibilidades de tesouraria 2 1 1 o Aferir 'das necessidades de tesouraria em fungdo do
esouraria para fazer face as necessidades conhecimento dos pagamentos a efetuar
Pagamento por tesouraria de e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
despesas ndo autorizadas e o Verificagdo universal dos documentos de suporte as despesas
Cuja natureza ndo tenha ai 2 2 2 pagas por tesouraria
enquadramento
e N3o-aceitacdo de documentos rasurados e que ndo cumpram
o disposto no artigo 36.2 do CIVA
Correta utilizagdo dos valores
C/ saida de valor e entrada do | 1 2 1 o Proceder periodicamente & contagem e verificacdo dos
documento documentos de quitagdo
Incumprimento da legislacdo
fiscal no que concerne a 2 1 1 e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua

aplicabilidade das taxas de IVA
e verbas do IS

aplicabilidade a cada um dos casos concretos
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Unidade Orgéanica — Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

inser¢do de dados na BD

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Deficiente identificacio da e Definicdo de regras e procedimentos de identificagdo de
necessidade de necessidades
2 2 2
Trabalhadores para cada A .
posto de trabalho e Existéncia de Sistema informdtico integrado de gestdo de
RH
Existéncia de movimentacdes e Concegdo e implementagdo de um modelo de gestdo de
frequentes de  recursos 3 ) ) pessoal e controlo
humanos, sem adequado
registo e prévia autorizacdo e Existéncia de Sistema informdtico integrado de gestdo de
RH
Arquivo deficiente ou
inexistente de todos os e Sensibilizagdo para a importancia do processo individual
documentos que devem ser 2 2 2 e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
guardados  no processo
individual e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
Gestdo previsional e RH
administrativa de RH
e Manutengdo do arquivo dentro das condi¢gdes ambientais
definidas pela legislagdo em vigor
Condi¢des de arquivo dos . .
processos  individuais ndo e Cumprimento das regras de gestdao documental do IEFP, I.P.
) R - 1 2 1
apropriadas a conservagdo e Acompanhamento e supervisio de Dirigente
documental
e Existéncia de Sistema informético integrado de gestdo de
RH
e Formagdo dos Trabalhadores
e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
Existéncia ~de erros  de 2 2 3 e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de

RH
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Unidade Orgéanica — Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Utilizagdo  excessiva  do
recurso a trabalho
extraordinario como forma 1
de suprir necessidades 3 3 o Sensibilizagdo dos Dirigentes

permanentes dos Servigos

Remuneragdes e

recompensas
Erros de introducdo no e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
sistema de processamentode | 2 2 2 RH
auséncias

e Acompanhamento e supervisao de Dirigente

Nao assegurar a

rastreabilidade do processo

integrado de Avaliacio de 2 1 2 e Definicdo de procedimento de rastreio e arquivo dos
Desempenho (SIADAP 1, 2 e instrumentos de avaliagao de desempenho

3)

Inexisténcia ou existéncia

deficiente de segregacio de 1 2 2 ¢ Defini¢do de procedimento de verificagdo de instrumentos
funcdes de avaliagdo

Gestdo do desempenho

Atraso na aplicagdo dos
instrumentos de avaliacio ou 2 1 3 e Definicdo de procedimento de monitoriza¢do da avaliagao

de contabilizagdo de pontos de desempenho

e Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho
Existéncia de conflito de com calendarizagdo das Atividades

interesses
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de

RH

‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR | Medidas de prevencao

Deficiente _identificacdo  da e Defini¢do de regras e procedimentos de identificacdo de

3 isi necessidade de .
Gestdo previsional e 2 2 2 necessidades

administrativa de RH Trabalhadores para cada

posto de trabalho e Existéncia de Sistema informdtico integrado de gestdo de
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Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

interesses

Atividades Riscos PO | GC | GR | Medidas de prevencao
RH
Existéncia de movimentagbes e Concecdo e implementagdo de um modelo de gestdo de
frequentes de  recursos 3 ) 3 pessoal e controlo
humanos, sem adequado
registo e prévia autorizacdo e Existéncia de Sistema informdtico integrado de gestdo de
RH
Utilizagao excessiva do
recurso a trabalho e Sensibilizagdo dos Dirigentes
Remuneracdes e extraordinario como forma 1 3 3

recompensas de suprir  necessidades
permanentes dos Servigos
Inexisténcia ou existéncia N . T .
deficiente de segregacio de 1 2 2 e Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos
funcBes de avaliagao
Atraso na aplicagdo dos
instrumentos dep avagliagéo ou 2 1 3 ¢ Definigdo de procedimento de monitorizagdo da avaliacdo

Gestdo do desempenho | o contabilizagdo de pontos de desempenho
e Defini¢gdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho
Existéncia de conflito  de com calendarizagdo das atividades
1 2 2

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
RH
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‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

mecanismos de anulagdo
administrativa da decisdo de
aprovagado, e correspondente
devolugdo dos montantes,
totais ou parciais, de acordo
com a natureza do
incumprimento e dos
deveres estabelecidos na lei

. . G . ~
Atividades Riscos PO C GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo de grelhas de analise dos processos com critérios de
ponderagdo
e Aprovagdao de candidaturas mediante hierarquizagdo em
F . to d tidades/ fungdo da pontuagdo obtida na grelha de andlise, com limite
. . avorgc'lm'en o de en’| ades de dotagdo por periodo de candidaturas (qg.a.)
Andlise e/ou decisdo | beneficiarios, através da
de candidaturas a | aprova¢dao de candidaturas 1 2 2 o Elaboracdo de parecer técnico/proposta de decisdo validado
apoios financeiros gue ndo relinem o0s requisitos (decisdo final)
legais e . ~ .
g o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranca
Social (g.a.)
o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
e Segregacdo de fungdes
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de:
« Serem consideradas elegiveis e Andlise da elegibilidade da despesa, nos termos dos
e pagas despesas que nao normativos aplicaveis
sdo passiveis de apoio, nos e Utilizacdo de critérios de andlise validados pelo sistema
termos dos regulamentos em . " N .
vigor informético de gestdo de candidaturas (qg.a.)
e/ou e Utilizacdo de informagdao do webservice com a Seguranga
Andlise de pagamento | « N3o aplicacdo dos 1 2 2 Social (g.a.)

Elaboragdo de parecer técnico, validado superiormente

Definigdo de uma amostra de documentos de despesa a
solicitar a entidade, para verificagdo (quando a medida ndo
utilize a metodologia de Custos Unitarios ou g.a.)
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‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

G

reclamacgodes

terceiros

Atividades Riscos PO C GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de:
e Falta de critérios na defini¢do da e Aplicagdo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do
amostra de visitas a efetuar sistema informatico
e/ou -— ~ . ~ .
R / ~ N ) e Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranca
Acompanhamento as | ® Ndo aplicagdo dos mecanismos X
. - . Social (g.a.)
entidades promotoras de anulagdo da decisdo de 1 1 1
/beneficiarios das Zpro‘l’a‘?f‘o'd e correspondente e Aplicacdo direta de inquéritos aos destinatarios de processos
medidas de emprego evolucdo dos montantes, totais de custos simplificados, sem a intervencdo das entidades
ou parciais, de acordo com a t
natureza do incumprimento e promotoras
dos deveres estabelecidos na lei  Elaboracdo de relatérios de acompanhamento e autorizacdo
superior dos mesmos
. Favor’eumento de erltldades, ¢ Definicdo e divulgagdo prévia dos critérios de credenciagdo
Credenciagao de | através da  selegdo de
entidades externas, | entidades que ndo relnem o Aplicagdo de grelhas de andlise
arceiras na prestacao | condigdes técnicas de 1 2 1 ~ . -
P . P ¢ ¢ - - e Elaboragdo de listagem com a proposta de credenciagdo,
de servigcos aos | credenciagdo e/ou que ndo . .
- validada superiormente
utentes cumprem requisitos
legalmente exigidos o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
Resposta a pedidos de | Nao cumprimento do RGPD no * Defini¢do de procedimentos
informac&o/ fornecimento de informacdo a 2 2 2

o AcOes de formacgao dos técnicos em RGPD

e GESREC
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Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

mecanismos de anulagdo
integradas no sistema de administrativa da decisdo
gestdo de candidaturas) de aprovagao, e
correspondente devolugdao
dos montantes, totais ou
parciais, de acordo com a
natureza do incumprimento
e dos deveres estabelecidos
na lei

efeito e nas medidas ndo

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Andlise e/ou decisdo*
de candidaturas a e Aplicagdo de grelhas de andlise dos processos com critérios
ios fi . ) ) de ponderagado
apolos financeiros Favorecimento de entidades/ P ¢
beneficiarios, através da o Elaboragdo de parecer técnico/proposta de decisdo, validado
aprovacdo de candidaturas 1 2 2 superiormente
gue ndo relinem os requisitos i - .
(*apenas nas medidas que | |egais e Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de
ndo estejam integradas no indeferimento
sistema de gestdo de ~ ~
candidaturas) e Segregacdo de fungGes
Integragdo nas medidas de o Verificagdo/pesquisa de requisitos previstos legalmente
Ajustamento de | EMPrego de  candidatos, através do sistema informatico
. N . propostos ou ndo pelas ]
candidatos as medidas entidades, que ndo sdo 1 1 1 | .« Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informatico
de emprego L
eleglvelf nos termos da « Exigéncia de comprovativos para verificacdo de condi¢des de
legislagdo elegibilidade, quando aplicavel
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de:
¢ Serem consideradas . o
elegiveis e pagas despesas o Andlise da elegibilidade da despesa e de outros documentos
que ndo sdo passiveis de comprovativos da atividade realizada (p. ex. mapas de
apoio, nos termos dos assiduidade) nos termos dos normativos aplicaveis
Andlise de' pagamentos regulamentos em vigor e Utilizacdo de critérios de andlise validados pelo sistema
(nést medk;:a? em qze e/ou informatico de gestdo de candidaturas (g.a.)
exista subdelegacao de |, N3o aplicagao dos 1 2 2 L . ~ .
competéncias  para 0 e Utilizagcdo de informagdo do webservice com a Seguranga

Social (g.a.)
Elaboragdo de parecer técnico, validado superiormente

Definigdo de uma amostra de documentos de despesa a
solicitar a entidade, para verificagdo (sempre que a medida
ndo utilize a metodologia de Custos Unitarios ou g.a.)
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Emprego de candidatos .
e Ndo anulagdo de pedido de

emprego, por falta de
resposta a solicitagdo do
servico de emprego, recusa
de oferta ou de intervengdo
técnica

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de: * Aplicacdo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do
e Falta de critérios na sistema informatico
definicdo da amostra de o Utilizagdo de informacdo do webservice com a Seguranca
visitas a efetuar Social
e/ou L ) o o
Acompanhamento  as | « Nio aplicacio dos « Aplicacdo direta de inquéritos aos destinatérios de processos
: . ~ de custos simplificados, sem a intervengdo das entidades
nti romotor: ’
e tda!d.e's. promotoras/ | mecanismos de anulacdo 1 1 1 oromotoras
beneficiarios das | administrativa da decisdo
medidas de emprego de aprovagao, e « Elaboragdo de relatérios de acompanhamento e autorizagio
correspondente devolugdao superior dos mesmos
dos montantes, totais ou o o
parciais, de acordo com a e Monitorizagdo dos SC e das DR de processos no ambito das
natureza do incumprimento medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
e dos deveres estabelecidos verificagdo da existéncia de documentagdo e informagdo
na lei obrigatdrias
¢ Defini¢do dos procedimentos a aplicar
Favorecimento de candidatos e Criagdo de fungdes/movimentos automaticos no sistema
Contrqlo X ddo beneficidrios das prestacdes « Criacdo de ecrd especifico no sistema de identificacdo dos
cumprimento — ~ d0S | ge desemprego, através de: candidatos que estdo para advertir ou notificar
deveres dos candidatos —

X e Justificagdo de faltas e . . .
durante o periodo de e/ou 1 2 1 o |dentificagdo do técnico responsdvel pelo registo da
concessao das N3 licaciio d N informacdo no sistema
prestacBes de | ¢ N&o aplicagdo das sangdes o .

previstas em caso de e Monitorizagdo de registos
desemprego ! . - . (.
incumprimento dos deveres e Formacgao profissional dos técnicos
e Sessao informativa obrigatdria para candidatos subsidiados
sobre os seus direitos e deveres
Favorecimento de candidatos
a emprego, através de:
e Ndo tratamento dos
resultados do controlo o Defini¢do dos procedimentos a aplicar
ostal e comunicacGes e o . .
’:ecebidas ¢ o Identificagdo do técnico responsavel pelo registo da
Anulagdo de Pedido de informagdo no sistema
e/ou 1 1 1

Monitorizagdo das intervengdes sem resposta e dos motivos
para a n3o resposta/recusa

Formacgado profissional dos técnicos
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

reclamacgodes

informacgao a terceiros

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Selegdo e apresentagdo de ¢ Utilizagdo de um sistema de ajustamento que permite a pré-
candidatos que nao selegdo de candidatos ajustaveis, com ponderacdo de
Ajustamento de | preenchem os requisitos da critérios
candidatos a ofertas de | oferta de emprego em 1 1 1 . o o
emprego disponiveis detrimento  de  outros, » Formagdo profissional dos técnicos
pot'enc'ialmente, com  perfil ¢ Divulgagdo publica das ofertas e possibilidade de
mais ajustado apresentagdo direta do candidato (q.a.)
¢ Defini¢do de normas de aceitagdo de ofertas
Validagdes no sistema
Validagdo de ofertas de . T .. * ¢
Nao verificagdo de requisitos . e x .
emprego sem . ; e Procedimentos de verificagdo/consulta dos instrumentos de
b relativos ao valor salarial 1 1 1 - . - .
cumprimento das regulamentacgdo coletiva do trabalho e criagdo de caixa de
. . proposto das ofertas . .
condi¢Ges legais email para duvidas
e Formagdo dos Gestores de Oferta e do Gestor+ para
sensibilizagdo dos empregadores
¢ Defini¢do de procedimentos
BespostaNa pedidos de | Nao cumprlm?nto do RGPD « AcBes de formacao dos técnicos em RGPD
informacdo/ no fornecimento de 2 2 2

e GESREC
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
o Aplicagdo da grelha de avaliagdo da conformidade dos critérios
Favorecimento de entidades que constam do Regulamento Especifico de Acesso
ue se candidatam ao — e e . —
~ d . o Validagdo da analise técnico-financeira suportada em aplicativo
Formagao PCDI: Programa, mediante a . . . L ~
- - . informatico com algoritmo (limitado em fun¢do dos valores
Aprovagao de | aprovagdo de projetos que 1 3 3 . . .
. - .. maximos de apoio, por rubrica)
candidaturas ndao cumpram o0s requisitos
legais de acesso e de e Instrugdo do processo, nos termos do regulamento em vigor
candidatura L . o
e Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos, antes
de submissao a despacho
Serem consideradas elegiveis
despesas, que ndo sado
passiveis de apoio, nos termos
dos regulamentos em vigor e Andlise da elegibilidade da despesa nos termos dos normativos
" . aplicaveis
N3do serem aplicados os
- mecanismos de revogagao, e Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de submissdo a
Formagao PCDI: . L
- total ou parcial, da decisdo de despacho
Aprovagao de N 1 3 3
aprovagdo e correspondente L .
reembolsos de saldos < e Definigdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar
devolugdo dos montantes, N . o
o a entidade, para verificagao
quando se verifique
incumprimento dos deveres ¢ Validagdo do processo por parte do superior hierdrquico
estabelecidos na lei ou a
apresentagdo de despesas ndao
elegiveis para efeitos de
financiamento
Intervengdo na drea
da gestdo dos Cursos e Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
2e r/?);\)/;er;(ilzagem: e Favorecimento na integracio normat.ivos que definem as condigdes a cumprir e os
provac na bolsa regional de entidades | 1 3 3 procedimentos a adotar
candidaturas f d
apresentadas por | ormadoras externas * Validagdo do processo pelo superior hierdrquico

entidades formadoras
externas
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades A .
o Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
formadoras externas . ) i .
. . normativos que definem as condigdes a cumprir e os
integradas na bolsa regional, 1 3 3 .
L procedimentos a adotar
na atribuicdo de Cursos de
Aprendizagem e Validagdo do processo pelo superior hierarquico
Favorecimento de entidades A -
e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de
formadoras  externas  que Aprendizagem que aprova os critérios a observar na analise da
apresentam candidatura e 1 3 3 P gem q P

ndao cumpram o0s requisitos
necessarios

candidatura

e Validagdo do processo por parte do superior hierarquico

DEPARTAMENTO DE FORMAGCAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento Formacao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Servigo Social: G .
Diagnéstico Atr!bwcao ”?dEWda d? Hm ou o Atribuicdo de apoios em conformidade com o definido na
socioecondmico  dos gilcjidat?)ps)?lo:orm:(;gg: u: respetiva Circular Normativa
candidatos/ q 1 3 2

formandos e
respetiva  atribuigdo
de apoios

ndo reunam as condigdes
legalmente definidas para a
sua atribuicdo

e Apresentagdo dos comprovativos requeridos

o Verificagdo, pelo superior hierdrquico, do mapa de apoios
sociais antes de se proceder ao pagamento
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Implementagdo e .
p. - E Favorecimento de formandos
monitorizacdo de , A . -
acdes de formacio quer através do acesso aos o Existéncia de documento normativo que aprova as condigcdes a
L conteudos de prova(s) antes cumprir e os procedimentos a adotar em matéria
profissional: - . - . .
Concecio o da sua realizagdo, quer no 1 3 2 confidencialidade e de imparcialidade
_(; - processo de corregdo da(s) o . oL . .
organizagdo de prova(s) e Existéncia de um juri de avaliagdo final que integra diversos
Provas de Avaliagdo elementos
Final
Intervengdo na drea
da gestdao dos Cursos
de Aprendizagem: . . e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de
~ Favorecimento de entidades . s .
Aprovagao de N Aprendizagem que aprova os critérios a observar na andlise da
. formadoras externas que ndo 1 3 3 .
candidaturas . candidatura
cumpram os requisitos
apresentadas por o a S
entidades formadoras e Validagao do processo por parte do superior hierarquico
externas
Intervencdo na érea | Considerar elegiveis e pagas e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de
da gestdo dos Cursos | despesas que ndo sdo Aprendizagem que aprova os critérios a observar na analise da
de  Aprendizagem: | passiveis de apoio, nos elegibilidade da despesa
Aprovacdo de .saldos tt.ermos dos regulamentos em | 1 3 3 | ¢ Analise dos dossiés financeiros e técnico pedagogicos das
a entidades | vigor acdes financiadas
formadoras externas
e Validagdo do processo por parte do superior hierdrquico
e Verificagdo da conformidade dos critérios que constam do
. . respetivo Regulamento Especifico
Favorecimento de candidatos,
utentes ou entidades, que se e Validagdo da andlise técnica e-financeira suportada no
Cheque-Formagao: candidatam a Medida, aplicativo informatico (limitado em fungdo dos valores
Aprovacdo de mediante a aprovagcdo de 1 3 3 maximos de apoio)

candidaturas

projetos que nao cumpram os
requisitos legais de acesso e
de candidatura

e Instrugdo do processo, nos termos do regulamento em vigor

e Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos,
antes de submissdo a despacho
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Serem consideradas elegiveis
despesas, que ndo sdo
passiveis de apoio, nos
termos dos regulamentos em

"'§°r . ¢ Andlise da elegibilidade da despesa apresentada, nos termos
Ndo serem aplicados os . e .
~ . - definidos em sede de Regulamento Especifico da Medida
Cheque-Formagéo: mecanismos de revogagdo,
Aprovagdo e | total ou parcial, da decisdo de 1 3 3 e Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de
pagamento de | aprovagdo e correspondente submissdo a despacho
reembolsos devolugdo dos montantes, L . L
i e Validagdo do processo por parte do superior hierdrquico
quando se verifique

incumprimento dos deveres
estabelecidos na lei ou a
apresentacdao de despesas
ndo elegiveis para efeitos de
financiamento

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVIGOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO

ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Risco de definigdo deficiente
de aquisi¢bes, privilegiando
sistematicamente aquisi¢cGes
pontuais e urgentes, e
promovendo O recurso ao
Ajuste Direto e situagdes de

e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
Aquisicdes, onde se encontra devidamente definido a
Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto

ratificagdo Planeamento e Programacao das Aquisi¢es

Risco de falta de um sistema

estruturado das
Gesjc5.0~de necessidades e Implementagdo de sistema estruturado de planificagdo de
aquisicoes: Risco de fracionamento de 3 3 3 necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢do
plan.e.arwnento de despesa Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades organicas-
aquisicoes Risco de deficientes cliente no ultimo trimestre do ano n, por forma a desenvolver no

ano n+1

estimativas de custo por
falta de planeamento

(incorretas  definigbes de
preco base) e Existéncia de sistemas de informagdo integrados, com emissdo de

relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisi¢do e
por tipo de unidade organica-cliente, com informagdo relevante
sobre aquisigdes anteriores

Risco de realizagdo de custos
desnecessarios

Risco de definicdo de prazos
muito reduzidos para
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
desenvolvimento das
aquisicdes, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e
situagBes de ratificacdo
Risco de deficiente definigdo
de especificagbes técnicas
que leva ao direcionamento
da aquisicdo, sem tempo
para os servigos efetuarem a
devida andlise e avaliagdo
das mesmas
Risco de beneficiacdo de o Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gest&o de
fornecedores, com consulta Aquisicdes
e posterior contratacdo
sistemdtica dos mesmos o Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por dreas
fornecedores de servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado
R'S,CO . de deficientes e Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes, por
gstlmatlvas c.Je‘ N custo forma a alertar para a devida aplicagio dos manuais de
(incorretas  definicdes  de procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
pregg base - nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pecas de
direcionamento .do preco procedimento (defini¢cdo de especificagbes técnicas, cadernos de
anormalmente baixo) L ~ L .
encargos) e definicdo /estruturacdo/aplicacdo do critério de
. L. . adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo
Risco de deficiente definicdo
de especificagbes técnicas e Utilizagcdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
que leva ao direcionamento todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010,
Gestdo de | da aquisicdo (referéncia a por forma a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade
aquisicdes: marcas p. ex.) 3 3 3 nos procedimentos de aquisi¢do (a obrigatoriedade legal é somente
consulta ao para os procedimentos concursais)
mercado Risco de deficiente definigdo

das especificagdes técnicas/

especificagdo técnica
direcionada
Risco de definicgdo de

critérios de adjudicacdo
pouco claros e com elevada
carga de subjetividade na
sua andlise

Risco de deficiente/
insuficiente  definicdo do
modelo de avaliagdo

Risco de fornecimento de
informagdo privilegiada a

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operacSes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar,
em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo de
competéncias

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes

Conferéncia da informagdo intermédia e final. (mensalmente é
emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo 113.2 do
DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas unidades
organicas-clientes)

Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
potenciais concorrentes o . .
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestdo de aquisi¢des
Risco de beneficiagdo de . . .
fornecedores . Exnst_e_nsla de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
Aquisi¢des
e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas
Risco de contratagdo de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
sistematica dos mesmos rotatividade na consulta ao mercado
fornecedores
e Promogdo da existéncia de sistema de avaliagdo e certificagdo de
fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — defini¢cdo da grelha
Risco  de  insuficiente de avaliagdo ja em curso
fun(':lament.agéo para rgcyrso e Promogdo de workshops com as unidades orgdnicas — clientes, por
a AJus'te' Direto por critérios forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
materiais procedimento e legislagdo de contratagcdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pecas de
) . L procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos de
Risco de d.eflueNnte delf|n|.<;ao encargos) e definicdo /estruturacdo/aplicacdo do critério de
de especificacBes  técnicas adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao
que leva ao direcionamento
da aquisicdo (referéncia a e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
Selegdo de marcas p. ex.) 3 3 3 todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010,
fornecedores por forma a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade

nos procedimentos de aquisi¢do (a obrigatoriedade legal é somente

Risco de selegdo de para os procedimentos concursais

fornecedores com o o . ~

. . . R e Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
impedimentos  legais a

contratagdo publica

Risco de selegdo de
fornecedores que tiveram
informagdo privilegiado do
processo pré-contratual

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes

Conferéncia da informagdo intermédia e final. (mensalmente é
emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo 113.2 do
DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas unidades
organicas-clientes)

Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execucdo das medidas previstas
nos normativos vigentes

e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados

e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
elementos externos a area da gestdo de aquisigoes
Risco de falhas de aplicagdo o Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
dos normativos, AquisicBes
procedimentos e
regulamentos de natureza e Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes, por
legal (Legislacdo de forma a alertar para a devida aplicagio dos manuais de
contratagdo publica em vigor procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
e manuais de procedimentos nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pecas de
aprovados) procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definicdo /estruturacdo/aplicagdo do critério de
Risco de fornecimento de adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo. Igualmente é
informagdo privilegiada a efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
potenciais concorrentes desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢ao
. N e Promogdo de agdes de formagdo sobre os normativos em vigor
Risco da elabpragao de junto dos funcionarios integrados na area da Gestado de Aquisigdes
pecas de procedimento que
contenham clausulas pouco e Promogao do desenvolvimento de procedimentos concursais em
claras e discriminatérias ou detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
até claramente direcionadas economicamente viavel (ndo se justifica para aquisicbes de
montantes baixos)
Risco da ndo defini¢do prévia L . N .
de forma clara, objetiva de e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
Gest3o de conforme definido na todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010,
aquisicdes: legislacio em vigor do por forma .a promover a anforréncia}, trar}sparéncia e’igualdade
desenvolvimento critério de adjudicacio e 3 3 3 nos procedlme.ntos de aqU|S|gao.(a obrigatoriedade legal é somente
de processos de respetive modelo de para os procedimentos concursais)
aquisicao avaliagdo o Segregacio de fungdes e responsabilidade das operacées
Risco de definicdo e e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar,

aplicagdo de prazos muito
reduzidos para apresentagdo
de propostas, direcionando

o n.2 de propostas ao
procedimento e proprios
concorrentes

Risco de aplicagdo pouco
clara e subjetiva do critério
de adjudicacdo e modelo de
avaliagdo definido

Risco de conluio entre
concorrentes e funcionarios

Risco de favoritismos nas
andlises de propostas por
parte dos elementos dos

juris

em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo de
competéncias

Promocgdo na rotatividade dos elementos dos juris, constituigdo dos
juris por elementos de dreas distintas e garantir que ndo se
verificam situagdes de “impedimento” na composi¢do do juri

Existéncia de templates de pegas de procedimento, nomeadamente
Cadernos de Encargos, ja previamente validados e aprovados, para
diminuir a ocorréncia de erros em sede de desenvolvimento do
procedimento

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes

Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de elaboracio de . Et_JbIlCltaga?_ ng portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
relatérios de andlise de Iretos realizados
propostas insuficientemente e Realizacio de iniciativas de controlo interno efetuadas por
fundamentados elementos externos a area da gestdo de aquisi¢des
Risco da ndo realizagdo de
audiéncia prévia
Risco da ndao comunicagdo
aos preteridos
e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
Risco de falhas de aplicagdo Aquisicdes
dos . normativos, e Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes, por
procedimentos e . ™ .
forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
regulamentos de natureza . N ~ . .
L procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
legal (Legislagdo de s A .
a2 . nomeadamente no que respeita a importancia/responsabilidade/
contratagdo publica em vigor . - . Y
; - Implicacdes do ato da rececdo dos servicos/ bens. Igualmente é
e manuais de procedimentos .
efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
aprovados) . . -
desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢cdo
Risco de beneficiagdo de e Segregacao de funcgdes e responsabilidade das operagdes
fornecedores o Lo . L
e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar,
Gestio de Risco de n3o identificacio e em furlga{) dos montantes a adjudicar — subdelegacdo de
aquisicBes: responsabilizacdo de quem 3 3 3 competéncias
recegdo de receciona os servicos e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responséveis da
Servigos area/Dirigentes
Risco de deficiente
inspecio/ rececdo e |dentificagdo clara e devida responsabilizacdo do elemento que
qualitativa e quantitativa receciona os servigos
dos servicos prestados e Introdu¢do de niveis de controlo interno em vdrias fases do
. procedimento, e ndo apenas a posteriori
Risco do acompanhamento
da execugdo do contrato e e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
respetiva rececao dos nos normativos vigentes
servigos, por um mesmo . L .
L e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
funcionario R - L
elementos externos a drea da gestdo de aquisigdes
Risco de conluio entre
fornecedores e funcionarios
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Gest e Segregacdo de fungGes entre a conciliagdo bancéria e o registo da
estaoe Ndo  contabilizagdo  de | 1 2 2 receita
processamento ;
valores recebidos . . . -
das contas a o Desincentivo dos recebimentos em numerario
receber ~ N
o N3o-aceitagdo de cheques ao portador
Nao registo da . . .
divida/incumprimento e Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes
Informacio registada n3o reportados pela area do emprego
atualizada e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do
Ndo  cumprimento  dos cumprimento dos prazos estabelecidos
prazos estipulados relativos
3 permanéncia dos | 2 2 2 | ® Garantir que, ap6s esgotadas todas as hipdteses de reembolso dos
processos em valores em divida, os processos sdo remetidos aos servicos de
incumprimento nos varios financas
esNtados ) e Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido de
Ndo  cumprimento  dos acompanhar a cobranca
aspetos legais
designadamente, no que se
refere a notificagdo as
entidades (CPA)
Prescrigdo das dividas
Hiato ndo justificado na 2 2 2 e Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturacdo e do
numeracio e registo de ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
faturas emitidas contabilisticos
Gestdo e Despesa  autorizada sem 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa sdo autorizadas com
processamento prévio cabimento cabimento prévio
das contas a pagar
Incorreto  enquadramento
or¢camental que possa ndo 2 1 1
direcionar com clareza para e Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
a natureza da despesa
autorizada
Inexisténcia  de  cadastro e Garantir um cadastro Unico a nivel nacional
unico de fornecedores
e Garantir a atualizacdo do cadastro
Cadastro ndo atualizado 1 2 1
Fidedignidade da e Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em

proveniéncia da informagdo
remetida por fornecedores

fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
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Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Legitimidade da emissdo da
fatura e Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores
Auséncia de rececdo unitarios globais e respetiva adjudicagdo
quantitativa e qualitativa 1 2 2 |, Garantir a correta rececdo qualitativa e quantitativa dos bens e
Correta aplicagdo da Servigos
legislagdo fiscal « Monitorizagdo do indicador PMP
N3o cumprimento dos PMP
Emitir meios de pagamento
s/ suporte  documental e Garantir a segregacdo de fungBes entre quem processa e quem
devidamente autorizado paga
Emissdao de cheques ao e Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
portador e N -
1 2 1 o Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
N3o segregagdo de fungdes
gregac ¢ e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
Nao existéncia de pagamentos
disponibilidade financeira . A L .
e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
Pagamentos por transferéncia
homebankin
g e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mengao
Entrada de um documento de pago
no circuito de pagamento
uma 22 vez
N3o cumprimento de prazos
na entrega das declaracdes 2 1 1 e Validagdo das contas de retencdo/liquidagdo por natureza com
Entrega de declaragdes nao caracter mensal
corretas
2 3 2 e Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagdo de
Alocag3o de NIB incorreto comprovativo com a identificagdo bancaria e respetivo titular
D.esade.q.u.agéo das e Aferir das necessidades de tesouraria em fung¢do do conhecimento
Tesouraria disponibilidades de | 2 1 1 dos pagamentos a efetuar
tesouraria para fazer face as
necessidades
P . e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
agamento por tesouraria
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
de despesas ndo autorizadas 2 2 2 L . .
e cuja natureza ndo tenha ai o Verificagdo unlver_sal dos documentos de suporte as despesas
enquadramento pagas por tesouraria
o N3o-aceitagcdo de documentos rasurados e que ndo cumpram o
disposto no artigo 36.2 do CIVA
Correta utilizagdo dos
valores C/ saida de valor e | 1 2 1 e Proceder periodicamente & contagem e verificacio dos
entrada do documento documentos de quitagdo
Incumprimento da legislagdo e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua
fiscal no que concerne a 2 1 1 aplicabilidade a cada um dos casos concretos

aplicabilidade das taxas de
IVA e verbas do IS

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO

ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de definicdo deficiente e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo
de aquisicBes, privilegiando de Aquisicdes, onde se encontra devidamente definido a
sistematicamente aquisi¢cGes Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto
pontuais e urgentes, e Planeamento e Programacio das Aquisicdes
promovendo o recurso ao
Ajuste Direto e situacdes de e Implementagdo de sistema estruturado de planificagdo de
ratificacdo necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisigao
Gestio de PI.aneados, ’so.Iicitad.os anualmente a todas as unidades organicas-
aquisicBes: Risco de falta de um sistema cliente no ultimo trimestre do ano n, por forma a desenvolver no
planeamento de estruturado das | 3 3 3 ano n+1
aquisi¢cdes necessidades e Existéncia de sistemas de informac8o integrados, com emissdo de

Risco de fracionamento de
despesa

deficientes
de custo por
planeamento
definicbes de

Risco de
estimativas
falta de
(incorretas

relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisigdo e
por tipo de unidade organica-cliente, com informagdo relevante
sobre aquisigdes anteriores
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
preco base)
Risco de realizagdo de custos
desnecessarios
Risco de defini¢do de prazos
muito reduzidos para
desenvolvimento das
aquisicdes, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e
situagBes de ratificacdo
Risco de deficiente defini¢do
de especificagdes técnicas
que leva ao direcionamento
da aquisicdo, sem tempo
para os servigos efetuarem a
devida andlise e avaliagdo
das mesmas
Risco de beneficiacdo de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo
fornecedores, com consulta de Aquisicdes
e posterior contratagao
sistematica dos mesmos e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas
fornecedores de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado
R'S.CO . de deficientes e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
e.stlmatlvas (:.Ie. N custo forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
(incorretas  definicdes de dimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
preco base - proce gislac AR £90 Pt gon
o nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pecas de
direcionamento .do preco 3 3 3 procedimento (definicdo de especificacdes técnicas, cadernos de
N anormalmente baixo) encargos) e definicdo /estruturacdo/aplicagdo do critério de
Gestdo de P . o
s . . o adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo
aquisi¢oes: Risco de deficiente definicdo
consulta ao de especificagdes técnicas e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
mercado que leva ao direcionamento todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010,
da aquisicdo (referéncia a por forma a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade
marcas p. ex.) nos procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade legal ¢é
somente para os procedimentos concursais)
Risco de deficiente definicdo N N - .
das especificacBes técnicas/ o Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes.
especificagdo técnica o Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar,
direcionada em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegagdo de
competéncias
Risco de definicdo de
critérios  de  adjudicagdo e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis
pouco claros e com elevada da drea/Dirigentes
carga de subjetividade na e Conferéncia da informacgdo intermédia e final. (mensalmente é
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
sua analise emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo 113.2
do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas
Risco de deficiente/ unidades organicas-clientes)
insuficiente  definicdo do " L. . L.
modelo de avaliacio . Introdu_gao de m\iels de co\ntrolo |.ntt_arno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
Risco de fornecimento de e Acompanhamento e controlo da execug¢do das medidas previstas
informagdo  privilegiada a nos normativos vigentes
potenciais concorrentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestdo de aquisi¢des
e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo
de Aquisi¢oes
Risco de beneficiagdo de o Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas
fornecedores de servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado
Risco de contratagao
sistematica dos mesmos e Promogao da existéncia de sistema de avaliacdo e certificagdo de
fornecedores fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — definicdo da
grelha de avaliagdo ja em curso
Risco de insuficiente
funt':lament.agéo para re.clurso e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
a AJus.te. Direto por criterios forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
materiais procedimento e legislagdo de contratacdo publica em vigor,
Selegdo de ) . L nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pegas de
fornecedores Risco de d.eflueilte deflnlj;ao 3 3 3 procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos de
de especn‘lca.goe? tecnicas encargos) e definicdo /estruturacdo/aplicagdo do critério de
que leva ao direcionamento adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo
da aquisicdo (referéncia a
marcas p. ex.) e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010,
Risco de selecio de por forma a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade
fornecedores com nos procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade legal é
impedimentos  legais a somente para os procedimentos concursais)
contrataggo publica o Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
Risco de selecdo de e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis
fornecedores que tiveram da area/Dirigentes
informagdo privilegiado do
processo pré-contratual e Conferéncia da informac¢do intermédia e final. (mensalmente é
emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo 113.2
do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas
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Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
unidades organicas-clientes)
e Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes
® Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestdo de aquisi¢des
Risco de falhas de aplicacdo e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo
dos normativos, de Aquisices
procedimentos e
regulamentos de natureza ® Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes, por
legal (Legislacdo de forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
contratacdo  publica em procedimento e legislagdo de contratacdo publica em vigor,
vigor e manuais de nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pegas de
procedimentos aprovados) procedimento (defini¢do de especificagbes técnicas, cadernos de
encargos) e definicdo /estruturacdo/aplicagdo do critério de
Risco de fornecimento de adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo. Igualmente é
informagdo privilegiada a efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
potenciais concorrentes desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢ao
. N e Promogdo de agdes de formagdo sobre os normativos em vigor
Risco da elabf)ragao de junto dos funciondrios integrados na area da Gestao de Aquisi¢des
pecas de procedimento que
Gestdo de contenham cldusulas pouco e Promogdo do desenvolvimento de procedimentos concursais em
aquisi¢des: claras e discriminatdrias ou detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
desenvolvimento até claramente direcionadas 3 3 3

de processos de
aquisigao

Risco da ndo definicdo
prévia de forma clara,
objetiva de conforme

definido na legislagio em
vigor do critério de
adjudicacdo e respetivo
modelo de avaliagdo

Risco de definicgdo e
aplicagdo de prazos muito
reduzidos para apresentagdo
de propostas, direcionando

o n.2 de propostas ao
procedimento e préprios
concorrentes

economicamente viavel (ndo se justifica para aquisicdes de
montantes baixos)

Utilizacdo de plataforma eletrénica de contratagao publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010,
por forma a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade
nos procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade legal é
somente para os procedimentos concursais)

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagGes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar,
em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo de
competéncias

e Promogdo na rotatividade dos elementos dos juris, constituicdo
dos juris por elementos de areas distintas e garantir que nao se
verificam situagdes de “impedimento” na composi¢do do juri

e Existéncia de templates de pegas de procedimento,
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de aplicagdo pouco nomeadamente Cadernos de Encargos, ja previamente validados e
clara e subjetiva do critério aprovados, para diminuir a ocorréncia de erros em sede de
de adjudicagdo e modelo de desenvolvimento do procedimento
avaliagdo definido - . .
e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis
Risco de conluio entre da drea/Dirigentes
concorrentes e funciondrios e Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
Risco de favoritismos nas
anélises de propostas por e Acompanhamento e controlo da execugdao das medidas previstas
parte dos elementos dos nos normativos vigentes
Juris e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
) . Diretos realizados
Risco de elaboragao de
relatérios de andlise de e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
propostas insuficientemente elementos externos a area da gestdo de aquisi¢des
fundamentados
Risco da ndo realizagdo de
audiéncia prévia
Risco da n3do comunicagao
aos preteridos
Risco de falhas de aplicagdo e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo
dos normativos, de Aquisicdes
procedimentos e
regulamentos de natureza e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
legal (Legislacdo de forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
contratacdo  publica em procedimento e legislagdio de contratacdo publica em vigor,
vigor e manuais de nomeadamente no que respeita a importancia/responsabilidade/
procedimentos aprovados) implicacdes do ato da recegdo dos servigos/ bens. Igualmente é
efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
Gestio de Risco de beneficiagio de desenvolvimento dos procedimentos de aquisicdao
aquisicdes: fornecedores 3 3 3 e Segregacdo de funcdes e responsabilidade das operacgdes
rececdo de . . » o o . .
servicos Risco de ndo identificacdo e e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar,
responsabilizacdo de quem em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo de
receciona os servigos competéncias
Risco de deficiente e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis
. - - da drea/Dirigentes
inspecdo/ rececdo
qualitativa e quantitativa o Identificagdo clara e devida responsabilizagdo do elemento que
dos servigos prestados receciona os servigos
Risco do acompanhamento e Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
da execucdo do contrato e procedimento, e ndo apenas a posteriori
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO

ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
respetiva  recegdo  dos R . .
servicos, por um mesmo . Acompanha_ment_o e controlo da execugdo das medidas previstas
funcionario nos normativos vigentes
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
Risco de conluio entre elementos externos a area da gestdo de aquisi¢des
fornecedores e funciondrios
Gestio e Nao contgbilizagéo de 1 ) 5 | ® Segregacdo de fungBes entre a conciliagdo bancéria e o registo da
valores recebidos receita
processamento
das contas a e Desincentivo dos recebimentos em numerario
receber
e N3do-aceitagdo de cheques ao portador
Nao registo da . . L.
divida/incumprimento e Garantir o reglst,o da divida e de todos os factos subsequentes
Informacdo registada ndo reportados pela drea do emprego
atualizada e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do
Ndo  cumprimento  dos cumprimento dos prazos estabelecidos
prazos estipulados relativos
3 permanéncia dos e Garantir que, apos esgotadas todas as hipéteses de reembolso dos
processos em 2 2 2 valores em divida, o processo é remetido aos servicos de finangas
incumprimento  nos  varios e Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido de
estados acompanhar a cobranga
Ndo cumprimento  dos
aspetos legais
designadamente, no que se
refere a notificagdo as
entidades (CPA)
Prescrigdo das dividas
Hiato ndo justificado na 2 2 2 . l\./lens.almente, extrair ficheiro do soft.waNre de faturagdo e. do
~ . ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
numeragdo e registo de L
faturas emitidas contabilisticos
Gestdo e Despesa autorizada sem 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa sdo autorizadas com
processamento prévio cabimento cabimento prévio
contas a pagar
Incorreto  enquadramento
orcamental que possa ndo
direcionar com clareza para 2 1 1 o Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
a natureza da despesa
autorizada
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO

ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Inexisténcia de cadastro . . , .
. e Garantir um cadastro Unico a nivel nacional
Unico de fornecedores
e Garantir a atualizagdo do cadastro
Cadastro n3o atualizado 1 2 1 ¢
Fidedignidade da e Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
proveniéncia da informagdo fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
remetida por fornecedores
Legitimidade da emissao da
fatura e Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores
Auséncia de rececdo 1 2 2 unitarios globais e respetiva adjudicagdo
quantitativa e qualitativa o Garantir a correta rece¢do qualitativa e quantitativa dos bens e
Correta aplicagio  da servigos
legislagdo fiscal « Monitorizagdo do indicador PMP
N3do cumprimento dos PMP
Emitir meios de pagamento
s/ suporte documental e Garantir a segrega¢do de fungdes entre quem processa e quem
devidamente autorizado paga
Emissdao de cheques ao e Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
portador e N -
o Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
N3o segregacdo de fungdes
gregac ¢ 1 2 1 e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
Nado existéncia de pagamentos
disponibilidade financeira . A S .
e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
Pagamentos por transferéncia
homebankin
& e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
Entrada de um documento mengdo de pago
no circuito de pagamento
uma 22 vez
Ndo cumprimento de prazos
na entrega das declaragbes 2 1 1 e Validagdo das contas de retengdo/liquidacdo por natureza com
Entrega de declaragdes ndo caracter mensal
corretas
e Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagdo de
Alocagdo de NIB incorreto 2 3 2 comprovativo com a identificagdo bancaria e respetivo titular
Tesouraria Desadequagdo das
disponibilidades de
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO

ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
tesouraria para fazer face as 2 1 1 e Aferir das necessidades de tesouraria em fungdo do
necessidades conhecimento dos pagamentos a efetuar

. e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
Pagamento por tesouraria P 8

de despesas ndo autorizadas e Verificagdo universal dos documentos de suporte as despesas
e cuja natureza ndo tenha af 2 2 2 pagas por tesouraria
enquadramento

e N3o-aceitagdo de documentos rasurados e que ndao cumpram o
disposto no artigo 36.2 do CIVA

e Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos

Correta utilizagao dos 1 2 1 o
documentos de quitagao

valores C/ saida de valor e
entrada do documento
Incumprimento da legislagao
fiscal no que concerne a e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua
aplicabilidade das taxas de 2 1 1 aplicabilidade a cada um dos casos concretos

IVA e verbas do IS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Orgéanica — Diregdo de Servigos de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Ndo disponibilizagdo,
aos interessados, de
mecanismos de acesso

Recrutamento e facilitadoN e célere a e Disponibilizagdo, através das TIC, de toda a informagdo de
Selecdo de |nform?gao . 2 2 2 caracter administrativo, nos termos do estabelecido na lei de
Colaboradores procedimental relativa acesso aos documentos administrativos

aos procedimentos de
sele¢do ou de avaliagdo

de pessoal
e Formagdo dos Trabalhadores
y N Existéncia de erros de e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
Gestdo previsionale | inser¢o de dados na | 2 2 3

administrativadeRH | BD o Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH

Péagina 114 de 200



Q% )
' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVIGOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Orgéanica — Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Utilizagdo excessiva do
recurso a trabalho

L 1 3 3 o Sensibilizagdo dos Dirigentes

extraordinario  como

forma de suprir

Inexisténcia de

procedimentos ¢ Defini¢do de procedimentos de classificagdo de despesas
uniformes de 2 3 3

Remuneragdes e classificacdo das e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
recompensas despesas

Erros de introdugdo no A . . P =
! u¢ e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH

sistema de 1 ) )
processamento de - L

N e Acompanhamento e supervisao de Dirigente
auséncias
Nao assegurar a Definicio  d di q . . q
rastreabilidade do . ' efinicdo ed prolc.e Lme(ejntg e ralztrelo e arquivo dos
processo integrado de instrumentos de avaliagdo de desempenho

. 2 1 2
Avaliagao de
Desempenho (SIADAP
1,2e3)
Inexisténcia ou o Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de

Gestdo do desempenho | existéncia deficiente de 1 2 2 avaliagao
segregacao de fungdes
e Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho com

Existéncia de conflito 1 2 2 calendarizagdo das atividades

de interesses
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO
Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Utilizagdo excessiva do
recurso a trabalho
extraordinario  como
forma de suprir e .
. P 1 3 3 e Sensibilizagdo dos Dirigentes
necessidades
Remuneracdes e permanentes dos
recompensas Servicos
Erros de introdugdo no A . . f ~
A e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
sistema de 1 2 2
processamento de - .
N e Acompanhamento e supervisdao de Dirigente
auséncias
Nao assegurar a
rastreabilidade do o Definicdo de procedimento de rastreio e arquivo dos
processo integrado de 2 1 2 instrumentos de avaliagao de desempenho
Avaliagao de
Desempenho  (SIADAP
1,2e3)
Inexisténcia ou finicio d di d ificacio de i d
Gestdo do desempenho | existéncia deficiente de 1 2 2 e De |!mgfo e procedimento de verificagdo de instrumentos de
segregacdo de fungbes avaliagdo
e Definicdo de planos anuais de avaliagdio de desempenho com
Existéncia de conflito . ) ) calendarizagdo das atividades

de interesses

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
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' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

mecanismos de anulagdo
administrativa da decisdo de
aprovagado, e correspondente
devolugdo dos montantes,
totais ou parciais, de acordo
com a natureza do
incumprimento e dos
deveres estabelecidos na lei

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo de grelhas de andlise dos processos com critérios
de ponderagao
e Aprovagdao de candidaturas mediante hierarquizagdo em
fungdo da pontuagdo obtida na grelha de analise, com limite
Favorecimento de entidades/ de dotacdo por periodo de candidaturas (q.a.)
Andlise e/ou decisdo | beneficiarios, através da o L. -
. - - o Elaboracdo de parecer técnico/proposta de decisdo,
de candidaturas a | aprovagdo de candidaturas 1 2 2 . .
L . ~ , . validado superiormente
apoios financeiros gue ndo redinem os requisitos
legais e Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranca
Social (g.a.)
e Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de
indeferimento
e Segregacdo de fungdes
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de:
» Serem consideradas elegiveis . .
e pagas despesas que ndo -Anallse' da el'egllbl!ldade da despesa, nos termos dos
sdo passiveis de apoio, nos normativos aplicaveis
t<.ermos dos regulamentos em o Utilizacdo de critérios de andlise validados pelo sistema
vigor informético de gestdo de candidaturas (g.a.)
- e/ou
Analise de . N3o aplicagio dos 1 2 2 e Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranca
pagamentos Social (g.a.)

o Elaboracgdo de parecer técnico, validado (decisdo final)

e Definigdo de uma amostra de documentos de despesa a
solicitar a entidade, para verificagdo (quando a medida ndo
utilize a metodologia de Custos Unitérios ou g.a.)
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

reclamacgodes

terceiros

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de: o Aplicagdo de amostra aleatéria, com auxilio dos dados do
e Falta de critérios na sistema informatico
definicdo da amostra de L . N .
visitas a efetuar e Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranga
Acompanhamento as e/ou Social (g.a.)
entidades promotoras . o ) T . L. .
Jbeneficiarios das | ® N3o ap|lcafao dos. mecanismos 1 1 1 e Aplicagdo dlreta de inquéritos aos_ destmata~r|os de pro_cessos
. de anulagdo administrativa da de custos simplificados, sem a intervencdo das entidades
medidas de emprego decisdo de aprovagdo, e promotoras
f:;;izz?e]:ir:;isd::d:fj:isds: « Elaboragdo de relatdrios de acompanhamento e autorizacdo
acordo c<;m a na':ureza 'do superior dos mesmos
incumprimento e dos deveres
estabelecidos na lei
Favorecimento de entidades, ¢ Defini¢do e divulgagdo prévia dos critérios de credenciagdo
Credenciagao de | através da selegdo de « Aplicacio de grelhas de analise
entidades  externas, | entidades que ndo relnem
parceiras na prestacao | condi¢Oes técnicas de 1 2 1 e Elaboracdo de listagem com a proposta de credenciagao,
de servigos aos | credenciacdo e/ou que n3o validada superiormente
utentes cumprem requisitos L L. .
legalmente exigidos . 'Audlen'aa prévia aos interessados, nos casos de
indeferimento
Resposta a pedidos de | Ndo cumprimento do RGPD no * Definicdo de procedimentos
informac&o/ fornecimento de informacdo a 2 2 2

o AcOes de formacgao dos técnicos em RGPD

e GESREC

Pégina 119 de 200




Qe

A

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

mecanismos de anulagdo
integradas no sistema de administrativa da decisdo
gestdo de candidaturas) de aprovagdo, e
correspondente devolugdao
dos montantes, totais ou
parciais, de acordo com a
natureza do incumprimento
e dos deveres estabelecidos
na lei

efeito e nas medidas ndo

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
y e Aplicagdo de grelhas de andlise dos processos com critérios
Andlise e/ou decisdo* de ponderacio
de candidaturas a | Favorecimento de entidades/ P ¢
apoios financeiros beneficidrios, através da « Elaboragdo de parecer técnico/proposta de decisdo, validado
(*apenas nas medidas que | aprovacdo de candidaturas 1 2 2 superiormente
] jam i ue ndo relinem os requisitos i - .
ng?efsze’alm?i%?s Zz Iqe ais q e Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de
candidaturas) g indeferimento
¢ Segregacdo de fungdes
Int N didas d o Verificagdo/pesquisa de requisitos previstos legalmente
ntegracdo :las me Id'?:lst € através do sistema informatico
. emprego e candidatos,
Ajustamento de preg - . .. . . . .
candidatos s medidas propostos ou ndo pelas 1 1 1 e Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informatico
entidades, que n3do sao oA . I .
de emprego clegiveis nos termos da o Exigéncia de comprovativos para verificagdo de condigdes de
Iegigslagéo elegibilidade, quando aplicavel
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de:
e Serem consideradas .
elegiveis e pagas despesas o Andlise da elegibilidade da despesa e de outros documentos
que ndo sio passiveis de comprovativos da atividade realizada (p. ex. mapas de
apoio, nos termos dos assiduidade), nos termos dos normativos aplicaveis
Anlise dg pagamentos regulamentos em vigor o Utilizagdo de critérios de analise validados pelo sistema
g;?ssta m:fk')ga;eg:;;o qZE e/ou informatico de gestdo de candidaturas (g.a.)
competéncias  para o | © Ndo aplicacao dos 1 2 2

Utilizagdo de informagdo do webservice com a Segurancga
Social (g.a.)

Elaboragdo de parecer técnico, validado superiormente

Definigdo de uma amostra de documentos de despesa a
solicitar a entidade, para verificagdo (sempre que a medida
ndo utilize a metodologia de Custos Unitarios ou g.a.)
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVIGOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Emprego de candidatos .
e Ndo anulagdo de pedido de

emprego, por falta de
resposta a solicitagdo do
servico de emprego, recusa
de oferta ou de intervengdo
técnica

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de: * Aplicacdo de amostra aleatéria, com auxilio dos dados do
o Falta de critérios na sistema informatico
definicdo da amostra de e Utilizagdo de informacdo do webservice com a Seguranca
visitas a efetuar Social
e/ou o ) o o
Acompanhamento  3s |  N3o aplicacdo dos « Aplicacdo direta de inquéritos aos destinatérios de processos
: . ~ de custos simplificados, sem a intervencdo das entidades
nti romotor: ’
e tdafd.e's. promotoras/ | mecanismos de anulacio 1 1 1 omotoras
beneficiarios das | administrativa da decisdo P
medidas de emprego de aprovagdo, e « Elaboragdo de relatérios de acompanhamento e autorizagio
correspondente devolugdao superior dos mesmos
dos montantes, totais ou o o
parciais, de acordo com a e Monitorizagdao dos SC e das DR de processos no ambito das
natureza do incumprimento medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
e dos deveres estabelecidos verificagdo da existéncia de documentagdo e informagdo
na lei obrigatérias
o Defini¢do dos procedimentos a aplicar
Favorecimento de candidatos e Criagdo de fungdes/movimentos automaticos no sistema
So:wtr(:l:wento d(:)z beneficidrios das prestacdes « Criacdo de ecrd especifico no sistema de identificacdo dos
umprt ) de desemprego, através de: candidatos que estdo para advertir ou notificar
deveres dos candidatos —

i e Justificacdo de faltas L L 3 .
durante o periodo de e/ou 1 2 1 o |dentificagdo do técnico responsdvel pelo registo da
concessao das - . N informacdo no sistema

N e N3o aplicagdo das sangdes
prestagoes de . . .
d previstas em caso de e Monitorizagdo de registos
esemprego f X
incumprimento dos deveres ~ . I
e Formagao profissional dos técnicos
e Sessao informativa obrigatdria para candidatos subsidiados
sobre os seus direitos e deveres
Favorecimento de candidatos
a emprego, através de:
e Ndo tratamento dos
resultados do controlo o Defini¢do dos procedimentos a aplicar
ostal e comunicacBes e o . . .
Eecebidas ¢ ¢ Identificagdo do técnico responsavel pelo registo da
Anulagdo de Pedido de informagdo no sistema
e/ou 1 1 1

Monitorizagdo das intervengdes sem resposta e dos motivos
para a n3o resposta/recusa

Formacgdo profissional dos técnicos
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‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

reclamacgodes

informacgao a terceiros

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Sele¢do e apresentacdo de o Utilizagdo de um sistema de ajustamento que permite a pré-
candidatos que nao selegdo de candidatos ajustaveis, com ponderacdo de
Ajustamento de | preenchem os requisitos da critérios
candidatos a ofertas de | oferta de emprego em 1 1 1 . o o
emprego disponiveis detrimento  de  outros, * Formaggo profissional dos técnicos
pot.enc_ialmente, com  perfil e Divulgagdo publica das ofertas e possibilidade de
mais ajustado apresentacdo direta do candidato (qg.a.)
¢ Defini¢do de normas de aceitagdo de ofertas
Validagdo de ofertas de * ValidagGes no sistema
Nao verificagdo de requisitos . — .
emprego sem . . ¢ Procedimentos de verificagdo/consulta dos instrumentos de
b relativos ao valor salarial 1 1 1 o . - .
cumprimento das regulamentacgdo coletiva do trabalho e criagdo de caixa de
. . proposto das ofertas . M
condicOes legais email para duvidas
e Formagdo de Gestores de Oferta e do Gestor+ para
sensibilizagdo dos empregadores
Resposta a pedidos de | Ndo cumprimento do RGPD * Defini¢do de procedimentos
informac&o/ no fornecimento de 2 2 2

o AcOes de formacgao dos técnicos em RGPD

e GESREC
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
o Aplicagdo da grelha de avaliagdo da conformidade dos critérios
. . que constam do Regulamento Especifico de Acesso
Favorecimento de entidades
que se candidatam ao o Validagdo da analise técnico-financeira suportada em aplicativo
Formacgdo PCDI: Programa, mediante a informatico com algoritmo (limitado em fun¢do dos valores
Aprovagdo de | aprovagcdo de projetos que 1 3 3 maximos de apoio, por rubrica)
candidaturas ndo cumpram o0s requisitos . .
legais de acesso e de e Instrugdo do processo, nos termos do regulamento em vigor
candidatura o Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos, antes
de submissao a despacho
Serem consideradas elegiveis
despesas, que ndo sado
passiveis de apoio, nos termos
dos regulamentos em vigor. e Andlise da elegibilidade da despesa nos termos dos normativos
Nio serem aplicados os aplicaveis
- mecanismos . de revc')g~acao, o Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de submissdo a
Formagdo PCDI: total ou parcial, da decisdo de despacho
Aprovagdo de | aprovagdo e correspondente | 1 3 3
reembolsos de saldos | devolugdo dos montantes, e Definicdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar
quando se verifique a entidade, para verificagdo
incumprimento dos deveres L . o
estabelecidos na lei ou a e Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
apresentacao de despesas ndo
elegiveis para efeitos de
financiamento
e Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
Favorecimento na integracio normativos que definem as condigdes a cumprir e os
. , na bolsa regional de entidades | 1 3 3 procedimentos a adotar
Intervencdo na area formadoras externas PR ; P
da gestdo dos Cursos e Validagdo do processo pelo superior hierarquico
de Aprendizagem:
Aprovagdo de
candidaturas
apresentadas por
entidades formadoras ) .
externas :2;/;;eCic(;rrr;§nto de ez;(([ccla;::z e Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
. . normativos que definem as condigbes a cumprir e o0s
integradas na bolsa regional, 1 3 3

na atribuicdo de Cursos de
Aprendizagem

procedimentos a adotar

e Validagdo do processo pelo superior hierdrquico
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DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades oA .
e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de
formadoras  externas  que Aprendizagem que aprova os critérios a observar na analise da
apresentam candidatura e 1 3 3 p gemq P

ndo cumpram o0s requisitos
necessarios

candidatura

e Validagdo do processo por parte do superior hierarquico

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Servigo Social: e . D . . -
Diagnéstico Atribuicdo indevida de um ou e Atribuicdo de apoios em conformidade com o definido na
socioecondémico  dos mals' apoios  socials  a respetiva Circular Normativa
. candidatos/ formandos que . . .
candidatos/ - , . 1 3 2 e Apresentagdo dos comprovativos requeridos
ndo reunam as condigdes
formandos e . P . NP .
. D legalmente definidas para a o Verificagdo, pelo superior hierdrquico, do mapa de apoios
respetiva  atribuicdo - .
. sua atribuicdo sociais antes de se proceder ao pagamento
de apoios
Implementagao e . e Existéncia de documento normativo que aprova as condi¢des
e Favorecimento de formandos . . .
monitorizagao de , a cumprir e os procedimentos a adotar em matéria
~ ~ quer através do acesso aos ) - . -
acbes de formacao , confidencialidade e de imparcialidade
L conteudos de prova(s) antes
profissional: -
~ da sua realizagdo, quer no 1 3 2
Concecgao e d 50 d
organizagio de | Processo de correcdao a(s) e Existéncia de um juri de avaliacdo final que integra diversos
B rova(s
Provas de Avaliacdo P (s) elementos
Final
Intervengdo na area
da gestdo dos Cursos
de Aprendizagem: ) . * Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de
Aprovacdo de | Favorecimento de entldad~es Aprendizagem que aprova os critérios a observar na analise
candidaturas formadoras exter.nfas que nao 1 3 3 da candidatura
cumpram os requisitos
apresentadas por * Validagdo do processo por parte do superior hierdrquico

entidades formadoras
externas
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Intervencdo na drea Considerar elegiveis e pagas * Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de
da gestdo dos Cursos | despesas que n3o sio Aprendizagem que aprova os critérios a observar na andlise
de Aprendizagem: passiveis de apoio, nos 1 3 3 da elegibilidade da despesa
Aprovacdo de saldos | termos dos regulamentos em * Andlise dos dossiés financeiros e técnico- pedagdgicos das
a entidades vigor acBes financiadas
formadoras externas . o
* Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
e Verificagdo da conformidade dos critérios que constam do
Favorecimento de candidatos, respetivo Regulamento Especifico
y utentes ou entiqades, que se e Validacdo da andlise técnica e-financeira suportada no
Cheque—formagao. cand'ldatam a IVINed|da, aplicativo informatico (limitado em funcdo dos valores
Aproyagao de met':llante a ~aprovagao de 1 3 3 maximos de apoio)
candidaturas projetos que ndo cumpram os
requisitos legais de acesso e e Instrucdo do processo, nos termos do regulamento em vigor
de candidatura e . el
e Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos,
antes de submissdo a despacho
Serem consideradas elegiveis
despesas, que ndo sdo
passiveis de apoio, nos
termos dos regulamentos em
vigor
e Andlise da elegibilidade da despesa apresentada, nos termos
- Ndo serem aplicados os definidos em sede de Regulamento Especifico da Medida
Cheque-Formacgao: . o
Aprovacio o | Mecanismos de revogacao, « Verificacio d dois técni tes d
provaee . total ou parcial, da decisdo de 1 3 3 ebrl |'cagNao do prr?ceSSOI por dois técnicos, antes de
rpeegmbolsos aprovagao e correspondente submissao a despacho
devolugdo dos montantes, « Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
quando se verifique

incumprimento dos deveres
estabelecidos na lei ou a
apresentagdo de despesas
ndo elegiveis para efeitos de
financiamento

Pégina 125 de 200




{‘:1.

' e INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGAGAO DO

ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de definicdo deficiente
de aquisi¢Oes, privilegiando
sistematicamente aquisi¢cdes
pontuais e urgentes, e
promovendo o recurso ao
Ajuste Direto e situagOes de
ratificagdo
Risco de falta de um sistema
estruturado das necessidades
Risco de fracionamento de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
despesa Gestdo de Aquisi¢des, onde se encontra devidamente definido
a Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto
Risco de deficientes Planeamento e Programacgao das Aquisicdes
estimativas de custo por falta e Implementacgdo de sistema estruturado de planificagdo de
Gestdo de aquisi¢Bes: :Z]c':‘lageesa(r:een:: OU;::er)retas necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢cdo
planeamento de e pres 3 3 3 Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades
aquisigoes Risco de realizacio de custos organicas-cliente no Ultimo trimestre do ano n, por forma a
desnecessarios desenvolver no ano n+1
e Existéncia de sistemas de informacdo integrados, com emissdo
Risco de defini¢do de prazos de relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de
muito reduzidos para aquisicdo e por tipo de unidade orgénica-cliente, com
desenvolvimento das informac&o relevante sobre aquisi¢des anteriores
aquisicdes, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e
situagGes de ratificagdo
Risco de deficiente definicao
de especificacbes técnicas
que leva ao direcionamento
da aquisi¢do, sem tempo para
os servios efetuarem a
devida analise e avaliagdo das
mesmas
Risco de beneficiagdo de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
fornecedores, com consulta e Gestdo de AquisicBes
posterior contratagao
sistematica dos mesmos e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
fornecedores areas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
Gestdo de aquisigdes: 3 3 3 rotatividade na consulta ao mercado
consulta ao mercado | Risco de deficientes p 504 ksh idad anicas — client
estimativas de usto e Promogdo de workshops com as.unl a .es cirganlcas c |e.n es,
. L por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
(incorretas  definigdes de

preco base — direcionamento
do preco anormalmente
baixo)

procedimento e legislacdo de contratacdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboracdo de pegas de
procedimento (definicdo de especificagbes técnicas, cadernos
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGAGAO DO

ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
de encargos) e definicdo /estruturacdo/aplicagcdo do critério
Risco de deficiente definigdo de adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo
de especificagbes técnicas L . N -
que leva ao direcionamento e Utilizagdo de pIatafqrma eIet.ron|c§ de_contrat_agao publlc_a
da aquisicio (referéncia a para todos os procedimentos, inclusive AJuAste.s Diretos a pzart.lr
marcas p. ex.) de 2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia
e igualdade nos procedimentos de aquisicdo (a
Risco de deficiente definicio obrigator'iedade legal é somente para os procedimentos
das especificagBes técnicas/ concursais)
especificacdo técnica ¢ Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operacdes
direcionada
e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
Risco de definicio de critérios contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar -
de adjudicacio pouco claros subdelegacdo de competéncias
€ 'corn' elevada carg,a' de e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
subjetividade na sua analise responsaveis da area/Dirigentes
Risco de deficiente/ o Conferéncia da informacdo intermédia e final. (mensalmente é
insuficiente  definicdo do emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo
modelo de avaliagdo 113.2 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas
respetivas unidades organicas-clientes
Risco de fornecimento de . .. . L
informacio _ privilegiada  a ) Introdu'gao de I"IIVSIS de conFroIo |nt.err10 em varias fases do
potenciais concorrentes procedimento, e ndo apenas a posteriori
e Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas
previstas nos normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizado
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestdo de aquisi¢des
Risco de beneficiacio de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
fornecedores Gestdo de Aquisigdes
e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
dreas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
Risco de contratagdo rotatividade na consulta ao mercado
sistemdtica dos mesmos
fornecedores e Promocgdo da existéncia de sistema de avaliagdo e certificagdo
Selegdo de 3 3 3 de fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — defini¢do
fornecedores da grelha de avaliagdo ja em curso
Risco de insuficiente

fundamentagdo para recurso
a Ajuste Direto por critérios
materiais

Risco de deficiente definigdo

e Promocdo de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
procedimento e legislacdo de contratacdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboracdo de pegas de
procedimento (definicdo de especificagbes técnicas, cadernos
de encargos) e definicdo /estruturagdo/aplicagdo do critério
de adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGAGAO DO

ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
de especificagbes técnicas L . N -
que leva ao direcionamento e Utilizagdo de pIatafqrma eIet.ron|c§ de_contrat_agao publlc_a
da aquisicio (referéncia a para todos os procedimentos, inclusive AJuAste.s Diretos a pzart.lr
marcas p. ex.) de 2910, por forma a promove_r a concorréncia, traps_p?renua
e igualdade nos procedimentos de aquisicdo (a
obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
Risco de selegio de concursais)
fornecedores com o Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
impedimentos legais a
contratacdo publica e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
responsaveis da area/Dirigentes
. . o Conferéncia da informagdo intermédia e final. (mensalmente é
Risco de selegao' de emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo
forneced?res ,que 't|veram 113.2 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas
informacéo ) privilegiado  do respetivas unidades organicas-clientes)
processo pré-contratual
e Introducdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
e Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas
previstas nos normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisi¢oes
Risco de falhas de aplicagdo e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
dos normativos, Gestdo de Aquisicdes
procedimentos e
regulamentos de natureza e Promocado de workshops com as unidades organicas — clientes,
legal (Legislacdo de por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
contratacdo publica em vigor procedimento e legislacdo de contratacdo publica em vigor,
e manuais de procedimentos nomeadamente no que respeita a elaboracdo de pecgas de
aprovados) procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e defini¢do /estruturagdo/aplicagdo do critério
Gestdo de aquisi¢des: | Risco de fornecimento de de adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo. Igualmente é
desenvolvimento de informagdo  privilegiada a 3 3 3 efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de

processos de
aquisigao

potenciais concorrentes

Risco da elaboragdo de pecgas
de procedimento que
contenham cldusulas pouco
claras e discriminatérias ou
até claramente direcionadas

Risco da ndo definigdo prévia
de forma clara, objetiva de
conforme definido na

desenvolvimento dos procedimentos de aquisicdao

e Promocdo de ag¢des de formagdo sobre os normativos em vigor
junto dos funcionarios integrados na drea da Gestdo de
Aquisicdes

e Promogdo do desenvolvimento de procedimentos concursais
em detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que
possivel e economicamente vidvel (ndo se justifica para
aquisicGes de montantes baixos)

e Utilizacdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGAGAO DO

ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas de prevengao

legislagdo em vigor do critério
de adjudicagdo e respetivo
modelo de avaliagdo

Risco de definigdo e aplicagdo
de prazos muito reduzidos
para apresentagdo de
propostas, direcionando o n.2
de propostas ao
procedimento e proprios
concorrentes

Risco de aplicagdo pouco
clara e subjetiva do critério
de adjudicagdo e modelo de
avaliagdo definido

Risco de conluio entre
concorrentes e funciondrios

Risco de favoritismos nas
andlises de propostas por
parte dos elementos dos juris

Risco de elaboragdo de
relatérios de andlise de
propostas insuficientemente
fundamentados

Risco da nao realizagdo de
audiéncia prévia

Risco da ndo comunicagdo
aos preteridos

para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir
de 2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia
e igualdade nos procedimentos de aquisicdo (a
obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursais)

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagGes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar -
subdelegagdo de competéncias

Promogdo na rotatividade dos elementos dos juris,
constituicdo dos juris por elementos de dreas distintas e
garantir que ndo se verificam situagoes de “impedimento” na
composigdo do juri

Existéncia de templates de pecas de procedimento,
nomeadamente Cadernos de Encargos, ja previamente
validados e aprovados, para diminuir a ocorréncia de erros em
sede de desenvolvimento do procedimento

atividade

Acompanhamento e supervisdo da pelos

responsaveis da area/Dirigentes

e Introducdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

e Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas
previstas nos normativos vigentes

e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados

o Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestdo de aquisigdes
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGAGAO DO

ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de falhas de aplic?géo e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
dos normativos, Gestdo de Aquisiges
procedimentos e
regulamentos de natureza e Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes,
legal (Legislagio de por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
contratacdo publica em vigor procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
e manuais de procedimentos nomeadamente no que respeita a
aprovados) importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da recegdo
dos servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os
Risco de beneficiacdo de erros mais frequentes em sede de desenvolvimento dos
fornecedores procedimentos de aquisi¢dao
. o L e Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
Risco de ndo identificagdo e
responsabilizagdo de quem e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
receciona os servicos contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar -
Gestdo de aquisi¢des: 3 3 3 subdelegagdo de competéncias
recegdo de servigos Risco de deficiente inspec¢io/ . .
rececio qualitativa e e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
quantitativa dos  servigos responsaveis da area/Dirigentes
prestados o |dentificacdo clara e devida responsabilizagdo do elemento
que receciona 0s servigos
Risco do acompanhamento
da execucdo do contrato e e Introducdo de niveis de controlo interno em varias fases do
respetiva rececio dos procedimento, e ndo apenas a posteriori
SErvicos, por um  mesmo e Acompanhamento e controlo da execucdo das medidas
funcionario previstas nos normativos vigentes
Risco de conluio entre e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
fornecedores e funcionarios elementos externos a drea da gestdo de aquisigdes
o Segregacdo de fungdes entre a conciliagdo bancéria e o registo
~ N3o contabilizagdo de valores da receita
Gestao e . ¢ 1 2 2
recebidos . . . -
processamento das o Desincentivo dos recebimentos em numerario
contas a receber N L
o N3o-aceitagdo de cheques ao portador
Nao registo da
divida/incumprimento.
Informagdo registada ndo e Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes
atualizada reportados pela drea do emprego
Ndo cumprimento dos prazos
estipulados relativos 3 2 2 2 o Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do

permanéncia dos processos
em incumprimento nos varios
estados

cumprimento dos prazos estabelecidos

e Garantir que, apds esgotadas todas as hipdteses de reembolso
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGAGAO DO

ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Ndo cumprimento dos dos valores em divida, o processo é remetido aos servigos de
aspetos legais finangas
designadamente, no que se Contactos f X icos de fi tid
o ~ A °
refere a  notificacio  3s don actos rc:‘quen e:) com os servicos de finangas no sentido
entidades (CPA) e acompanhar a cobranga
Prescrigdo das dividas
. o S ¢ Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagdo e do
Hiato ndo justificado na 2 2 2 o I .
~ . ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
numeragdo e registo de o
. contabilisticos
faturas emitidas
Gestdoe Despesa  autorizada ~ sem 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa sdo autorizadas com
] bimento i Avi
processamento previo ca cabimento prévio
contas a pagar
Incorreto enquadramento
orcamental que possa ndo 2 1 1
direcionar com clareza para a o Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
natureza da despesa
autorizada
e Garantir um cadastro unico a nivel nacional
Inexisténcia de cadastro
Unico de fornecedores 1 2 1
- . Garantir a atualizacdo do cadastro
Cadastro nao atualizado ° ¢
Fidedignidade da .. .
. . - o Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada
proveniéncia da informagdo .
. em fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
remetida por fornecedores
Legitimidade da emissdo da
fatura 1 2 2

Auséncia de rece¢ao
quantitativa e qualitativa

Correta aplicagdo da
legislagdo fiscal

Ndo cumprimento dos PMP

e Validar a correta emissao da fatura relativamente a valores
unitarios globais e respetiva adjudicagao

e Garantir a correta receg¢do qualitativa e quantitativa dos bens
e servigos

¢ Monitorizag¢do do indicador PMP

Emitir meios de pagamento
s/ suporte documental

e Garantir a segregacdo de fungBes entre quem processa e
guem paga

Pégina 131 de 200




{‘.\\!.

' Q INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGAGAO DO

ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
devidamente autorizado . . L.
o Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
Emissdo de cheques ao I . .
ortador o Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
P 1| 2 | 1 o ,
N30 segregacio de funcdes e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
pagamentos
Ndo existéncia de . o . .
disponibilidade financeira e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar
a transferéncia
Pagamentos or o . “ ,
hogmebanking P e Garantir a existéncia de carimbo a “apor’” no documento a
mengao de pago
Entrada de um documento no
circuito de pagamento uma
22 vez
Ndo cumprimento de prazos . . .
na entrega das declaracdes 2 1 1 e Validagdo das contas de retengdo/liquidacdo por natureza
com caracter mensal
Entrega de declaragdes nao
corretas
e Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagdo de
Alocagdo de NIB incorreto 2 3 2 comprovativo com a identificagdo bancaria e respetivo titular
D.esadgq'u'agéo das | 5 1 1 o Aferir das necessidades de tesouraria em funcdo do
Tesouraria dlsponlbllldadesf ¢ de conhecimento dos pagamentos a efetuar
tesouraria para fazer face as
necessidades
Pagamento por tesouraria de e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
despesas ndo autorizadas e 2 2 2 e Verificagdo universal dos documentos de suporte as despesas
cuja natureza ndo tenha ai pagas por tesouraria
enquadramento
e Ndo-aceitagdo de documentos rasurados e que ndo cumpram
o disposto no artigo 36.2 do CIVA
Correta utilizagdo dos valores
C/ saida de valoreentradado | 1 2 1 o Proceder periodicamente & contagem e verificagdo dos
documento documentos de quitagdo
Incumprimento da legislagdo
fiscal no que concerne a 2 1 1 e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua
aplicabilidade das taxas de aplicabilidade a cada um dos casos concretos
IVA e verbas do IS
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de defini¢do deficiente
de aquisi¢des, privilegiando
sistematicamente aquisi¢des
pontuais e urgentes, e
promovendo o recurso ao
Ajuste Direto e situagOes de
ratificagdo
Risco de falta de um sistema
estruturado das necessidades
Risco de fracionamento de
despesa o .
e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
Risco de deficientes Gestdo de Aquisi¢des, onde se encontra devidamente definido
estimativas de custo por falta a Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto
) o de planeamento (incorretas Planeamento e Programagao das Aquisi¢cdes
Gestdo de aquisigdes: L
planeamento de defini¢des de prego base) 3 3 3 e Implementagdo de sistema estruturado de planificagdo de
aquisicdes ' o necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢cdao
Risco de realizagdo de custos Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades
desnecessarios orgéanicas-cliente no ultimo trimestre do ano n, por forma a
desenvolver no ano n+1
Risco de definicdo de prazos
muito reduzidos para e Existéncia de sistemas de informagdo integrados, com emissdo
desenvolvimento das de relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de
aquisicBes, promovendo o aquisicdo e por tipo de unidade organica-cliente, com
recurso ao Ajuste Direto e informacdo relevante sobre aquisi¢des anteriores
situagGes de ratificagao
Risco de deficiente definicao
de especificagbes técnicas
que leva ao direcionamento
da aquisi¢cdo, sem tempo
para os servigos efetuarem a
devida andlise e avaliagdo
das mesmas
Risco de beneficiagdo de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
fornecedores, com consulta e Gestdo de Aquisices
posterior contratagao
sistematica dos mesmos e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
fornecedores areas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
Gestio de aquisicdes: rotatividade na consulta ao mercado
consulta ao mercado R|s.co ) de deficientes 3 3 3 e Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes,
e-.stlmatlvas d,e, N custo por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
(incorretas  definicdes de

preco base — direcionamento
do preco anormalmente
baixo)

procedimento e legislacdo de contratacdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboracdo de pegas de
procedimento (definicdo de especificagbes técnicas, cadernos
de encargos) e definigdo /estruturagdo/aplicagdo do critério
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de deficiente defini¢do de adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo
de especificagdes técnicas L . 5 -
que leva ao direcionamento e Utilizagdo de pIatafqrma elet.ronlc‘?\ de_contrat_agao publlc_a
da aquisicio (referéncia a para todos os procedimentos, inclusive AJuAste_s Diretos a riart_lr
marcas p. ex.) de 2910, por forma a promove_r a concorréncia, traps_parenaa
e igualdade nos procedimentos de aquisicdio (a
Risco de deficiente definicio obrigator_iedade legal é somente para os procedimentos
das especificagdes técnicas/ concursais)
especificagdo técnica e Segregagdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
direcionada
e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
Risco de definicio de contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar -
critérios de  adjudicacio subdelegagdo de competéncias
pouco claros e' ;om elevada e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
carga de subjetividade na sua responsaveis da area/Dirigentes
analise
e Conferéncia da informacdo intermédia e final. (mensalmente é
Risco de deficiente/ emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo
insuficiente  definicdo do 113.2 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas
modelo de avaliagdo respetivas unidades organicas-clientes)
Risco de fornecimento de e Introdugdo de I"II'V?iS de conFroIo interno em vdrias fases do
informacio privilegiada a procedimento, e ndo apenas a posteriori
potenciais concorrentes e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas
previstas nos normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisi¢oes
Risco de beneficiagio de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
fornecedores Gestdo de Aquisigdes
e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
Risco de contratagdo dreas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
sistemdtica dos  mesmos rotatividade na consulta ao mercado
fornecedores
e Promocgdo da existéncia de sistema de avaliagdo e certificagdo
Risco de insuficiente de fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — definicdo
Selec3o de fundamentac3o para recurso 3 3 3 da grelha de avaliagdo ja em curso
fornecedores a Ajuste Direto por critérios

materiais

Risco de deficiente definicdo
de especificagbes técnicas
que leva ao direcionamento
da aquisicdo (referéncia a
marcas p. ex.)

Risco de selegio de

Promocdo de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboracdo de pegas de
procedimento (definigdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e defini¢do /estruturacdo/aplicacdo do critério
de adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo

e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
fornecedores com de 2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia
impedimentos legais a e igualdade nos procedimentos de aquisicdio (a
contratagdo publica obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursais)
Risco de selegdo de N N . N
fornecedores que tiveram e Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
informagdo privilegiado do e Acompanhamento e supervisio da atividade pelos
processo pré-contratual responsaveis da area/Dirigentes
e Conferéncia da informacdo intermédia e final. (mensalmente é
emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo
113.2 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas
respetivas unidades organicas-clientes)
e Introducdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas
previstas nos normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizado
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestdo de aquisicoes
Risco de falhas de aplicagdo e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
dos normativos, Gestdo de Aquisicdes
procedimentos e
regulamentos de natureza e Promogado de workshops com as unidades organicas — clientes,
legal (Legislacio de por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
contratacdo publica em vigor procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
e manuais de procedimentos nomeadamente no que respeita a elaboracdo de pegas de
aprovados) procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e defini¢do /estruturagdo/aplicacdo do critério
Risco de fornecimento de de adjudicacdo e respetivo modelo de avaliagdo. Igualmente é
informagdo privilegiada a efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
Gestdo de aquisicBes: | potenciais concorrentes desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢ao
desenvolvimento de 3 3 3 | ® Promogdo de agdes de formagdo sobre os normativos em vigor

processos de
aquisigao

Risco da elaboragdo de pegas
de procedimento que
contenham cldusulas pouco
claras e discriminatérias ou
até claramente direcionadas

Risco da ndo definigdo prévia
de forma clara, objetiva e

conforme definido na
legislagdo em vigor do
critério de adjudicacdo e
respetivo modelo de
avaliagdo

junto dos funcionarios integrados na drea da Gestdo de
Aquisicdes

Promocdo do desenvolvimento de procedimentos concursais
em detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que
possivel e economicamente viavel (ndo se justifica para
aquisicBes de montantes baixos)

Utilizacdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir
de 2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia
e igualdade nos procedimentos de aquisicdo (a
obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursais)
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Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de definicio e aplicago e Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
de prazos muito reduzidos e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
para apresentagdo de contratar, em fun¢do dos montantes a adjudicar —
propostas, direcionando o n.¢ subdelegagio de competéncias
de propostas ao
procedimento e proprios e Promogdo na rotatividade dos elementos dos juris,
concorrentes constituicdo dos juris por elementos de areas distintas e
garantir que ndo se verificam situagdes de “impedimento” na
Risco de aplicagdo pouco composigdo do juri
clara _e subjta:tiva do critério e Existéncia de templates de pecas de procedimento,
de adjudicacio e modelo de nomeadamente Cadernos de Encargos, j& previamente
avaliagdo definido validados e aprovados, para diminuir a ocorréncia de erros em
sede de desenvolvimento do procedimento
Risco de conluio entre
concorrentes e funcionarios e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
responsaveis da drea/Dirigentes
Risco de favoritismos nas N . . L.
™ e Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
andlises de propostas por ) . N .
o procedimento, e ndo apenas a posteriori
parte dos elementos dos juris
e Acompanhamento e controlo da execugdao das medidas
Risco de elaboragdo de previstas nos normativos vigentes
relatérios de andlise de
propostas insuficientemente e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
fundamentados Ajustes Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
Risco da ndo realizacdo de elementos externos a 4rea da gestdo de aquisicSes
audiéncia prévia
Risco da ndo comunicagdo
aos preteridos
Risco de falhas de aplicagdo e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
dos normativos, Gestdo de Aquisi¢des
procedimentos e
regulamentos de natureza e Promocgdo de workshops com as unidades organicas — clientes,
legal (Legislacio de por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
contratacio publica em vigor procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
e manuais de procedimentos nomeadamente no que respeita a
aprovados) importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da recegdo
Gestdo de aquisigbes: 3 3 3 dos servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os

rececdo de servigos

Risco de beneficiagdo de
fornecedores

Risco de ndo identificagdo e
responsabilizacgdo de quem
receciona os servigos

Risco de deficiente inspegdo/
recegao qualitativa e

erros mais frequentes em sede de desenvolvimento dos
procedimentos de aquisicdao

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagGes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de

contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar -
subdelegacdo de competéncias
e Acompanhamento e supervisdio da atividade pelos
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
quantitativa dos servigos responsdveis da area/Dirigentes
restados
P o |dentificagdo clara e devida responsabilizagdo do elemento
Risco do acompanhamento que receciona 0s servigos
da execucdo do contrato e e Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
respetiva recegao dos procedimento, e ndo apenas a posteriori
servigos, por um mesmo
funcionario e Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas
previstas nos normativos vigentes
Risco de conlun') ,e.ntre e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
fornecedores e funcionarios elementos externos a area da gest3o de aquisicdes
e Segregacdo de fungdes entre a conciliagdo bancéria e o registo
Gestdo e Nao contabilizagdo de da receita
processamento das valores recebidos 1 2 2 .
contas a receber e Desincentivo dos recebimentos em numerario
e Nao-aceitagdo de cheques ao portador
Nao registo da
divida/incumprimento.
Informagdo registada ndo e Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes
atualizada reportados pela area do emprego
N3do cumprimento dos prazos
estipulados relativos 3 2 2 2 e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do
permanéncia dos processos cumprimento dos prazos estabelecidos
er’n. Incumprimento  nos e Garantir que, apds esgotadas todas as hipdteses de reembolso
varios estados . dos valores em divida, o processo é remetido aos servicos de
Ndo  cumprimento  dos financas
aspetos legais
designadamente, no que se e Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido
refere a notificagdo as de acompanhar a cobranga
entidades (CPA)
Prescrigdo das dividas
Hiato ndo justificado na 2 2 2 e« Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagdo e do
= . ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
numeragdo e registo de o
faturas emitidas contabilisticos
Gestio e 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa sdo autorizadas com
processamento Despesa autorizada sem cabimento prévio

contas a pagar

prévio cabimento
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Incorreto  enquadramento
orcamental que possa ndo 2 1 1
direcionar com clareza para a o Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
natureza da despesa
autorizada
Inexisténcia de cadastro . - , .
. e Garantir um cadastro unico a nivel nacional
Unico de fornecedores 1 2 1
~ . Garantir a atualizag¢do do cadastro
Cadastro ndo atualizado * ¢
e Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada
Fidedignidade da * P . . P
a . - em fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
proveniéncia da informagdo
remetida por fornecedores
Legitimidade da emissdo da
fatura  Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores
Auséncia de rececdo unitarios globais e respetiva adjudicagdo
quantitativa e qualitativa 1 2 2 o Garantir a correta rece¢do qualitativa e quantitativa dos bens
Correta aplicagdo da e servigos
legislagdo fiscal  Monitorizagdo do indicador PMP
N3do cumprimento dos PMP
Emitir meios de pagamento
s/ suporte documental e Garantir a segregacdo de funcdes entre quem processa e
devidamente autorizado gregac ¢ q P
quem paga
Emissdo de cheques ao s - -
o Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
portador
- - o Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
N3o segregacao de fungdes 1 2 1 * ¢ seop pag
~ A e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
Nado existéncia de agamentos
disponibilidade financeira pag
e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar
Pagamentos por a
. a transferéncia
homebanking
e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
Entrada de um documento N
R mengdo de pago
no circuito de pagamento
uma 22 vez
N3do cumprimento de prazos
na entrega das declaracdes 2 1 1 e Validagdo das contas de retengdo/liquidacdo por natureza

Entrega de declaragdes ndo
corretas

com caracter mensal
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

aplicabilidade das taxas de
IVA e verbas do IS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

e Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagdo de
Alocagdo de NIB incorreto 2 3 2 comprovativo com a identificagdo bancdria e respetivo titular
Desadequagdo das . . . .
disponibilidades de 2 1 1 e Aferir das necessidades de tesouraria em fungdo do

Tesouraria tesouraria para fazer face as conhecimento dos pagamentos a efetuar

necessidades
Pagamento por tesouraria de . . . . .
despesas no autorizadas e 2 2 2 e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
cuja natureza ndo tenha ai e Verificagdo universal dos documentos de suporte as despesas
enquadramento pagas por tesouraria

e N3o-aceitagcdo de documentos rasurados e que ndao cumpram

o disposto no artigo 36.2 do CIVA

Correta utilizacio dos valores 1 2 1 e Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos
C/ saida de valor e entrada documentos de quitagao
do documento
Incumprimento da legislagao
fiscal no que concerne a 2 1 1 e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua

aplicabilidade a cada um dos casos concretos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Dire¢ao de Servicos de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Colaboradores

para satisfacdo de
necessidades permanentes
do servigo

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Utilizagdo da contratagdo a
termo ou das prestagdes de
Recru:camento € | servicos como mecanismo 3 5 e Difusdo de orientagSes internas para a sensibilizacdo ao ndo
Sele¢do de 1 recurso de contratos a termo resolutivo como meio de

supressdo de necessidades permanentes de servico
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Orgéanica — Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Ndo disponibilizagdo, aos
interessados, de
mecanismos de  acesso
facilitado e célere a e Disponibilizagdo, através das TIC, de toda a informagdo de
informacdo procedimental 1 3 3 caracter administrativo, nos termos do estabelecido na lei de
relativa aos procedimentos acesso aos documentos administrativos
de selegdo ou de avaliagdo
de pessoal
Existéncia de
movimentagdes frequentes e Concecdo e implementacdo de um modelo de gestdo de
de recursos hgmanos, sem 1 2 2 pessoal e controlo; Existéncia de Sistema informatico
adequado registo e prévia integrado de gestdo de RH
autorizagao
Inexisténcia de
procedimentos de arquivo, finicso d di d . . 350 d
instrucio de processos de o Definicdo de proce quentos g arguwo, |r‘1$t‘rugao e
alteracio  de  situacdo processos de alteragdo de situagdo profissional, de
o levantamento de necessidades de Trabalhadores e de
profissional, de 1 2 2 dentificacio do p d balh
levantamento de identificagdo do nimero de postos de trabalho
necessidades de e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
Trabalhadores e de
identificacdo do nimero de e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
Gestdo previsional e | Rostos de trabalho
administrativa de RH ) .
Arquivo  deficiente ou
inexistente de todos os e Sensibilizagdo para a importancia do processo individual
documentos que devem ser | 1 3 1 | « Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
guardados no processo
individual e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
e Manutengdo do arquivo dentro das condi¢gdes ambientais
Condigdes de arquivo dos definidas pela legislagdo em vigor
proceS?os |n‘d|V|dua|s néo 1 3 1 e Cumprimento das regras de gestdo documental do IEFP, I.P.
apropriadas a conservagdo
documental e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
e Formagado dos Trabalhadores
Existéncia de erros de 1 ) )

inser¢do de dados na BD

e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
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‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVIGOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Orgéanica — Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Utilizagdo excessiva do
recurso a trabalho
extraordinario como forma 1 ) )
de suprir necessidades e Sensibilizagdo dos Dirigentes
permanentes dos Servigos
Remuneracies e Inexisténcia de
u s procedimentos uniformes ) 3 ) o Defini¢do de procedimentos de classificagdo de despesas
recompensas de classificacdo das s .
despesas e Acompanhamento e supervisao de Dirigente
Erros de introducio no e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
sistema de processamento | 1 2 2 | o Acompanhamento e supervisio de Dirigente
de auséncias
Nao assegurar a
rastreabilidade do processo
integrado de Avaliacio de 2 1 2 e Definicdo de procedimento de rastreio e arquivo dos
Desempenho (SIADAP 1,2 e instrumentos de avaliagdo de desempenho
3)
Inexisténcia ou existéncia
deficiente de segregacdo de 1 2 2 o Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de
3 avaliagao
Gestdo do desempenho funcbes
Atraso na aplicagdo dos
instrumentos de avaliagdo | 2 2 | * Defini¢do de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo de
ou de contabilizagdo de desempenho
pontos
Existéncia de conflito de o Definigdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho com
. 1 2 2 calendarizagdo das atividades
interesses
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdao de RH

Péagina 141 de 200



®_

QP
YEANY

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO DO ALGARVE
Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Utilizagdo da contratagdo a
termo ou das prestacgdes de
servicos como mecanismo o Difusdo de orientagdes internas para a sensibilizagdo ao ndo
para satisfaco de 1 3 2 recurso de contratos a termo resolutivo como meio de
necessidades permanentes supressdo de necessidades permanentes de servigo
do servigo
Recrutamento e
selegdo de | Nao disponibilizagdo, aos
colaboradores interessados, de
mecanismos de  acesso
facilitado e célere a o Disponibilizagdo, através das TIC, de toda a informacgdo de
informacdo procedimental 2 3 3 caracter administrativo, nos termos do estabelecido na lei de
relativa aos procedimentos acesso aos documentos administrativos
de sele¢do ou de avaliagao
de pessoal
Existéncia de
movimentagdes frequentes 1 2 2 e Concegao e implementagdo de um modelo de gestdo de
de recursos humanos, sem pessoal e controlo
adequado registo e prévia Existéncia de Sist inf (tico int dod t50 de RH
autorizacio o Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de
Inexisténcia de
procedimentos de arquivo, e Definicdo de procedimentos de arquivo, instrucdo de
instrucdo de processos de processos de alteragdo de situagdo profissional, de
alteragdo  de  situagdo levantamento de necessidades de Trabalhadores e de
profissional, de 1 ) ) identificagdo do nimero de postos de trabalho
levantamento de - .
. e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
necessidades de
Trabalhadores e de e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
Gestdo previsional e | identificagdo do nimero de
administrativa de RH postos de trabalho
Arquivo  deficiente  ou
inexistente de todos os e Sensibilizagdo para a importancia do processo individual
documentos que devem ser | 1 3 1 | « Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
guardados no processo
individual e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
e Manutengdo do arquivo dentro das condi¢gdes ambientais
Condigbes de arquivo dos definidas pela legislagdo em vigor
rocessos individuais ndo . ~
P 1 3 1 e Cumprimento das regras de gestdao documental do IEFP, I.P.

apropriadas a conservagao
documental

e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
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' e INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGCAO DO ALGARVE
Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas de prevengao

Remuneragdes e
recompensas

Utilizagdo excessiva do
recurso a trabalho
extraordinario como forma
de suprir necessidades
permanentes dos Servigos

e Sensibilizagdo dos Dirigentes

Inexisténcia de
procedimentos uniformes
de classificacdo das
despesas

o Defini¢do de procedimentos de classificagdo de despesas

e Acompanhamento e supervisao de Dirigente

Gestdo do desempenho

Nao assegurar a
rastreabilidade do processo
integrado de Avaliagdo de
Desempenho (SIADAP 1,2 e
3)

e Definigdo de procedimento de rastreio e arquivo dos
instrumentos de avaliagdo de desempenho

Inexisténcia ou existéncia
deficiente de segregacdo de
fungdes

e Defini¢do de procedimento de verificagdo de instrumentos de
avaliagao

Atraso na aplicagdo dos
instrumentos de avaliagdo
ou de contabilizagdo de
pontos

o Defini¢do de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo de
desempenho
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' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Competéncias — (Artigo 7.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

ambito dos Gabinetes
de Insergdo Profissional

informagao

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
. . e Defini¢cdo e divulgagdo prévia dos critérios de credenciagdo
Favorecimento de entidades,
Credenciagao de | através da selegdo de entidades e Aplicagdo de grelhas de andlise
entidades externas, | que ndo reunem condi¢Ges 1 ) 1 5 . L
parceiras na prestacdo | técnicas de credenciacdo e/ou ° Ela'boragao de_llstagem com a proposta de credenciacéo,
de servigos aos utentes | que ndo cumprem requisitos validada superiormente
legalmente exigidos o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de
indeferimento
Cooperagao com
entidades externas, em
atividades com grupos
especificos de utentes | Controlo/restricdo de acessos a ) 3 )
(comunidade  cigana, | informacdo o Controlo/restricdo de acessos a informac&o
vitimas de violéncia
domeéstica, pessoas
sem abrigo, etc.)
Cooperagao com
entidades externas no | Controlo/restricdo de acessos a ) ) ) « Controlo/restricio de acessos 3 informagio
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" \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Competéncias — (Artigo 7.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Checklist de verificagdo dos documentos
e Registo da informacdo relativa a cada entidade na base de
Favorecimento de entidades, dados das ETT's
através de: . o .
« Licenciamentos de projetos . Elaboragao de parecer técnico/proposta de decisdo
que ndo  rednam  os superior
necessarios requisitos legais L . . .
Registo, andlise e | e/ou . Lramltagao a:tomatlcaddos Plf_c;czsso; deEthr?naame’ntode
acompanhamento de | ¢ Ndo aplicagao dos 'etacon;pan atane(rj\to a a:'\?' ade das , atraves do
pedidos de mecanismos de suspensao ou sistema de gestdo documenta
licenciamento e revogacdo da autorizagdo de 1 2 2 L . . ,
atividade das Empresas atividade, em caso de . Pub||'C|tagac? no Eqrtal do IEFP do re~g|sp nagonal de ETT’s
de Trabalho incumprimento dos deveres atualizado, identificando as que estdo licenciadas
Temporario (ETT's) estabelecidos na lei ou ndo o Atualizagdo automética do registo nacional de ETT's e
acionamento da caugdo, na respetiva publicagdo no portal do IEFP
falta de pagamento de
retrib'uigf")e~s ou entrega de o Verificagdo anual da manutencdo dos requisitos para
contribuicdes pelas ETT’s continuacdo do exercicio da atividade
e Aplicagdo dos normativos em vigor para suspensdo por
incumprimento ou proposta de revogagao da autorizagdo
e de devolugdo da caugdo em caso de suspensdo ou
cessacdo da atividade ou respetivo acionamento
Registo, andlise e
acompanhamento de | Ndo tratamento de forma L . L
pedidos de | confidencial e de acordo com o o Defini¢do de procedimentos no ambito do RGPD
licenciamento e | RGPD da informagdo contante 1 2 2 « Controlo/restric3o de acessos a informac3o
atividade das Empresas | das listagens de trabalhadores
de Trabalho | cedidos (imposiggo legal) e Regras de arquivamento mais restritivas
Temporario (ETT’s)
Coqperagao com Aprovacdo de agles nao e Andlise rigorosa ao orgamento-programa e instrugdo do
entidades externas: . N o L o
(s ~ abrangidas no ambito do 1 2 2 processo por parte dos técnicos da Comissdo Paritdria
andlise e aprovagdo de acordo
orgamentos-programa ¢ Validagdo do processo pelo superior hierdrquico
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' \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Competéncias — (Artigo 7.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

reclamacdes

terceiros

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
= Verificagdo do processo, sempre, por dois técnicos,
Serem consideradas elegiveis e membros da Comissdo Paritaria, antes de submissdo a
pagas despesas que n3o sdo despacho
Cooperagdo com | passiveis de apoio, nos termos = Verificagdo das agdes realizadas, face ao inscrito no plano
entidades  externas: | dos regulamentos em vigor. aprovado
andlise, aprovagdo e 1 2 2
pagamento de | Falta de verificacio da = Validagdo das listas de despesas pagas (elegibilidade)
reembolsos e saldos correspondéncia entre as acdes * Monitorizagdo do desenvolvimento das agBes através de
previstas e os custos realizados reunides das ComissBes Paritarias, com aprovagio da
respetiva Ata
= Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
= Criagdo de fungbes/movimentos automaticos no sistema
= |dentificagdo do técnico pelo registo da informagdo no
sistema
Validagao de entidades que ndo . s o
o ) esteiam legalmente = Formagdo profissional aos técnicos
Validagdo de entidades ) ituid g
no SIGAE constituidas ou estejam em | 2 2 2 = Validac3o de informagdo junto de sites fidedignos (SICAE,
processo de onde é validada a CAE da entidade, ou NIF, pt, p. ex.)
insolvéncia/liquidacdo
= Webservice com Instituto de Servicos e Notariado (IRN) —
permite receber diariamente as entidades que se registem
no Registo Nacional de Pessoas Coletivas e de registem no
SIGAE/iefponline
Resposta a pedidos de | Ndo cumprimento do RGPD no * Definicdo de procedimentos
informagdo/ fornecimento de informacgdo a 2 2 2

= AcGes de formagdo dos técnicos em RGPD

= GESREC
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‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Competéncias — (Artigo 7.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

a0 esquecimento

formulados por terceiros

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Tratamento de pedidos o Criagdo de funcionalidades no sistema informatico
. . Tratamento de pedidos
de exercicio do direito 1 3 1

o Defini¢do de procedimentos

e Ac¢des de formagdo dos técnicos em RGPD

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 82 da Portaria n2. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencgao
o Verificagdo do processo, sempre, por dois técnicos,
membros da Comissdo Paritaria, antes de submissdo a
despacho
) . o Verificagdo das agOes realizadas, face ao inscrito no plano
~ Serem consideradas elegiveis e
Cooperagdo: > . aprovado
I N pagas despesas que ndo sdo
Andlise, aprovagdo e oo . N . -
agamento e | Passiveis de apoio nos termos | 1 3 3 ¢ Validagdo das listas de despesas pagas (elegibilidade)
pag dos regulamentos em vigor N . ~ .
reembolsos e saldos e Monitorizagdo do desenvolvimento das agles através de
reunides das ComissGes Paritarias, com aprova¢do da
respetiva Ata
¢ Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
Formagio de Pessoas | Serem aprovados, a titulo e Solicitagdo de parecer prévio aos Servicos Regionais, da drea
com Deficiéncias e | excecional, apoios financeiros de intervencdo do processo em andlise
Incapacidades  (PCDI): | acima dos limites | 1 3 3 « Verificacdo do processo, sempre, por dois técnicos, antes da
Parecer sobre pedidos | regulamentados, com submiss3o a despacho
de excegdo favorecimento de entidades
e Validagdo do processo por parte do superior hierdrquico
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 82 da Portaria n2. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO| GC | GR Medidas de prevengao
Implementagdo e
monitorizacdo de
acoes de formagdo
profissional: Instrugdo | Priorizacdo de processos mais . L. .
1 e Registo cronoldgico da entrada dos processos nos servigos e
de processos de | recentes em detrimento de ™ .
L L 2 2 2 analise, de acordo com esse registo
criagao e | outros que aguardam analise
funcionamento de | ha mais tempo ¢ |dentificagdo de um prazo maximo para resposta
Cursos de
Especializagcao
Tecnoldgica (CET)
Certificacdo de
Formadores:
Analise das o .
. . | Priorizagdo de processos mais . - .
candidaturas a . e Registo cronoldgico da entrada dos processos nos servigos e
. recentes em detrimento de 21 .
autorizagao de " 1 1 1 andlise, de acordo com esse registo
. outros que aguardam andlise
funcionamento de ha mais tempo Identificagdo de um prazo maximo para resposta
L]
cursos de FPIF e P ¢ P P P
pedidos de excegdo
para formadores
e Controlo de acessos aos sistemas de informacgdo
Tratamento de dados
pessoais dos | Uso indevido de dados ) ) ) e Sigilo profissional e deveres conexos formalmente
formandos que | pessoais/ confidenciais instituidos, através do contrato individual de trabalho

integram formagdo

/contrato de Prestagdo de Servigos no caso dos formadores
externos e outros intervenientes
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de definicdo deficiente de
aquisigoes, privilegiando
sistematicamente aquisicoes
pontuais e urgentes, e
promovendo o recurso ao Ajuste
Direto e situagdes de ratificagdo
Risco de falta de um sistema
estruturado das necessidades
Risco de fracionamento de
despesa e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
Gestdo de Aquisicbes, onde se encontra devidamente
Risco de deficientes estimativas de definido a Politica/Processos e Procedimentos com vista ao
Gesto de custo por falta de planeamento correto Planeamento e Programagao das Aquisi¢cdes
- (incorretas definigdes de preco
aquisicoes: base) 3 3 3 e Implementagdo de sistema estruturado de planificagdo de
planeamento de necessidades, anualmente, que promove Pedidos de
aquisi¢des Risco de realizacio de custos Aq'uisigéo Plaimfeados,' solicitac}|o§ anu.zalmente a todas as
desnecessarios unidades organicas-cliente no ultimo trimestre do ano n, por
forma a desenvolver no ano n+1
Risco de definico de prazos muito e Existéncia de sistemas de informacdo integrados, com
reduzidos para desenvolvimento emissdo de relatérios com a periodicidade pretendida, por
das aquisicdes, promovendo o tipo de aquisicdo e por tipo de unidade orgénica-cliente,
recurso ao Ajuste Direto e com informac3o relevante sobre aquisi¢cbes anteriores
situagGes de ratificagdo
Risco de deficiente definicdo de
especificagbes técnicas que leva
ao direcionamento da aquisigdo,
sem tempo para 0s servigos
efetuarem a devida andlise e
avaliagdo das mesmas
Risco de  beneficiagdo  de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
fornecedores, com consulta e Gestdo de Aquisices
posterior contratagdo sistemadtica
dos mesmos fornecedores e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
. dreas de servicos/ fornecimento de bens, que permita a
Gesjca.owde Risco de deficientes estimativas de devida rotatividade na consulta ao mercado
aquisicoes: . L
consulta ao custo (|ncorreta.15 .deflnlgoes de 3 3 3 e Promogdo de workshops com as unidades organicas —
preco base — direcionamento do . . o
mercado . clientes, por forma a alertar para a devida aplicagdo dos
prego anormalmente baixo) manuais de procedimento e legislagdo de contratagdo
. . L publica em vigor, nomeadamente no que respeita a
Rlsco.c?e dNef|C|e[1te. definicdo de elaboragdo de pegas de procedimento (definicdo de
espe(:.|f|c§<;oes tecnicas que. !e‘ja especificagbes técnicas, cadernos de encargos) e definigdo
ao direcionamento da aquisigdo = s . S
/estruturagdo/aplicagdo do critério de adjudicagdo e
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
(referéncia a marcas p. ex.) respetivo modelo de avaliagdo
Risco de deficiente definicio das e Utilizagdo de plataforma eletrdnica de contratagdo publica
especificacdes técnicas/ para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a
especificacdio técnica direcionada partir d? 2_010,_ por forma a promgver a concorrt_erTcLa,
transparéncia e igualdade nos procedimentos de aquisi¢cdo
Risco de definicio de critérios de (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
adjudicagdo pouco claros e com concursais)
elevada carga de subjetividade na o Segregacio de fungdes e responsabilidade das operagdes
sua andlise
e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
Risco de deficiente/insuficiente contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar -
defini¢do do modelo de avaliacio subdelegacdo de competéncias
. . e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
Risco Ele forn.e.amfento de responsaveis da area/Dirigentes
informagdo privilegiada a
potenciais concorrentes e Conferéncia da informagdo intermédia e final. (mensalmente
€ emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo
113.2 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas
respetivas unidades organicas-clientes)
e Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas
previstas nos normativos vigentes
e Publicitacdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados
e Realiza¢do de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisi¢oes
Risco de beneficiagio de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
Gestdo de Aquisigdes
fornecedores
e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
Risco de contratagdo sistemdtica areas de servicos/ fornecimento de bens, que permita a
dos mesmos fornecedores devida rotatividade na consulta ao mercado
Risco de insuficiente e Promogdo da existéncia de sistema de avaliagdo e
. fundamentacdo para recurso a certificagdo de fornecedores, com aplicagdio ao nivel
Selecéo de Ajuste Direto por critérios | 3 3 3 nacional — definigdo da grelha de avaliagdo ja em curso
fornecedores teriai
materiais e Promogdo de workshops com as unidades organicas —
) - L clientes, por forma a alertar para a devida aplicagdo dos
Risco .c.ie dNef|C|e[1te. definicdo de manuais de procedimento e legislagdo de contratacdo
especllflca.\goes tecnicas que. !eYa publica em vigor, nomeadamente no que respeita a
ao dlfeu-onamento da aquisicdo elaboragdo de pegas de procedimento (definicdo de
(referéncia a marcas p. ex.) especificagbes técnicas, cadernos de encargos) e definigdo
. . /estruturagdo/aplicagdo do critério de adjudicacdo e
Risco d.e seIe(l;ao de fornece.dore‘s respetivo modelo de avaliagdo
com impedimentos legais a

Pégina 151 de 200




LY

i \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
contratagdo publica
gaop o Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
Risco de selecdo de fornecedores para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a
que tiveram informacgo partir de 2010, por forma a promover a concorréncia,
privilegiado do processo  pré- transparéncia e igualdade nos procedimentos de aquisi¢ao
contratual (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursais)
e Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
responsaveis da area/Dirigentes
e Conferéncia da informagédo intermédia e final. (mensalmente
é emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo
113.2 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas
respetivas unidades organicas-clientes)
e Introducdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
e Acompanhamento e controlo da execugdao das medidas
previstas nos normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizado
e Realiza¢do de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestdo de aquisi¢oes
Risco de falhas de aplicagdo dos e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
normativos, procedimentos e Gestdo de AquisicBes
regulamentos de natureza legal
(Legislaco de contratagdo publica e Promogdo de workshops com as unidades organicas —
em vigor e manuais de clientes, por forma a alertar para a devida aplicagdo dos
procedimentos aprovados) manuais de procedimento e legislagdo de contratagcdo
publica em vigor, nomeadamente no que respeita a
Risco de fornecimento de elaboragdo de pecas de procedimento (definigdo de
informac&o privilegiada a especificagdes técnicas, cadernos de encargos) e definigdo
Gest3o de potenciais concorrentes /estruturagdo/aplicagdo do critério de adjudicagdo e
aquisicdes: respetivo modelo de avaliagdo. Igualmente é efetuado o
desenvolvimento Risco da elaboracdo de pecas de 3 3 3 alerta para os erros mais frequentes em sede de

de processos de
aquisigao

procedimento que contenham
cldusulas pouco claras e
discriminatdrias ou até claramente
direcionadas

Risco da ndo definigdo prévia de
forma clara, objetiva de conforme
definido na legislagdo em vigor do
critério de adjudicagdo e respetivo
modelo de avaliagdo

desenvolvimento dos procedimentos de aquisicdao

Promocdo de agbes de formagdo sobre os normativos em
vigor junto dos funcionarios integrados na drea da Gestdo de
Aquisicdes

Promocdo do desenvolvimento de procedimentos concursais
em detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que
possivel e economicamente vidvel (ndo se justifica para
aquisicGes de montantes baixos)

e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de defini¢do e aplicagdo de partir de 2010, por forma a promover a concorréncia,
prazos muito reduzidos para transparéncia e igualdade nos procedimentos de aquisi¢do
apresentagdo  de propostas, (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos

direcionando o n.2 de propostas
ao procedimento e proprios
concorrentes

Risco de aplicagdo pouco clara e
subjetiva do critério de
adjudicacgdo e modelo de
avaliagdo definido
Risco de conluio entre
concorrentes e funcionarios

Risco de favoritismos nas analises
de propostas por parte dos
elementos dos juris

Risco de elaboragdo de relatérios
de analise de propostas
insuficientemente fundamentados
Risco da ndo realizagdo de
audiéncia prévia

Risco da ndo comunicagdo aos
preteridos

concursais)
e Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes

e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar -
subdelegagdo de competéncias

e Promogdo na rotatividade dos elementos dos juris,
constituicdo dos juris por elementos de areas distintas e
garantir que ndo se verificam situagdes de “impedimento”
na composic¢ado do juri

e Existéncia de templates de pecas de procedimento,
nomeadamente Cadernos de Encargos, ja previamente
validados e aprovados, para diminuir a ocorréncia de erros
em sede de desenvolvimento do procedimento

e Acompanhamento e supervisdo da atividade

responsaveis da area/Dirigentes

pelos

e Introducdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

e Acompanhamento e controlo da execu¢cdo das medidas
previstas nos normativos vigentes

e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados

e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestdo de aquisigdes
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de falhas de aplicacdo dos e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
normativos, procedimentos e Gestdo de Aquisicdes
regulamentos de natureza legal
(Legislacdo de contratacdo publica e Promogdo de workshops com as unidades organicas —
em vigor e manuais de clientes, por forma a alertar para a devida aplicagdo dos
procedimentos aprovados) manuais de procedimento e legislagdo de contratacdo
publica em vigor, nomeadamente no que respeita a
Risco de beneficiacdo de importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da
fornecedores rececdo dos servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta
para os erros mais frequentes em sede de desenvolvimento
Risco de n3o identificacdo e dos procedimentos de aquisi¢do
respo'nsablllzagao' de quem e Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
Gest3o de receciona os servigos
aquisices: e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
rececio de Risco de deficiente inspec¢do/ 3 3 3 contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar -
servicos rece¢do qualitativa e quantitativa subdelegagdo de competéncias
dos servigos prestados . .
e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
Risco do acompanhamento da responsaveis da area/Dirigentes
execugdo do contrato e respetiva e |dentificacdo clara e devida responsabilizacdo do elemento
recegdo dos servigos, por um que receciona 0s servigos
mesmo funcionario
e Introducdo de niveis de controlo interno em varias fases do
Risco de conluio entre procedimento, e ndo apenas a posteriori
fornecedores e funcionarios e Acompanhamento e controlo da execugdao das medidas
previstas nos normativos vigentes
e Realiza¢do de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestdo de aquisi¢oes
Gestio e e Segregacdo de fungdes entre a conciliagdo bancaria e o
processamento Ndo contabilizagdo de valores | 4 2 2 registo da receita
das contas a recebidos e Desincentivo dos recebimentos em numerario
receber
o Ndo-aceitagdo de cheques ao portador
Nao registo da . . L
divida/incumprimento e Garantir o registo da divida e de todos os factos
Informaggo registada nio subsequentes reportados pela drea do emprego
atualizada e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do
Ndo cumprimento dos prazos cumprimento dos prazos estabelecidos
estipulados relativos a
permanéncia dos processos em 2 2 2 e Garantir que, apds esgotadas todas as hipoteses de

incumprimento nos varios estados
Ndo cumprimento dos aspetos
legais designadamente, no que se
refere a notificagdo as entidades
(CPA)

Prescrigdo das dividas

reembolso dos valores em divida, o processo é remetido aos
servicos de finangas

e Andlise anual dos valores em divida por tipologia versus
periodo legal de prescricdo e registo do custo da
contabilidade

eContactos frequentes com os servigos de finangas no sentido
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
de acompanhar a cobranga
Hiato n3o justificado na 2 2 2 . l\_/lens_almente, extrair ficheiro do so_waalre de faturagdo _e do
~ . ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
numeragdo e registo de faturas e
emitidas contabilisticos
1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada
. Despesa autorizada sem prévio conforme delegagdo de competéncias exarada pelo
Gestdoe cabimento Conselho Diretivo
processamento
contas a pagar e Garantir que toda e qualquer despesa sdo autorizadas com
cabimento prévio
N3o cumprimento contratual, por
parte do prestador de servigo, da
entrega do documento de
quitacdo (fatura-recibo) até ao 52
dia util do més subsequente a
prestacdo do servico o Definir procedimentos de monitorizagdo para minimizar o
numero de ocorréncias
Perda de cofinanciamento
comunitério por inelegibilidade da 2 1 2 o Definir consequéncias contratuais pelo ndo cumprimento
despesa obrigagdo
Ndo declaragdo atempada de
impostos (IVA)
Incorreto enquadramento
orcamental que possa ndo | 1 1 o Verificagdo por amostragem dos enquadramentos
direcionar com clareza para a efetuados
natureza da despesa autorizada
Inexisténcia de cadastro Unico de e Garantir um cadastro unico a nivel nacional
fornecedores . .
e Garantir a atualizacdo do cadastro
Cadastro n3o atualizado 1 2 1 . A
e Solicitar  suporte  documental com  proveniéncia

Fidedignidade da proveniéncia da
informagdo remetida por
fornecedores

comprovada em fase anterior ao carregamento dos
elementos no cadastro
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Legitimidade da emissdo da fatura e Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores
Auséncia de rececio quantitativa unitarios globais e respetiva adjudicagdo
e qualitativa 1 2 2 e Garantir a correta rece¢do qualitativa e quantitativa dos
N . bens e servigos
Correta aplicagdo da legislagdo ¢
fiscal e Verificagdo, por amostragem, da prova documental da
N cumprimento dos PMP correta rece¢do no processo de aquisi¢cao
e Monitorizagdo do indicador PMP
Em't'l':t n;e|os det ;Iaadgan':jento :/ e Garantir a segregacdo de fungBes entre quem processa e
suporte documental devidamente
. quem paga
autorizado
Emissdo de ch tad o Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
missdo de cheques ao portador
N %0 de funcs o Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
do segregacdo de fungdes
N isténcia de di ibilidad 1 2 1 e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
ﬂs:nsz::;enua e disponibilidade pagamentos
) e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se
Pagamentos por homebanking efetivar a transferéncia
E.ntrafdadde um documen;(a) no e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
circuito de pagamento uma 22 vez mencio de pago
Ndo cumprimento de prazos na . . .
entrega das declaracdes 2 1 1 e Validagdo das contas de retengdo/liquidacdo por natureza
L com caracter mensal
Entrega de declaragdes ndo
corretas
Alocagdo de NIB incorreto 2 3 2 e Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagdo de
comprovativo com a identificagdo bancaria e respetivo
titular
Desadequagdo das
Tesouraria disponibilidades de tesouraria o Aferir das necessidades de tesouraria em fungdo do
para fazer face as necessidades 2 1 1 conhecimento dos pagamentos a efetuar
Pagamento por tesouraria de e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
despesas ndo autorizadas e cuja 2 2 2 e Verificagdo universal dos documentos de suporte as
natureza nao tenha al despesas pagas por tesouraria
enquadramento
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Ndo-aceitagdo de documentos rasurados e que ndo
cumpram o disposto no artigo 36.2 do CIVA
Correta utilizacdo dos valores C/ e Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos
saida de valor e entrada do 1 2 1 documentos de quitacéo
documento
Incumprimento da legislagdo fiscal e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua
no que concerne a aplicabilidade 2 1 1 aplicabilidade a cada um dos casos concretos
das taxas de IVA e verbas do IS
Fiabilidade da informacsio e Efetuar com periodicidade mensal as validagbes
Contabilidade contabilistica 1 1 1 contabilisticas e orgamentais
e Simular o encerramento consolidado mensal
Inexisténcia de um plano de . .
contas dnico a nivel nacional e Manter plano de contas atualizado e eventuais aberturas de
Inexisténcia de uniformidade de 1 1 1 contas centralizadas
procedimentos a nivel nacional e Garantir a divulgagdo de normativos internos de
procedimentos bem como a sua correta aplicagao
N3o existéncia de segregacao para
a elaboracdo de reconciliagbes
bancarias 2 1 1 e Garantir que quem efetua reconciliagdes bancérias ndo
Inexisténcia de  reconciliagdes efetua pagamentos nem recebimentos
bancadrias periddicas
Ignorar itens por condiliar, quer no e Elaboragdo obrigatéria das conciliagdes bancdrias com
banco, quer na contabilidade 2 1 1 periodicidade mensal
e Atuar sobre os itens em aberto fazendo a sua relevagdao
contabilistica, anular eventuais cheques que se encontrem
em circulagdo ha mais de seis meses
Deturpacio da informacso fiscal e Caracterizar: o cadastro de fornecedores, o tipo de “relagao”
1 2 2 com o fornecedor em causa
Ndo cumprimento atempado das . L. . N
obrigagBes fiscais € outras 1 2 2 e Conhecimento e atualizagdo rigorosa da legislagdo e suas

alteracdes
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Ndo regularizagdo contabilistica e . ) . .

orcamental do processo e Garantir o correto registo orcamental e patrimonial do

decorrente de vencimentos 2 2 2 processo de vencimentos.

Desconhecimento da estrutura e Efetuar correta imputagdo de custos conforme estrutura

analitica interna analitica interna

Prestacdo de servigos ou venda de

bens sem arrecadagdo de valor | 1 1 1 | « Promover a solicitagiio de fatura ou documento equivalente

correspondente por parte dos clientes

Emiss3o de faturas ou 1 3 3 e Emitir as correspondentes faturas ou documentos

documentos equivalentes ndo equivalentes de acordo com o artigo 36.2 do CIVA,

normalizados cumprindo o seu preenchimento sequencial

Sald d ¢ . e Apuramento trimestral da antiguidade de saldos.
a .OS_ e erFelros com 3 1 1 Articulagdo com os Servigos para notificagdo das referidas

antiguidade superior a 6 meses entidades e promocdo de cobranca coerciva das mesmas

€aso permanega o incumprimento
Inadequado acompanhamento . .
dos at?ditoresinternosp e Compreender a missdao dos auditores facultando toda a
documentacgado e informagao solicitada
Ndo facultar em tempo util os e Acatar em termos de normas de controlo interno e outras as
Monitorizagdo da elementos e justificagGes recomendagdes dos auditores
auditoria interna pretendidas 2 2 2

Desprezar as recomendagbes dos
auditores e da Comissdao de
Fiscalizagdo

e Apurar eventuais motivos de ndao cumprimentos dos
procedimentos internos e encetar medidas de corregao
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios - Ambito Central
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e A Descricdo de Sistemas de Gestdo e Controlo e Manual de
Criacdo e Procedimentos estdo sujeitos a validagdo e aprovagdo pela
implementagéo Erros e omissoes na Autoridade de Gestdo do PO ISE
dos instrumentos p.rodugao da Descrlgfo de e As orientages a emitir sdo sujeitas a parecer do PO ISE sempre
de gestio da | Sistemas de Gestdo e 3 3 3 que se revele necessario
atividade do | Controlo; Manual de
Organismo Procedimentos e e As conclusbes e recomendagBes resultantes de auditorias de
Intermédio orientag&es sistemas e a operagdes realizadas pelos organismos competentes
e de verificagdes no local efetuadas pelo PO ISE sdo relevadas ao
nivel da atividade do Organismo Intermédio
e Sempre que se revele necessario, sdo solicitadas orientages ao
PO ISE
Incorreta interpretacdo ¢ Atualizagdo de informagdo no Site do IEFP, I.P.
e/ou aplicagdo de, legislacdo, 3 3 3 e As conclusGes e recomendagdes resultantes de auditorias de
normas, procedimentos e . ~ . .
reculamentos sistemas e a operagGes realizadas pelos organismos competentes
gu e de verificagdes no local efetuadas pelo PO ISE sdo relevadas ao
nivel da atividade do Organismo Intermédio
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
e Sempre que se revele necessario, sdo solicitadas orientagdes ao
Insuficiéncia das PO ISE
orientagGes emitidas 3 3 3
o Realizagdo de reunides com a equipa
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
« Disponibilizagdo do Cédigo de Etica no portal e na intranet e
divulgacdo a todos os colaboradores via e-mail
N « Realizagdo de agdes de formagdo sobre “Etica Organizacional da
Implementagdo da . N . O , ~
tratéei Incumprimento da aplicagdo Administragdo Publica” incluidas no Plano de Formagao Interno
estrategia do Cddigo de Etica 3}
antifraude e de & 2 2 2 e Revisdo do Cdédigo de Etica de forma a incluir o reporte de
gestdo do risco suspeitas de fraude por parte dos colaboradores
e Assinatura de Declaracao de Conflito de interesses
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
e Realizagdo anual da avaliagdo dos riscos de gestdo com
intervengdo dos elementos representativos das areas da atividade
Falhas na implementagdo delegada
do sistema de gestdo do 3 2 3 ¢ Disponibilizagdo do Plano de Prevengdo dos Riscos de Gestdo no

risco

portal e na intranet

As conclusGes e recomendagGes resultantes de auditorias de
sistemas e a operagdes realizadas pelos organismos competentes
e de verificagbes no local efetuadas pelo PO ISE sdo relevadas ao
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios - Ambito Central
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
nivel da atividade do Organismo Intermédio
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
e Programacdo atempada de forma a ndo comprometer a execugdo
" das ag0es de verificagdo no local
Programacgao e | . q
acompanhamento | 'Ncumprimento . ca « Definigdo de uma calendarizacio para a execucdo das acdes de
das agbes de proi'ram?gao ::Ias Iagoes de 3 2 3 verificagdo no local programadas
verificagdo no | Veriticacaono loca e - o P
local e Monitorizagdo regular da execugdo das agdes de verificagdo no
local
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
e Sempre que se revele necessario, sdo solicitadas orientages ao
PO ISE
o Realizagdo de reunides com a equipa
Incumprimento de  prazos Monitorizagdo de procedimentos
x L]
Coordenagdo  da legais e regulamentares 3 3 3 ttorizag P !
atividade delegada | definidos e As conclusBes e recomendacdes resultantes de auditorias de
sistemas e a operag0es realizadas pelos organismos competentes
e de verificagdes no local efetuadas pelo PO ISE sdo relevadas ao
nivel da atividade do Organismo Intermédio
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
Insuficiente colaboragdo " .
C o Realizagdo de reunides de trabalho
com 0s varios
intervenientes, internos e 2 2 2 « Monitorizac3o de procedimentos
externos
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Norte
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Assinatura de Declaragdo de Conflito de Interesses
Conflito de interesse dos e Aplicagdo do Principio da Segregacdo de fungdes
técnicos com intervengdo na e Garantir a distribuicdo de processos de forma a acautelar a
analise das candidaturas e possibilidade de conflitos/incompatibilidades
Andlise, selecio e :z;epaeddalioesnt:e a::;?/zsgadoé « Divulgagdo e Aplicacdo do Cédigo de Etica do IEFP, I.P.
alterag?o das | tratamento preferencial na 1 2 1 o Acdes de formagdo sobre “Etica Organizacional da Administracdo
operagoes andlise  ou  exercendo Publica” incluidas no Plano de Formacio Interno
ressao sobre outros
zlementos da equipa e Divulgacado adequada dos Avisos de Abertura
o Atribuicdo de Perfis para acesso do SI FSE
e Monitorizagdo de procedimentos
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
e Conhecimento do desempenho histérico dos beneficiarios
¢ Pedido de informagéao adicional
e Implementacdo de um sistema de gestdao documental
¢ Aplicagdo de Grelha de Andlise, de Notas Explicativas e Pareceres
e Consulta de registos de auditorias, verificagbes no local e
Falsas declaragdes dendncias
prestadas pelos e Criagdo de pastas partilhadas com os processos/informagdes
beneficidrios, em sede de 2 2 2 sobre as entidades
candidatura ou de pedidos . L o
de alterac3io, com o objetivo e Controlo das datas da situagdo tributaria e contributiva perante a
de obter a’ aprovacio da Autoridade Tributdria e a Seguranca Social
candidatura ou das ¢ Informagdo residente no Balcdo 2020 em matéria de idoneidade,
alteracdes propostas fiabilidade e dividas
o Afericdo de requisitos formais mediante declaragdo da entidade
beneficiaria sob compromisso de honra
o Divulgacdo adequada dos Avisos de Abertura
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
e Em sede de candidatura, o beneficidrio declara, sob compromisso
de honra, que ndo apresentou a mesma candidatura a outro
Organismo/Autoridade de Gestdo, ou que a tendo apresentado
buolo fi . ¢ | procedeu a respetiva desisténcia, sendo verificado em sede de
uplo Tinanciamento, - pelo 2 2 2 “Analise de admissibilidade”

mesmo fundo ou por
diferentes fundos
comunitarios e/ou publicos

e Realizagdo de AgOes de Verificagdo no Local, no ambito das quais é
possivel apreciar este aspeto

¢ Divulgacdo adequada dos Avisos de Abertura
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Norte
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Aprovacdo de candidaturas — . .
cmfja ¢ andlise de e Aplicagdo de Grelha de Andlise, com as respetivas Notas
admissibilidade ou avaliagdo Explicativas
de mérito é incorreta, quer ¢ Uniformizagdo e consolidag¢do da informagdo
pela  inadequagdao  dos . . . .
critérios  de  selecio de e Garantir decisOes fundamentais e sustentadas em documentagdo
candidaturas ou da o Realiza¢5o de audiéncia prévia de interessados
respetiva grelha de analise . .
definida  (subcritérios e 2 2 2 e Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdao da andlise pelo
ponderacdes), quer pela responsavel de analise e Delegado Regional
faIFa” de clargz?. e o Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacio de
ObJet'V'fjade dos critérios e orientacdes que venham a revelar-se adequadas
subcritérios da grelha de
analise das candidaturas e Clarificagdo de defini¢des e conceitos que venham a revelar-se
necessarios
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
e Andlise financeira efetuada no SI FSE com algoritmo validado
e Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdo da andlise pelo
responsdvel de analise e Delegado Regional
Aprovagdo de candidaturas Monitorizac3o sistemiti
cujo custo  total ou ) ) ) ¢ Monitorizagdo sistematica
financiamento publico € e Elaboragiio de listagem com os resultados para efeitos de
incorreto hierarquizagao
o Realizagdo de audiéncia prévia de interessados
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
¢ Solicitagdo a entidade de elementos adicionais
¢ Uniformizagdo e consolidagdo da informagdo
Aprovacio de pedidos de e Garantir decisdes fundamentais e instruidas com documentos
alteragdo cuja analise é  Andlise financeira efetuada no SI FSE com algoritmo validado
incorreta, por ndo se N L. L L
encontrarem bem e Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdo da analise pelo
fundamentados ou  em 2 2 2 responsdvel de analise e Delegado Regional
virtude de a andlise

efetuada ser incorreta, quer
em termos técnicos, quer
financeiros

Realizagdo de audiéncia prévia de interessados

Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacdo de
orientagBes que venham a revelar-se adequadas

Clarificagdo de definigdes e conceitos que venham a revelar-se
necessarios

Aplicagdo do Manual de Procedimentos
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Norte
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas de prevengao

Acompanhamento
e execu¢do das
operagoes,
nomeadamente
validagao de
despesa e
pagamentos

Processo de verificagdes de
gestao incompleto  ou
desadequado

Declaragdo de conflito de interesses assinada por todos os
colaboradores com intervengdo no processo de verificagGes de
gestao

e Aplicagdo de Checklists das verificagdes administrativas

e Amostra aleatdria e amostra complementar

¢ Solicitagdo de elementos adicionais a entidade, quando necessario

e Alargamento da amostra nas situagdes de erro aleatdrio e
sistémico

o Aplicagdo do Principio da Segregac¢do de fungdes

o Atribuicdo de Perfis para acesso do SI FSE

e Periodicamente, revisdao dos procedimentos e divulgacdo de
orientagdes que venham a revelar-se adequadas

o Clarificagdo de definicGes e conceitos que venham a revelar-se
necessarios

o Divulgagao de circulares e orienta¢des do PO ISE

e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos

Processo de validagdo de
despesa incompleto ou
desadequado

Declaragdo de conflito de interesses assinada por todos os
colaboradores com intervengdao no processo de validagdo da
despesa

e Aplicagdo de Checklists das verificagdes administrativas
e Amostra aleatdria e amostra complementar

e Aplicagdo do Principio da Segregac¢do de fungdes

o Atribuicdo de Perfis para acesso do SI FSE

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos

Duplo financiamento da
mesma  despesa, pelo
mesmo fundo ou fundos
diferentes

e Solicitagdo a entidade de elementos adicionais para cruzamento
de dados

¢ Realizagdo de agdes de verificagdo no local
o Divulgacdo de circulares e orientagdes do PO ISE

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos

Conflitos de interesses dos
colaboradores com
intervengdo na validagdo da
despesa e na emissdo de

e Assinatura de Declaragao de Conflito de Interesses
e Aplicagdo do Principio da Segregacdo de fungdes
« Divulgagdo do Cédigo de Etica do IEFP, I.P.

« Acbes de formagdo sobre “Etica Organizacional da Administracdo
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Norte
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
autorizagdo de pagamento Publica” incluidas no Plano de Formagao Interno
e Atribuicdo de Perfis para acesso do Sl FSE
o Divulgacdo de circulares e orientagdes do PO ISE
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
¢ Aplicagdo de Checklists das verificagdes administrativas
¢ No ambito da contratagdo publica, verificagdo, por cada
operacgdo, de todos os contratos acima dos limiares comunitarios
Aprovagdao de despesa e uma amostra minima de 30 contratos com valores abaixo dos
irregular, por nao preencher limiares comunitarios, quando existirem, com aplicagdo de uma
os critérios legais de Checklist especifica
elegibilidade ou cuja L.
. ~ e Amostra aleatéria e amostra complementar
regularidade e/ou relacdo
com a operagdo ndo foi e Solicitagdo de elementos adicionais a entidade quando necessario
comprovada . B .
2 3 3 e Alargamento da amostra nas situagdes de erro aleatdrio,
conhecido e sistémico
o Alertas e recomendagdes nos pareceres de analise dos Pedidos de
Reembolso
o Realizagdo de ag¢Ges de verificagdo no local
e Realizagdo de auditorias por organismos competentes, cujas
conclusdes sao reveladas nas verificagGes de gestao
e Divulgacdo de circulares e orientagdes do PO ISE
e Aplicacdo do Manual de Procedimentos
Incumprimento da N . 3 ,
- e Informagdo com fundamentacdo razodvel e atendivel para o
programacdo das . : =
o incumprimento da programacdo
verificagbes no local, 3 3 3
aprovada para o0 ano e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
contabilistico
Proposta de pagamentos — s ~ ~
indevidos aos beneficiarios, e Aplicagdo do Principio da Segregac¢do de fungdes
em sede de reembolso ou « Divulgagdo do Cddigo de Etica do IEFP, I.P.
saldo, que ndo respeitem os N N s o . .
limites maximos previstos . A(%oe.s (?’e forr?agao sobre “Etica Orgaluzauonal da Administracdo
e/ou respetivas fontes/taxas Publica” incluidas no Plano de Formagao Interno
de financiamento, ou que 1 3 2 | * Atribuiggo de Perfis para acesso ao SI FSE

seja efetuada a validagdo
para a emissdo de
autorizacBes de pagamento
em situagoes de
superveniéncia de dividas
perante a Seguranga Social,
a Autoridade Tributaria ou

o Verificagdo prévia da situagdo contributiva perante a Autoridade
Tributaria e a Seguranga Social

¢ Informagdo residente no Balcdo 2020 em matéria de idoneidade,
fiabilidade e dividas

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
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EPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Norte
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
em matéria de FEEI
Falsificacdo de custos com I — .
¢ L e Possibilidade de verificagdo dos Recursos Humanos previstos, suas
pessoal pelo beneficiario, e PR
habilitacoes e certificagdo
nomeadamente declarando
recursos  humanos sem o Verificagdo da substituicdo de elementos chave aprovados em
qualificagdo adequada, candidatura
E 5 atividades ndo realizadas, . L . .
xecugao . das h dinari = e Possibilidade de verificagdo de contratos, chaves de imputagdo e
operagdes — Riscos | horas extraordinarias ndo limites de elegibilidad trat ist . idénci
com  custos de | remuneradas, taxas de C|Im| esl' eeNei; ilida fe, extratos e registos, assim como evidéncias
pessoal dos | imputaggo incorretas, 3 2 3 a realizagao das tarefas
beneficidrios  ou | declaracdo de custos com e Cumprimento e divulgacdo junto dos beneficiarios de circulares
fornecedores pessoal ndo existente ou emanadas pelo PO ISE
declaragdo de custos com o )
pessoal relacionados com e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
atividades desenvolvidas
fora do periodo de
elegibilidade
e Cumprimento e divulgacdo junto dos beneficiarios de circulares
emanadas pelo PO ISE
.CUStOS com pessoal afetos o Atualizagdo de informagédo no Site do IEFP, I.P.
incorretamente a projetos 3 2 3
especificos e Possibilidade de verificagdo de contratos, chaves de imputagdo e
limites de elegibilidade, extratos e registos, assim como
evidéncias da realizagdo das tarefas
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
e Cumprimento e divulgacdo junto dos beneficidrios de circulares
emanadas pelo PO ISE
e Atualizagdo de informagdo no Site do IEFP, I.P.
e Analise, em sede de candidatura, de contratos com maturidade
suficiente, dos quais sdo verificados 4 contratos com valores
y Conflitos de interesse ou acima dos limiares das diretivas comunitdrias e 2 contratos com
Exe;uga(i g € | subornos e  comissdes valores abaixo dos limiares das diretivas
verificagdo as | iooa s
P ilegais, adogéo de eNa execucdo da operagdo, analise de todos os contratos com
operagoes das | orocedimentos que violem | 3 2 3 ; o ireti itari
d _ valores acima dos limiares das diretivas comunitarias e de 30
espesas o principio da concorréncia - - -
Contratago ) . ¢ contratos com valores abaixo dos limiares das diretivas
o manipulagdo de
Publica procedimentos  concursais, e Aplicacdo de Checklist especifica, em sede de verificagio de
concertagdo de propostas, gestao
!aregos/orgamentos . . e Amostra aleatdria e amostra complementar
inadequados, manipulagdo
dos orgcamentos e da ¢ Solicitacdo de elementos adicionais a entidade quando necessario
faturagdo, trabalhos, bens Ca . -
. = ¢ Realizagdo de ag¢des de verificagdo no local
e/ou servigos ndo
fornecidos ou substituidos e e Verificacdes efetuadas com o objetivo de assegurar que as

Pégina 165 de 200




2
o

]
e INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

EPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Norte
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
alteragdes contratuais entidades adotam e cumpram os procedimentos do Cédigo da
Contratagdo Publica
¢ AcGes de formagdo dirigidas aos técnicos do Ol
¢ Aplicagdo do Manual de Procedimentos
¢ Disponibilizagdo de técnico de contacto para recegdo de duvidas e
esclarecimentos
e ReuniGes com os beneficidrios para esclarecimentos, quando
solicitadas
Insuficiente « Monitorizagio do desenvolvimento da operagéo
acompanhamento da
Acompanhamento | atividade financeira ) ) ) e Divulgacado adequada dos Avisos de Abertura
dos beneficidrios i ) . . - )
desenyg!v!da pelos « Cumprimento e divulgacdo junto dos beneficiarios de circulares
beneficiarios emanadas pelo PO ISE
o Atualizagdo de informagdo no Site do IEFP, I.P.
e Realizagdo de visitas de acompanhamento para andlise e
esclarecimentos in loco
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
e Apresentacdo de propostas de melhorias do Sistema de
Informacgdo (SI FSE)
Slstema de |nformaga}o 3 3 3 e Gestdo participativa com o envolvimento de todos os
desaljustaleo as colaboradores
particularidades da
formacao e necessidades do e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
ol
i Incorreta interpretagao
Atividades / licacso de | P | ¢ « Clarificacdo de defini¢bes, conceitos, procedimentos e divulgacio
Transversais e/ou aplicagéo de legislagéo, de pareceres
normas, procedimentos e
regulamentos o Atualizagdo de informagdo no Site do IEFP, I.P.
2 2 2 « Divulgacdo adequada dos Avisos de Abertura
e Reunides periddicas de trabalho com diferentes servicos e
técnicos para aperfeigoar/partilhar conhecimentos/experiéncias
e Realizagdo de auditorias por parte dos organismos competentes e
verificagdes no local pelo PO ISE
Incumprimento de prazos . " . . .
. o OrientagGes claras e precisas, que permitam o desenvolvimento
legais e/ou regulamentares , o o
. . dos procedimentos de andlise e decisao
previstos ou assumidos pelo
Ol, ao nivel de decisdo sobre 3 3 3 | « Acompanhamento dos procedimentos de andlise e decisdo

as candidaturas, reembolsos
e saldos, bem como a
validagdo para a emissdao

e Elaboragdo de relatdrios pontos de situagdo

e Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacdo de
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
das autorizagGes de orientagGes que venham a revelar-se adequadas
pagamento, que sdo

emitidas fora do prazo legal
e/ou ndo sdo observados os
prazos inerentes a0s
procedimentos de audiéncia
de interessados

e Equilibrio na fixagdo dos objetivos dos servigos
e Monitorizagdo de procedimentos

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos

EPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVIGCOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Centro

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
¢ Assinatura de Declaragdo de Conflito de Interesses
. . e Aplicagdo do Principio da Segregacao de fungdes
Conflito de interesse dos
técnicos com intervengdo na e Garantir a distribuicdo de processos de forma a acautelar a
andlise das candidaturas e possibilidade de conflitos/incompatibilidades
Analise, selecio e :z:nepaeddalg::ntie a:rl;e/réicadoe’ « Divulgac3o e Aplicacdo do Cédigo de Etica do IEFP, I.P.
alteragéo das | tratamento preferencial na 1 2 2 « Acdes de formacdo sobre “Etica Organizacional da Administracdo
Ope€racoes andlise  ou  exercendo Publica” incluidas no Plano de Formag&o Interno
ressdo  sobre outros
Zlementos da equipa o Divulgacdo adequada dos Avisos de Abertura
o Atribuicdo de Perfis para acesso do SI FSE
e Monitorizagdo de procedimentos
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
e Conhecimento do desempenho histérico dos beneficiarios
Falsas declaragdes
prestadas pelos e Pedido de informagdo adicional
beneficiarios, em sede de « Implementagdo de um sistema de gestdo documental
candidatura ou de pedidos
2 2 2 o Aplicagdo de Grelha de Andlise, de Notas Explicativas e Pareceres

de alteragdo, com o objetivo
de obter a aprovagdo da
candidatura ou das
alteragbes propostas

e Consulta de registos de auditorias, verificagdes no local e
denuncias

e Criagcdo de pastas partilhadas com os processos/informagdes
sobre as entidades
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Centro
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Controlo das datas da situagdo tributéria e contributiva perante a
Autoridade Tributdria e a Segurancga Social
e Informagdo residente no Balcdo 2020 em matéria de idoneidade,
fiabilidade e dividas
o Afericdo de requisitos formais mediante declaragdo da entidade
beneficiaria sob compromisso de honra
¢ Divulgacdo adequada dos Avisos de Abertura
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
e Em sede de candidatura, o beneficiario declara, sob compromisso
de honra, que nao apresentou a mesma candidatura a outro
Duplo financiamento, pelo Organismo/Autoridade de Gestdo, ou que a tendo apresentado
mesmo fundo ou por procedeu a respetiva desisténcia, sendo verificado em sede de
diferentes fundos “Andlise de admissibilidade”
comunitérios e/ou puiblicos 2 2 2 | 4 Realizagdo de AcBes de Verificacdo no Local, no dmbito das quais é
possivel apreciar este aspeto
o Divulgacdo adequada dos Avisos de Abertura
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
Aprovagdo de candidaturas
cupja ¢ andlise de e Aplicagdo de Grelha de Andlise, com as respetivas Notas
admissibilidade ou avaliagdo Explicativas
de mérito € incorreta, quer « Uniformizag3o e consolida¢do da informagdo
pela  inadequagdo  dos . . . .
critérios  de  selecio  de e Garantir decisoes fundamentais e sustentadas em documentagao
candidaturas ou da « Realizagdo de audiéncia prévia de interessados
respetiva grelha de analise
definida  (subcritérios e 2 2 2 e Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdo da analise pelo
ponderacBes), quer pela responsdvel de analise e Delegado Regional
faI'Fa o de cIargz:d. e « Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgagdo de
objetividade dos critérios e orientagdes que venham a revelar-se adequadas
subcritérios da grelha de
analise das candidaturas o Clarificacdo de definicbes e conceitos que venham a revelar-se
necessarios
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
e Andlise financeira efetuada no SI FSE com algoritmo validado
Aprovacdo de candidaturas
cujo custo total ou e Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdo da analise pelo
financiamento  publico  é ) ) ) responsdvel de analise e Delegado Regional
incorreto

e Monitorizagdo sistematica

e Elaboragdo de listagem com os resultados para efeitos de
hierarquizagdo
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Centro
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Realizagdo de audiéncia prévia de interessados
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
¢ Solicitagdo a entidade de elementos adicionais
¢ Uniformizagdo e consolidagdo da informagao
Aprovacio de pedidos de e Garantir decisoes fundamentais e instruidas com documentos
alteragdo cuja analise ¢é o Analise financeira efetuada no SI FSE com algoritmo validado
incorreta, por ndo se . o L .
encontrarem bem e Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdao da andlise pelo
fundamentados ou  em 2 2 2 responsdvel de analise e Delegado Regional
virtude de a andlise « Realizacdo de audiéncia prévia de interessados
efetuada ser incorreta, quer
em termos técnicos, quer e Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacdo de
financeiros orientagdes que venham a revelar-se adequadas
e Clarificacdo de definigdes e conceitos que venham a revelar-se
necessarios
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
e Declaragdo de conflito de interesses assinada por todos os
colaboradores com interveng¢dao no processo de verificagbes de
gestao
e Aplicagdo de Checklists das verificagdes administrativas
e Amostra aleatdria e amostra complementar
e Solicitacdo de elementos adicionais a entidade, quando necessario
Acompanh?mento e Alargamento da amostra nas situagdes de erro aleatdrio e
€ execucao das | processo de verificagdes de sistémico
operacoes, gestdo  incompleto  ou
nomeadamente desadequado 2 2 2 e Aplicagdo do Principio da Segregacdo de fung¢des
validagdo de e .
¢ o Atribuicdo de Perfis para acesso do SI FSE
despesa e
pagamentos e Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacdo de
orientagBes que venham a revelar-se adequadas
e Clarificagdo de definicGes e conceitos que venham a revelar-se
necessarios
o Divulgacdo de circulares e orientagdes do PO ISE
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
e Declaragdo de conflito de interesses assinada por todos os
Processo de validagdo de 3 2 3 colaboradores com intervengdo no processo de validagdo da
despesa incompleto ou despesa
desadequado
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Centro
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
o Aplicagdo de Checklists das verificagdes administrativas
e Amostra aleatdria e amostra complementar
e Aplicagdo do Principio da Segregac¢do de fungdes
e Atribuicdo de Perfis para acesso do SI FSE
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
¢ Solicitagdo a entidade de elementos adicionais para cruzamento
de dados
Duplo  financiamento  da 2 2 2 o Realizagdo de acdes de verificagdo no local
mesma despesa, pelo
mesmo fundo ou fundos e Divulgagao de circulares e orientagdes do PO ISE
diferentes e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
¢ Assinatura de Declaragdo de Conflito de Interesses
. . ¢ Aplicagdo do Principio da Segregac¢do de fungdes
Conflitos de interesses dos
colaboradores com ¢ Divulgagdo do Cdodigo de Etica do IEFP, I.P.
intervencdo na vallt;lasao da 1 2 1  Acdes de formagdo sobre “Etica Organizacional da Administracdo
despesa e na emissdo de e , -
T Publica” incluidas no Plano de Formagao Interno
autorizagdo de pagamento
o Atribuicdo de Perfis para acesso do SI FSE
o Divulgagao de circulares e orientagdes do PO ISE
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
o Aplicagdo de Checklists das verificagdes administrativas
e No ambito da contratagdo publica, verificagdo, por cada
operacgdo, de todos os contratos acima dos limiares comunitdrios
e uma amostra minima de 30 contratos com valores abaixo dos
limiares comunitdrios, quando existirem, com aplicacdo de uma
Checklist especifica
Aprovagdo de  despesa
irregular, por n3o preencher e Amostra aleatéria e amostra complementar
0s . c.rllterlos legais d.e e Solicitagdo de elementos adicionais a entidade quando necessario
elegibilidade ou cuja 2 3 3
regularidade e/ou relagdo e Alargamento da amostra nas situagdes de erro aleatdrio,

com a operagdao ndo foi
comprovada

conhecido e sistémico

e Alertas e recomendagdes nos pareceres de analise dos Pedidos de
Reembolso

¢ Realizagdo de acGes de verificagdo no local

e Realizagdo de auditorias por organismos competentes, cujas
conclusdes sdo reveladas nas verificagdes de gestdo

e Divulgagdo de circulares e orientagdes do PO ISE
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Centro
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Incumprimento da N - i ,
- e Informagdo com fundamentagdo razodvel e atendivel para o
programagao das . i -
verificacBes no local 3 3 3 incumprimento da programacgdo
aprovada para o ano o Aplicagdo do Manual de Procedimentos
contabilistico
Proposta de pagamentos
indgvidos a0s baneficiérios e Aplicagdo do Principio da Segregagdo de fungdes
em sede de reembolso ou « Divulgagdo do Cddigo de Etica do IEFP, I.P.
saldo, que ndo respeitem os N N e L . .
limites maximos previstos e AcOes de formagdo sobre “Etica Organizacional da Administragdo
e/ou respetivas fontes/taxas Publica” incluidas no Plano de Formagao Interno
de financiamento, ou que « Atribuiggo de Perfis para acesso ao Sl FSE
seja efetuada a validagdo 1 3 2 ]
para a emissio de o Verificagdo prévia da situacdo contributiva perante a Autoridade
autorizacdes de pagamento Tributaria e a Seguranga Social
em situagdes de « Informagio residente no Balcio 2020 em matéria de idoneidade,
superveniéncia de dividas fiabilidade e dividas
perante a Seguranca Social,
a Autoridade Tributaria ou e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
em matéria de FEEI
Falsificagdo de custos com
pessoal pelo beneficiario,
nomeadamente declarando « Possibilidade de verificagdo dos Recursos Humanos previstos, suas
recursos humanos  sem habilitacdes e certificagdo
£ . d qualificagado adequada,
xecug?o R 35 | Stividades n3o realizadas, o Verificagdo da substituicdo de elementos chave aprovados em
operagdes — Riscos s ~ i
perag horas extraordinarias ndo candidatura
com custos de d ¢ d 3 ) 3
pessoal dos .remunerwa as, .axas e e Possibilidade de verificagdo de contratos, chaves de imputagdo e
beneficiarios  ou |mputaga~o incorretas, limites de elegibilidade, extratos e registos, assim como evidéncias
fornecedores declaragao~ de C.UStOS com da realizagdo das tarefas
pessoal ndo existente ou
declaragdo de custos com e Cumprimento e divulgacdo junto dos beneficidrios de circulares
pessoal relacionados com emanadas pelo PO ISE
?:r\;ldadzz s::;r;\;olwd;: e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
elegibilidade
e Cumprimento e divulgacdo junto dos beneficidrios de circulares
emanadas pelo PO ISE
.CUStOS com pessoal afetos 3 2 3 e Atualizagdo de informagdo no Site do IEFP, I.P.
incorretamente a projetos
especificos e Possibilidade de verificagdo de contratos, chaves de imputagdo e
limites de elegibilidade, extratos e registos, assim como
evidéncias da realizagdo das tarefas
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Centro
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos

e Cumprimento e divulgagdo junto dos beneficiarios de circulares
Conflitos de interesse ou emanadas pelo PO ISE
subornos e  comissdes
ilegais, adogo de ¢ Atualizagdo de informagdo no Site do IEFP, I.P.
procgdilmentos que V1°|9m e Andlise, em sede de candidatura, de contratos com maturidade
o prl'nC|p|o~da concorrencia, suficiente, dos quais s3o verificados 4 contratos com valores
manlpu'lagao <':|e acima dos limiares das diretivas comunitarias e 2 contratos com
procedimentos  concursais, valores abaixo dos limiares das diretivas
concertagdao de propostas,

y precos/orcamentos eNa execu¢do da operagdo, analise de todos os contratos com
Execugado € | inadequados, manipulagdo valores acima dos limiares das diretivas comunitarias e de 30
verificagdo das | 4os orcamentos e da contratos com valores abaixo dos limiares das diretivas
operagoes das = .
despesas - | faturaggo, tra!oalhos, beﬂ‘s 3 2 3 e Aplicagdo de Checklist especifica, em sede de verificacdo de

P y e/ou Servigos nio gestio
Contratacdo fornecidos ou substituidos e
Publica alteracbes contratuais e Amostra aleatdria e amostra complementar
¢ Solicitacdo de elementos adicionais a entidade quando necessario
¢ Realizagdo de ag¢bes de verificagdo no local
o Verificagbes efetuadas com o objetivo de assegurar que as
entidades adotam e cumpram os procedimentos do Codigo da
Contratagdo Publica
o AcOes de formacao dirigidas aos técnicos do Ol
¢ Aplicagdo do Manual de Procedimentos
o Disponibilizagdo de técnico de contacto para rece¢do de duvidas e
esclarecimentos
e Reunides com os beneficidrios para esclarecimentos, quando
solicitadas
e Monitorizagao do desenvolvimento da operagao
Insuficiente ¢ Divulgacdo adequada dos Avisos de Abertura
acompanhamento da
Acompanhamento | atividade financeira ) ) ) e Cumprimento e divulgacdo junto dos beneficidrios de circulares
dos beneficiarios desenvolvida pelos emanadas pelo PO ISE
beneficidrios e Atualizagdo de informagdo no Site do IEFP, I.P.
e Realizagdo de visitas de acompanhamento para andlise e
esclarecimentos in loco
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Centro
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
. q inf . e Apresentagdo de propostas de melhorias do Sistema de
Slste_ma e ormaga}o Informacgdo (SI FSE)
desajustado as
particularidades da 3 3 3 e Gestdo participativa com o envolvimento de todos os
formagdo e necessidades do colaboradores
ol e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
Atividades
Transversais ¢ Clarificagdo de defini¢des, conceitos, procedimentos e divulgacdo
de pareceres
¢ Atualizagdo de informagdo no Site do IEFP, I.P.
Incorreta interpretagdo . 5 .
e/ou aplicagio de legislacio 2 2 2 « Divulgacdo adequada dos Avisos de Abertura
normas, procedimentos e e Reunides periddicas de trabalho com diferentes servicos e
regulamentos técnicos para aperfeicoar/partilhar conhecimentos/experiéncias
e Realizagdo de auditorias por parte dos organismos competentes e
verificagdes no local pelo PO ISE
Incumprimento de prazos . N . . .
legais e/ou regulamentares e OrientagOes claras e precisas, que permitam o desenvolvimento
previstos ou assumidos pelo dos procedimentos de andlise e decisdo
0l, ao nivel de decisdo sobre e Acompanhamento dos procedimentos de analise e decisdo
as candidaturas, reembolsos . - . B
e saldos. bem como a e Elaboragdo de relatdrios pontos de situagao
validagdo para a emissdo 3 3 3 | * Periodicamente, revisio dos procedimentos e divulgacdo de
das autorizagoes de orientagdes que venham a revelar-se adequadas
pagamento, que sdo

emitidas fora do prazo legal
e/ou ndo sdo observados os
prazos inerentes aos
procedimentos de audiéncia
de interessados

e Equilibrio na fixagdo dos objetivos dos servigos
e Monitorizagdo de procedimentos

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Alentejo
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Assinatura de Declaragdo de Conflito de Interesses
e Aplicagdo do Principio da Segregacdo de fungdes
. . e Garantir a distribuicdo de processos de forma a acautelar a
Conflito de interesse dos s N o
L. . o possibilidade de conflitos/incompatibilidades
técnicos com intervengdo na
Andlise, selecio e anadlise das candidaturas e « Divulgagdo e Aplicacdo do Cédigo de Etica do IEFP, I.P.
- dos pedidos de alteragao, ,
alterag?o das nomeadamente através de 1 2 1 o Ac¢des de formacdo sobre “Etica Organizacional da Administrac3o
operagdes R . =
perag tratamento preferencial na Publica” incluidas no Plano de Formagdo Interno
andlise ou exercendo ¢ Divulga¢do adequada dos Avisos de Abertura
pressao sobre outros
elementos da equipa o Atribuicdo de Perfis para acesso do SI FSE
e Monitorizagdo de procedimentos
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
e Conhecimento do desempenho histérico dos beneficiarios
¢ Pedido de informagéao adicional
e Implementacdo de um sistema de gestdao documental
o Aplicagdo de Grelha de Analise, de Notas Explicativas e Pareceres
Falsas declaragBes e Consulta de registos de auditorias, verificagbes no local e
prestadas pelos denuncias
benefluarlos, em sede. de e Criacdo de pastas partilhadas com os processos/informacdes
candidatura ou de pedidos .
. o 2 2 2 sobre as entidades
de alteragdo, com o objetivo
de obter a aprovagdo da e Controlo das datas da situagdo tributaria e contributiva perante a
candidatura ou das Autoridade Tributdria e a Seguranca Social
alteragdes propostas
¢ prop ¢ Informagdo residente no Balcdo 2020 em matéria de idoneidade,
fiabilidade e dividas
o Afericdo de requisitos formais mediante declaragdo da entidade
beneficiaria sob compromisso de honra
o Divulgacdo adequada dos Avisos de Abertura
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
e Em sede de candidatura, o beneficidrio declara, sob compromisso
de honra, que ndo apresentou a mesma candidatura a outro
Organismo/Autoridade de Gestdo, ou que a tendo apresentado
buolo fi . ¢ | procedeu a respetiva desisténcia, sendo verificado em sede de
uplo Tinanciamento, - pelo 2 2 2 “Analise de admissibilidade”

mesmo fundo ou por
diferentes fundos
comunitarios e/ou publicos

e Realizagdo de AgOes de Verificagdo no Local, no ambito das quais é
possivel apreciar este aspeto

¢ Divulgacdo adequada dos Avisos de Abertura
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Alentejo

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
e Aplicagdo de Grelha de Andlise, com as respetivas Notas
Aprovagdo de candidaturas Explicativas
cuja andlise de
admissibilidade ou avaliacgo * Uniformizagdo e consolidacdo da informagdo
del merito Z incorreta, q(t;er « Garantir decisdes fundamentais e sustentadas em documentag&o
pela  inadequacdo 0s
critérios  de selecdo de o Realizagdo de audiéncia prévia de interessados
cand|d'aturas ou i .da 2 2 2 e Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdo da analise pelo
;esfpggva g{elfl;a (tie .anahse responsavel de analise e Delegado Regional
efinida  (subcritérios e
ponderagbes), quer pela e Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacdo de
falta de clareza e orientagdes que venham a revelar-se adequadas
objetividade dos critérios e - N .
subcritérios da grelha de o Clarificagdo de definicGes e conceitos que venham a revelar-se
o . necessarios
analise das candidaturas
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
¢ Andlise financeira efetuada no SI FSE com algoritmo validado
5 . e Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdo da analise pelo
Ap'rovagao tde cintilt:llaturas responsavel de analise e Delegado Regional
cujo  custo ota ou
financiamento publico é 2 ’ ’ e Monitorizagdo sistematica
incorreto e Elaboragdo de listagem com os resultados para efeitos de
hierarquizagao
e Realizagdo de audiéncia prévia de interessados
e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
¢ Solicitacdo a entidade de elementos adicionais
¢ Uniformizagdo e consolidagdo da informagdo
Aprovacio de pedidos de e Garantir decisOes fundamentais e instruidas com documentos
alteragdo cuja andlise é ¢ Analise financeira efetuada no SI FSE com algoritmo validado
incorreta, por ndo se N L. L -
encontrarem bem e Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdo da analise pelo
fundamentados ou  em responsdvel de analise e Delegado Regional
; i 2 2 2 s A .
virtude de a andlise o Realizagdo de audiéncia prévia de interessados
efetuada ser incorreta, quer
em termos técnicos, quer e Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgagdo de
financeiros orientagGes que venham a revelar-se adequadas
e Clarificagdo de definicGes e conceitos que venham a revelar-se
necessarios
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Alentejo
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas de prevengao

Acompanhamento
e execugdo das
operagoes,
nomeadamente
validagao de
despesa e
pagamentos

Processo de verificagbes de
gestao incompleto  ou
desadequado

Declaragdo de conflito de interesses assinada por todos os
colaboradores com intervengdo no processo de verificagGes de
gestao

o Aplicagdo de Checklists das verificagbes administrativas

e Amostra aleatdria e amostra complementar

¢ Solicitagdo de elementos adicionais a entidade, quando necessario

e Alargamento da amostra nas situagdes de erro aleatdrio e
sistémico

o Aplicagdo do Principio da Segregac¢do de fungdes

o Atribuicdo de Perfis para acesso do SI FSE

e Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacdo de
orientagdes que venham a revelar-se adequadas

o Clarificagdo de definicGes e conceitos que venham a revelar-se
necessarios

o Divulgagao de circulares e orienta¢des do PO ISE

e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos

Processo de validagdo de
despesa incompleto ou
desadequado

e Declaragdo de conflito de interesses assinada por todos os
colaboradores com intervengdao no processo de validagdo da
despesa

o Aplicagdo de Checklists das verificagdes administrativas
e Amostra aleatdria e amostra complementar

e Aplicagdo do Principio da Segregac¢do de fungdes

o Atribuicdo de Perfis para acesso do SI FSE

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos

Duplo financiamento da
mesma  despesa, pelo
mesmo fundo ou fundos
diferentes

e Solicitagcdo a entidade de elementos adicionais para cruzamento
de dados

¢ Realizagdo de agdes de verificagdo no local
o Divulgacdo de circulares e orientagdes do PO ISE

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos

Conflitos de interesses dos
colaboradores com
intervengdo na validagdo da

e Assinatura de Declaragao de Conflito de Interesses
e Aplicagdo do Principio da Segregacdo de fungdes
« Divulgagdo do Cédigo de Etica do IEFP, I.P.

 Acbes de formagdo sobre “Etica Organizacional da Administragdo
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Alentejo
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
despesa e na emissdo de Publica” incluidas no Plano de Formagdo Interno
autorizagdo de pagamento L a )
¢ pag o Atribuicdo de Perfis para acesso do SI FSE
o Divulgacdo de circulares e orientagdes do PO ISE
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
¢ Aplicagdo de Checklists das verificagdes administrativas
¢ No ambito da contratagdo publica, verificagdo, por cada
operacgdo, de todos os contratos acima dos limiares comunitarios
e uma amostra minima de 30 contratos com valores abaixo dos
limiares comunitarios, quando existirem, com aplicagdo de uma
Checklist especifica
N e Amostra aleatéria e amostra complementar
Aprovagdo de despesa
irregular, por nao preencher ¢ Solicitagdo de elementos adicionais a entidade quando necessario
os critérios legais de . . L.
- . 2 3 3 e Alargamento da amostra nas situagdes de erro aleatdrio,
elegibilidade ou cuja . R
. = conhecido e sistémico
regularidade e/ou relagdo
com a operagdo ndo foi o Alertas e recomendagdes nos pareceres de andlise dos Pedidos de
comprovada Reembolso
o Realizagdo de ag¢bes de verificagdo no local
e Realizagdo de auditorias por organismos competentes, cujas
conclusdes sao reveladas nas verificagGes de gestao
e Divulgacdo de circulares e orientagdes do PO ISE
e Aplicacdo do Manual de Procedimentos
Incumprimento da N - . ,
- e Informagdo com fundamentacdo razodvel e atendivel para o
programacdo das . : =
o incumprimento da programacdo
verificagbes no local, 3 3 3
aprovada para o0 ano e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
contabilistico
Proposta de pagamentos — s ~ ~
indevidos aos beneficiarios, e Aplicagdo do Principio da Segregac¢do de fungdes
em sede de reembolso ou « Divulgacdo do Cédigo de Etica do IEFP, I.P.
saldo, que ndo respeitem os N N s o . .
limites maximos previstos . A(%oe.s (?’e forr?agao sobre “Etica Orgaluzauonal da Administracdo
e/ou respetivas fontes/taxas Publica” incluidas no Plano de Formagao Interno
de financiamento, ou que 1 3 2 | * Atribuiggo de Perfis para acesso ao SI FSE

seja efetuada a validagdo
para a emissdo de
autorizacBes de pagamento
em situagoes de
superveniéncia de dividas
perante a Seguranga Social,
a Autoridade Tributaria ou

o Verificagdo prévia da situacdo contributiva perante a Autoridade
Tributaria e a Seguranga Social

¢ Informagdo residente no Balcdo 2020 em matéria de idoneidade,
fiabilidade e dividas

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Alentejo
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
em matéria de FEEI
Falsificaco de CUStO.S _Fo_m e Possibilidade de verificagdo dos Recursos Humanos previstos, suas
pessoal pelo beneficiario, e PR
habilitacoes e certificagdo
nomeadamente declarando
recursos  humanos sem o Verificagdo da substituicdo de elementos chave aprovados em
qualificagdo adequada, candidatura
E)F(JZT’:EZZS _ Risgzz ?‘tol\:;iad:;tranoar(ojin;ﬁﬁggzac:]aés; D P'os'sibilidade Qe_yerificagéo de contrgtos, cha\{es de impu.taAgéo' e
com custos de | remuneradas, taxas de I|m|tes'de eNIeg|b|I|dade, extratos e registos, assim como evidéncias
pessoal dos | imputacdo incorretas, 3 2 3 da realizagdo das tarefas
beneficidrios  ou | declaracdo de custos com e Cumprimento e divulgagdo junto dos beneficiarios de circulares
fornecedores pessoal ndo existente ou emanadas pelo PO ISE
declaragdo de custos com
pessoal relacionados com e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
atividades desenvolvidas
fora do periodo de
elegibilidade
e Cumprimento e divulgagdo junto dos beneficidrios de circulares
emanadas pelo PO ISE
.CUStOS com pessoal afetos o Atualizagdo de informagdo no Site do IEFP, I.P.
incorretamente a projetos 3 2 3
especificos e Possibilidade de verificagdo de contratos, chaves de imputagdo e
limites de elegibilidade, extratos e registos, assim como
evidéncias da realizagdo das tarefas
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
e Cumprimento e divulgacdo junto dos beneficidrios de circulares
Conflitos de interesse ou emanadas pelo PO ISE
subornos e comissoes
ilegais, adogdo de e Atualizagdo de informacgdo no Site do IEFP, I.P.
procedimentos que violem e Andlise, em sede de candidatura, de contratos com maturidade
o principio da concorréncia, suficiente, dos quais s3o verificados 4 contratos com valores
manipulagdo de acima dos limiares das diretivas comunitérias e 2 contratos com
Execugdo e | procedimentos concursalis, valores abaixo dos limiares das diretivas
verificagdo das | concertacdo de propostas,
operacdes das | precos/orcamentos eNa execugdo da operagdo, andlise de todos os contratos com
despesas — | inadequados, manipulagio 3 2 3 valores acima dos limiares das diretivas comunitdrias e de 30
Contratago dos orcamentos e da contratos com valores abaixo dos limiares das diretivas
Publica faturagdo, trabalhos, bens

e/ou servigos n3o
fornecidos ou substituidos e
alteragdes contratuais

e Aplicacdo de Checklist especifica, em sede de verificagdo de
gestao

e Amostra aleatdria e amostra complementar
¢ Solicitacdo de elementos adicionais a entidade quando necessario
¢ Realizagdo de ag¢des de verificagdo no local

o Verificagbes efetuadas com o objetivo de assegurar que as
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Alentejo
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
entidades adotam e cumpram os procedimentos do Cédigo da
Contratagdo Publica
¢ AcOes de formagdo dirigidas aos técnicos do Ol
¢ Aplicagdo do Manual de Procedimentos
o Disponibilizagdo de técnico de contacto para recegdo de duvidas e
esclarecimentos
e ReuniGes com os beneficidrios para esclarecimentos, quando
solicitadas
Insuficiente « Monitorizaggo do desenvolvimento da operagdo
acompanhamento da
Acompanhamento | atividade financeira ) ) ) e Divulgacdo adequada dos Avisos de Abertura
dos beneficiarios i . . - s .
desenyg!v!da pelos « Cumprimento e divulgacdo junto dos beneficiarios de circulares
beneficiarios emanadas pelo PO ISE
o Atualizagdo de informagdo no Site do IEFP, I.P.
e Realizagdo de visitas de acompanhamento para andlise e
esclarecimentos in loco
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
e Apresentacdo de propostas de melhorias do Sistema de
Sistema de informagao Informac3o (S FSE)
desajustado as
particularidades da 3 3 3 e Gestdo participativa com o envolvimento de todos os
formagdo e necessidades do colaboradores
Ol e Aplicagcdo do Manual de Procedimentos
o Clarificagdo de definigdes, conceitos, procedimentos e divulgacdo
de pareceres
Incorreta.\ B |nterp.reta;~ao o Atualizagdo de informagdo no Site do IEFP, I.P.
e/ou aplicacdo de legislagdo,
normas, procedimentos e 2 2 2 « Divulgagcdo adequada dos Avisos de Abertura
Atividades regulamentos . - : ;
Transversais e Reunides periddicas de trabalho com diferentes servicos e
técnicos para aperfeigoar/partilhar conhecimentos/experiéncias
e Realizagdo de auditorias por parte dos organismos competentes e
verificagdes no local pelo PO ISE
Incumprimento de prazos . " . . .
: o Orientagles claras e precisas, que permitam o desenvolvimento
legais e/ou regulamentares ) . o
- . dos procedimentos de andlise e decisao
previstos ou assumidos pelo
Ol, ao nivel de deciséo sobre » Acompanhamento dos procedimentos de analise e decisiio
as candidaturas, reembolsos 3 3 3

e saldos, bem como a
validagdo para a emissdao
das autorizacGes de
pagamento, que sdo

e Elaboragdo de relatdrios pontos de situagdo

e Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacdo de
orientagGes que venham a revelar-se adequadas
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Alentejo
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
emitidas fora do prazo legal
e/ou ndo sdo observados os
prazos inerentes a0s e Monitorizagdo de procedimentos
procedimentos de audiéncia
de interessados

e Equilibrio na fixagdo dos objetivos dos servigos

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos

‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos
Competéncias — (Artigo 10.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Utilizagdo de critérios
de recrutamento com
uma excessiva
margem de
discricionariedade ou

que, reportando-se ao e Elaboragdo de critérios gerais e abstratos para a sele¢do de

uso de conceitos 1 2 2 candidatos que permita a fundamentagdo das decisGes de
indeterminados, ndo contratar

permitam que o
recrutamento do
pessoal seja efetuado

Recrutamento e selegdo | dentro de principios

de colaboradores de equidade
Auséncia de
mecanismos que
obriguem 3 e Definigdo de regras de atuagdo dos juris, integrando a
rotatividade dos 1 1 1 obrigatoriedade de rotatividade para que as decisGes ndo fiquem
elementos integrantes concentradas nos mesmos Trabalhadores
dos Juris
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‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos
Competéncias — (Artigo 10.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Intervengao no
procedimento de
selegdo de ¢ Defini¢do de regras de selegdo de juris
trabalhadores com
relagogs ~de 1 ) )
proximidade, relagdes
familiares ou de
parentesco com 0s e Definicdo de medidas de seguranca, de forma a garantir a
candidatos ou com os confidencialidade e integralidade dos dados pessoais dos
avaliados trabalhadores
Auséncia ou o Verificagdo cuidadosa das fundamentacdes e sensibilizagdo dos
deficiente decisores para a necessidade de rigor das mesmas
fundamentag¢do dos 1 2 2
atos de selecio de 3 Inforfn'agéo e formagdo referente aos normativos legais sobre a
pessoal matéria
Utilizagao da
contratagdo a termo
ou das prestacdes de
servigo.s como « Difusdo de orientacdes internas para a sensibilizacdo ao n3o
mecanismo para 1 2 2 recurso de contratos a termo resolutivo como meio de supressdo
satisfagdo de de necessidades permanentes de servico
necessidades
permanentes do
servico
Ndo disponibilizagdo,
aos interessados, de
mecanismos de
acesso faFiIitado € « Disponibilizagdo, em formato fisico ou através das TIC, de toda a
célere @ informacdo 1 1 1 informagdo de caracter administrativo, nos termos do
procedimental estabelecido na lei de acesso aos documentos administrativos e
relativa aos do RGPD
procedimentos de
selegdo ou de
avaliagdo de pessoal
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‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos
Competéncias — (Artigo 10.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

devem ser guardados
no processo individual

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Deficiente
identificacdo da e Definicdo de regras e procedimentos de identificagio de
necessidade de 1 ) 2 necessidades por Delegacdo Regional e Servigos Centrais aquando
Trabalhadores  para da elaboragdo do mapa de pessoal
cada osto de L . . f =
trabalho P e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
Existéncia de « Concegdo e implementacdo de um modelo de gestdo de pessoal e
movimentagdes controlo
frequentes de
recursos humanos, 1 2 2 e Recurso a instrumentos legais de mobilidade interna; Afeta¢do de
sem adequado registo Trabalhadores por Centro de Custo
e prévia autorizagdo o Existéncia de Sistema informatico integrado de gest3o de RH
. o Inexisténcia de

Gestgg p'reV|5|onaI e | procedimentos de

administrativa de RH arquivo, instrucio de o . o )
processos de o Definicdo de procedimentos de arquivo, instrugdo de processos de
alteracio de situacio alteragdo de situagcdo profissional, de levantamento de
profissional de necessidades de Trabalhadores e de identificagdo do niumero de
levantamento de 1 1 1 postos de trabalho
necessidades de « Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
Trabalhadores e de
identificacio do o Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdao de RH
nimero de postos de
trabalho

¢ Sensibilizagdo para a importancia do processo individual

Arquivo deficiente ou
inexistente de todos e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente mediante a
os documentos que 1 1 1 apresentacdo de relatério elaborado pelos trabalhadores

responsdveis pelo arquivo Existéncia de Sistema informatico
integrado de gestdo de RH

Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
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‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos
Competéncias — (Artigo 10.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Condigdes de arquivo e Manutengdo do arquivo dentro das condicBes ambientais
dos processos definidas pela legislagdo em vigor
mdmdyals na(\) 1 1 1 e Cumprimento das regras de gestdo documental do IEFP, I.P.
apropriadas a
conservagao e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
documental A . . P x

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
Na consulta, recolha e
tratamento de
informagdo constante . . .
nos processos e Defini¢do de critérios e procedimentos para a minimizagdo do
individuais, o acesso a acesso e tratamento dos dados pessoais dos trabalhadores,
dados pessoais dos 1 1 1 visando que a utilizagdo dos dados seja a estritamente necessaria
trabalhadores de « Sensibilizagdo dos trabalhadores
forma extensiva, além
das necessidades e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
requeridas para o
efeito

e Formagdo e sensibilizagdo dos Trabalhadores com vista a uma

andlise critica dos dados a inserir
Existéncia de erros de
insercio de dados na 1 2 2 e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente através de
BD procedimento de auditoria interna de verificagdo de ndo
conformidades e aplicagdo de medidas corretivas

o Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdao de RH
Utilizagdo  excessiva
do recurso a trabalho
extraordinario como

Remuneragdes e forma de suprir 1 1 1 e .
recompensas necessidades e Sensibilizagdo dos Dirigentes

permanentes dos
Servigos

Pégina 183 de 200




Q% i
' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos
Competéncias — (Artigo 10.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Inexisténcia de ¢ Defini¢do de procedimentos de classificagdo de despesas
procedimentos - .
D
uniformes de 1 ) ) ¢ Acompanhamento e supervisao de Dirigente
classificacdo das
despesas

Erros de calculo de
suplementos
remuneratorios

Definicdo de procedimentos de calculo de suplementos
remuneratorios

1 2 2 ¢ Informacgdo e formagdo referente aos normativos legais sobre a
matéria

Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH

e Sensibilizagdo dos Trabalhadores para a importancia do trabalho
realizado

Erros de introdugdo

de dados para célculo

de saldrios e de 1 2 2 Informagdo e formagdo referente aos normativos legais sobre a

suplementos matéria

remuneratorios

Reforgo dos Trabalhadores da area

Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH

e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente

Reforgo dos Trabalhadores da area

Informagdo e formagdo referente aos normativos legais sobre a

Erros de introdugdo matéria

no sistema de ) ) 2 o . o .
processamento de ¢ Verificagdo mensal de anomalias e aplicagdo de medidas
auséncias corretivas

e Existéncia de Sistema informdtico integrado de gestdo de RH

e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
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‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos
Competéncias — (Artigo 10.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
N3do  assegurar a
rastreabilidade do
processo integrado de 1 1 1 ¢ Defini¢do de procedimento de rastreio e arquivo dos instrumentos
Avaliagdo de de avaliagdo de desempenho
Desempenho (SIADAP
1,2e3)
Inexisténcia ou
existéncia deficiente
X! ! ~| ! 1 1 1 e Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de
de segregacdo de L
o avaliagao
fungdes
Gestdo do desempenho Atraso na aplicacdo
dos instrumentos de
avaliagao ou de 1 1 1 o Definicdo de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo de
contabilizagao de desempenho
pontos
e Definicdo de planos anuais de avaliagdio de desempenho com
calendarizagdo das atividades
Existéncia de conflito 1 1 1 o Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
de interesses B . .
e Definicdo de medidas de seguranga de forma a garantir a
confidencialidade e integralidade dos dados pessoais dos
trabalhadores

DEPARTAMENTO DE INSTALAGOES E SISTEMAS DE INFORMAGAO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Direcdo de Servicos de Sistemas de Informacao
Competéncias — (Artigo 11.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Utilizagdo de aplicagGes e | Partilha de senhas ) 1 1 e Divulgagdo de normas de seguranga (CN)
sistemas informaticos (Passwords) . o . .
o Realizar sessdes de esclarecimentos sobre os riscos
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‘ DEPARTAMENTO DE INSTALAGOES E SISTEMAS DE INFORMAGAO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Diregao de Servigos de Sistemas de Informagao
Competéncias — (Artigo 11.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

negdcio para o IEFP

Recuperagdo e continuidade
em caso de catastrofe

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
A e PR Auditing  — Rastreio de o Alteragdes das aplicagdes existentes no sentido de
Utilizac3o de aplicacdes e ) ¢ plicag
sistemas informaticos movimentos efetuados nas | 2 1 1 adicionar um maior registo dos principais movimentos
aplicagdes efetuados por utilizador e médulo funcional
Utilizagdo de aplicagGes e
sistemas  informaticos. - S
Nota: Deve  ser Ut|||zaqores com  privilégios 2 2 2 o Implementacg&o de revisdo periddica de perfis de utilizador
implementado ao abrigo EXcessivos das aplicagdes criticas
do
Utilizago de aplicacdes e Contas de acesso a e Remocdo de todos os acessos genéricos e criacdo de
sistemas informaticos apllcla'goes com Username 2 2 2 Usernames personalizados por nr. Funciondario ou nr do
generico Bl/Cart3o de Cidad3o no caso de n3o colaboradores
e Todas as Atividades de administradores de sistema devem
ficar registadas\
Operagdes efetuadas . - . .
pelos administradores de Risco de perda, alteragdo ou 1 3 2 e Producdo de cldusulas contratuais especificas de
sisternas adulteragdo de informagdo despedimento
e Producdo de auditorias de seguranga de informagdo por
entidades externas especializadas
o Efetuar processo de gestdo de compra
Aquisicdo de servigos/ o
equipamentos Aquisi¢do inadequada ou mal 1 1 1 » Segregacdo no processo de tomada de decisdo
. . gerida
informaticos « Valida¢do de requisitos e necessidade através de produgio
de documentacgdo de fundamentagao
Risco de degradagdao do meio
fisico e ambiente que rodeia e Auditorias externas especializadas de controlo e
Gestdo do Datacenter e protege os equipamentos e 2 2 2 monitorizagdo do ambiente do Datacenter de acordo com
informagdo residentes no as normas de seguranca
Datacenter
Monitorizagdo dos . -
servidores aplicacionais e Indisponibilidade das 2 2 2 ¢ Estudo e implementagdo de ferramentas de monitorizagdo
bases de dados aplicagbes e alarmistica
Disponibilidade de | Risco de interrupgdo « Implementag3o de um Plano de continuidade de negécio
. prolongada por desastre
servico de acesso a - 2 3 3
S (s natural que danifique o
aplicagdes informaticas
Datacenter
Grau de perdas em caso de e Garantir redundancia nas aplicagdes de negdcio do IEFP e
Implementagdo de um downtime dos dados
plano de continuidade de 2 3 3

Garantir e assegurar a credibilidade dos servigos junto do
cidadao
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‘ DEPARTAMENTO DE INSTALAGOES E SISTEMAS DE INFORMAGAO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Diregao de Servigos de Sistemas de Informagao
Competéncias — (Artigo 11.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Unificada (VOIP)

funcionalidades através da
integracao comaAD e
consequente disponibilizagdo
da ferramenta s de
Messaging, presenga e
mobilidade

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Acesso ndo isolado que e Otimizagdo do espago e recursos
permite atentados humanos
. e Seguranga
Requalificar o Data | Nas diversas formas
2 2 2 5 Atpi
L nos recur |étri
Center Localizagdo (zona sismica e * Gestao nos recursos elétricos
de facil inundagdo) ¢ Redundancia nos circuitos elétricos
Exigéncia elevada de
recursos computacionais
(meméria, CPU) nos PCs dos e Utilizagdo de plataforma na Cloud, em ambiente
clientes suportado e com Alta disponibilidade
Ocupacdo elevada da largura o Infraestrutura com novas funcionalidades que garantem,
Implementar de banda dos circuitos de 1 1 1 aos utilizadores intervenientes, uma maior qualidade do
videoconferéncia rede de comunicacio servigo
Criacdo das condicdes o Agilidade na comunicagdo entre utilizadores
técnicas na totalidade dos Agilidade na realizac3o de reunides de trabalho entre UO,
postos de trabalho que traduzindo-se em ganhos para o Servico
permitam a implementacgao a
nivel nacional
Resultado dos testes de
compatibilidade dos . . ~
e Aumento da seguranga nos sistemas de informagdo nas
componentes de software na
vertentes de hardware e software
rede
a A Acesso, em tempo real, a ferramentas de monitorizacdo de
Im::flgme(rj]tagao de Inexisténcia de um plano de 2 1 1 * falhas de se urar; a ¢
politicas de segurancga testes piloto. g ¢
L Elaboragdo de relatérios de seguranga
Ligagdo com o software de ° § 3 s
monitorizagdo existente
Monitorizagao continua e
Indisponibilidade das T , ~ S
em tempo real das Bases \spor 1 1 1 « Defini¢do de KPI’s que serdo alvo de monitorizacdo
de dados aplicagdes
Redugdo de custos de
comunicagdo de voz entre a
rede interna e todo o
Ministério
e Otimizagdo no sistema de atendimento das 53 UO’s
Rede comunicagdes | Aplicacdo de novas 1 1 1

e Modernizagdo do sistema de comunicagdo
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‘ DEPARTAMENTO DE INSTALAGOES E SISTEMAS DE INFORMAGAO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Diregao de Servigos de Sistemas de Informagao
Competéncias — (Artigo 11.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

aplicagdes

passwords de acesso as

passwords

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Auditoria de Seguranga | Risco de indisponibilidade e o Auditoria externa por forma a identificar potenciais
.de Inf’ormagao a rede | ge apropriagdo de 2 3 2 vulnerabilidades e implementagcdo de recomendagbes
informatica do IEFP, IP informagdo critica associadas respetivamente as suas infraestruturas
Implementagdo de regras
de  seguranga  Nnas | Risco de uso inapropriado de 2 2 2

o Aumento de seguranca no acesso as aplica¢des

DEPARTAMENTO DE INSTALAGOES E SISTEMAS DE INFORMAGAO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Direg¢do de Servigos de Instalagdes
Competéncias — (Artigo 11.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Imoveis

dos procedimentos

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco dos Investimentos de Grande o " .
dimensso ndo serem adequados s o Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma especifica
necessidades sem suporte em para o Planeamento
estudo de viabilidade « Plano estratégico de investimento
Planeamento de ~ . I
Intervencaes Risco da ndo realizacio atempada 2 3 3 e Implementagdo de sistema estruturado de planificagdo de
¢ de investimentos de reabilitagdo e necessidades em face dos pedidos de intervengdo e
beneficiagio diagndsticos realizados por entidades externas
e Existéncia de sistemas de informacdo integrados com
todos os processos de Instalagdes
e Constituicdo de Grupo Pluridisciplinar que avalia as
condigbes dos imdveis face as necessidades
Aquisicdo de E):)I;;eann?aem Ci:usaln;i:j\;ssesarér?riz 1 3 3 e Publicitagdo das necessidades nos érgdos de comunicagdo
Imdveis P . P social
dos procedimentos
e Avaliagdo do imdvel por Entidade Externa
e Vdrios Intervenientes na decisao
Existanci q int e Constituicdo de Grupo Pluridisciplinar que avalia as
Arrendamento de p)c()lriheanr:aem c:usama irrzzssep;rér?;z 1 ’ ) condigdes dos imdveis face as necessidades

e Publicitagdo das necessidades nos érgdos de comunicagdo
social
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‘ DEPARTAMENTO DE INSTALAGOES E SISTEMAS DE INFORMAGAO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Diregao de Servigos de Instalagdes
Competéncias — (Artigo 11.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Empreitada

discriminatdrias ou até claramente
direcionadas

Risco da ndo definigdo prévia de
forma clara, objetiva de conforme
definido na legislacdo em vigor do
critério de adjudicacdo e respetivo
modelo de avaliagdo

Risco de definicdo e aplicagdo de
prazos muito reduzidos para

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
o Avaliagdo do imdvel por Entidade Externa
e Varios Intervenientes na decisdo
e Existéncia de Manual de Instalagbes com norma de
Procedimentos
e Consulta a base de dados do INCI, sobre a situagdo legal
dos empreiteiros
Risco de beneficiacdo de e Existéncia de Base de dados atualizada que permita a
empreiteiros devida rotatividade na consulta ao mercado
) Y. L. o Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica
Risco de contratagdo sistemdtica ) . . ) .
. T para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a
Selegdo de dos mesmos empreiteiros . .
. 2 2 2 partir de 2010, de forma a promover a concorréncia,
Empreiteiros A .
transparéncia e igualdade nos procedimentos
Risco de sele¢do de empreiteiros e Segregacao de fungGes
com impedimentos legais a . L
Np L & e Acompanhamento e supervisdo da Atividade pelos
contratagdo publica . 3
responsaveis da area
e Acompanhamento e controlo da execugao das medidas
previstas nos normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados
Risco de falhas de aplicagdo dos
. p ¢ e Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de
normativos, procedimentos e . - i
Procedimentos de contratacdo de empreitadas
regulamentos de natureza legal
(Legislacdo de contratacdo publica « Promogdo de acdes de formagdo sobre os normativos em
em vigor e manuais de vigor
procedimentos aprovados) . . .
e Promogdo do desenvolvimento de procedimentos
Risco de fornecimento de concursais em detrimento do recurso ao Ajuste Direto
informagdo privilegiada a « Utilizag3o de plataforma eletrénica de contratagdo publica
potenciais concorrentes para todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a
p 50 d partir de 2010, de forma a promover a concorréncia,
reparagdo do Risco da elaboragdo de pegas de transparéncia e igualdade nos procedimentos
processo de procedimento que contenham | 2 3 3 y B
procedimento de clausulas pouco claras e e Segregacdo de fungdes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar -
subdelegacdo de competéncias

Promocgdo da rotatividade dos elementos dos juris

e Acompanhamento e
responsdveis da area

supervisdo da Atividade pelos

e Acompanhamento e controlo da execug¢do das medidas
previstas nos normativos vigentes

e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
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Unidade Organica — Diregao de Servigos de Instalagdes
Competéncias — (Artigo 11.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

apresentacdo de propostas, tendo Ajustes Diretos realizados
em conta a apresentagdo de “Erros
e OmissGes, na fase de
apresentagdo da proposta

o Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestdo de aquisi¢des

Risco de aplicagdo pouco clara e
subjetiva do critério de adjudicagdo
e modelo de avaliagdo definido

Risco de conluio entre
concorrentes e funciondrios

Risco de favoritismos nas analises
de propostas por parte dos
elementos dos juris

Risco de elaboragdo de relatérios
de analise de propostas
insuficientemente fundamentados

Risco da ndo realizagdo de
audiéncia prévia

Risco da ndo comunicagdo aos
preteridos

Existéncia de Manual de Instalagbes com Norma de

Risco de beneficiacdo de .
Procedimentos

empreiteiros com consulta e
posterior contratagdo sistematica Existéncia de Base de dados atualizada de empreiteiros que
dos mesmos empreiteiros permite a rotatividade na consulta ao mercado

de e Segregacdo de fungbes e responsabilidade dos
intervenientes

Risco de fornecimento
informagao privilegiada a

Contratagdo Publica T
potenciais concorrentes

de Empreitadas Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
Consulta ao 1 2 2 contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar -
Mercado subdelegagao de competéncias

e Acompanhamento e supervisdo da Atividade pelo
Coordenador e Dirigente

e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas
previstas nos normativos vigentes

e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os
Ajustes Diretos realizados

Risco de andlise de propostas

Existéncia de Manual de Instalagbes com Norma de

Contratagdo Publica | beneficiando algum dos p di ¢
de Empreitadas concorrentes  pelo  Juri  de 1 2 2 rocedimentos
Concurso Publico Procedimento ¢ Segregacdo de fungdes e responsabilidade
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Unidade Organica — Diregao de Servigos de Instalagdes
Competéncias — (Artigo 11.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Empreitada

de solugbes técnicas
satisfagam  os
Entidade

que ndo
interesses  da

Risco de falha de verificagdo de
trabalhos em conformidades com
os Autos de Medigdo

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Ri fornecimen A . -
in:g(r)ma gs ° ri\e;;e ieadtao di o Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de

otenci;;is concorprentesg contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar —
P subdelegagdo de competéncias
Risco de nao emitir e Acompanhamento e supervisdo da Atividade pelo
esclarecimentos sobre o pedido de Coordenador e Dirigente
“Erros e Omissdes”, trazendo - -
prejuizos para o Dono de Obra o Utilizagdo da Plataforma Eletrénica

e No contrato com os projetistas obrigar a prestarem os

Risco do relatério de andlise de esclarecimentos de “Erros e Omissdes” e outros na fase de
propostas ndo ser claro e classificar procedimento de Concurso
indevidamente os concorrentes L . .

e Emissdao de Relatério de Andlise de Propostas claro e
fundamentando das pontuagdes atribuidas, em todos os
fatores, aos concorrentes

Risco de falhas de aplicacdo dos e Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de
normativos,  procedimentos e procedimentos
regulamentos de natureza legal « Nomeacio do Gestor de Contrato
: = ~ e Exigéncias de os Cadernos de Encargos especificarem
Gestdo de Projetos RI,SCO- de opsao - por soluges 2 2 2 tecnicamente materiais e solucdes evitando a utilizagio de
Técnicas que ndo satisfagam os
interesses da Entidade referéncia de marcas “Tipo”
e Andlise de orgamentos parciais de forma a evitar riscos de
Risco de ndo licenciamento legal derrapagem de estimativa de projeto e construgdo
dos projetos
e Em caso de grandes projetos solicitar revisdo externa
Risco de opgdo por solugdes A .
Técnicas que ndo satisfacam os e Exigéncias de os Cadernos de Encargos especificarem
interesses da Entidade tecnicamente materiais e solugdes evitando a utilizagdo de
Elaboragao de 1 2 2 referéncia de marcas. “Tipo”
Projetos . . . . . N
) Risco de derrapagem dos custos e Os decisores da area intervirem, na fase antecedente a
finais de estimativa de obra aprovagdo do projeto, no sentido de os orgamentos finais
de construgdo serem de valor controlado
Risco de falhas de aplicagdo dos o .
normativos procedimentos e e Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de
regulamentos de natureza legal procedimentos
e Envio de adverténcias em devido tempo, ao empreiteiro
Risco de derrapagem de custos e logo que se detetem situagdes irregulares de execugdo
prazos . - N
e Acompanhamento sistematico da calendarizagdo da
Fiscalizacéo da Risco de aprovacdo de materiaisou | 3 3 3 execugdo da obra

Exigéncia de comprovagdo da circunstancia, juntando a
respetiva documentagdo

e Controlo rigoroso dos custos de contrato garantindo a sua
concordancia com os valores orgamentados

e Autos de Medicdo de Trabalhos assinados por Equipas
Pluridisciplinares e validados pela hierarquia
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Unidade Organica — Diregao de Servigos de Instalagdes
Competéncias — (Artigo 11.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Edificios Centrais

nao prestados

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de falhas de aplicagdo dos
normativos,  procedimentos e
regulamentos de natureza legal o .
e Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de
Risco de derrapagem de custos e procedimentos
prazos ¢« Nomeacdo do Chefe de Equipa
Risco de aprovagio de materiais ou e Envio de adverténcias em devido tempo, ao empreiteiro
de solucdes técnicas que n3o logo que se detetem situagBes irregulares e/ou
satisfacam os interesses da derrapagens de custos e prazos
Entidade o Acompanhamento sistematico da calendarizagdo da
execugao da obra
Risco de falha de verificagdo de
trabalhos em conformidades com e Exigéncia de comprovagdo da circunstancia que obriga a
os Autos de Medicio realizagdo de “Trabalhos a Mais”, juntando a respetiva
documentagao
Gestdo da i i i . .
Embreitada Risco de Confht(? de interesses 2 2 2 e Controlo rigoroso dos custos de contrato garantindo a sua
P entre ? 'EntLdade Ex.terna concordancia com os valores orcamentados
Gestora/Fiscalizacdo e a Entidade
Executante da Empreitada e Autos de Medicdo de Trabalhos assinados por Equipas
Pluridisciplinares e validados pela hierarquia
Risco de ndo controlo da execugao e . — .
do contrato o Verificagdo dos atos previstos na Legislagdo em vigor e
iniciativas adequadas para garantir a sua aplicabilidade
Risco de realiza¢cdo de “Trabalhos a e Exigéncia de declaragdo da Entidade de Fiscalizagdo da
Mais” sem cumprir os pressupostos inexisténcia de conflito de interesses com a Entidade
legais previstos na legislagao Executante
Risco de deficiente inspecio/ e Elaboracdo de Auto de Rece¢do Proviséria por Equipa
rececio qualitativa e quantitativa Técnica do Dono de Obra e Fiscalizagdo
da Empreitada e Libertagdo das Caugdes apos verificagdo da inexisténcia de
anomalias
e Elaboracdo de Auto de Recegdo Definitiva, por Equipa
Técnica do Dono de Obra e Fiscalizagdo
Administracio dos Risco de confirmacdo de Servigos . . . e Validagdo hierdrquica, da confirmagdo dos servigos com

verificagdo aleatdria dos Servigcos Prestados
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Unidade Orgéanica — Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria
Competéncias — (Artigo 12.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

normativa interna

disponiveis, de erros técnicos
e extemporaneidade

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Situagbes em que ndo é L o )
respeitado o prazo de 2 2 2 ¢ Definigdo em normativo interno de regras e procedimentos
resposta ao reclamante a adotar, no sentido do cumprimento dos prazos
Gest3o de Reclamacdes legalmente estipulados, bem como da necessidade de a
resposta ao reclamante ser devidamente fundamentada,
nomeadamente, no que se refere aos factos invocados na
A resposta ao reclamante reclamacdo
nao é devidamente 3 2 1
fundamentada
o . . e Privilegiar o didlogo direto com o Utente, incentivando o
N Existéncia de situagdes em ) P ~ n
Monitorizagao da ) uso, por parte deste, da ficha de “Opinides e Sugestdes
satisfacio dos Utentes que as expectativas dos 3 3 2
Utentes ndo sdo satisfeitas e Avaliagdo de indicadores de satisfagdo dos Utentes, por
forma a efetuar os ajustamentos considerados necessarios
Existéncia de  situacGes
Monitorizacio do Plano andmalas, cujos riscos ndo e Acompanhamento e avaliagdo periédica ao PPRG, no
de Prevencio de Riscos foram devidamente 2 3 2 sentido de verificar o seu ajustamento a realidade,
de Gest3o (PPRG) prev!stos, tal como  as nomeadamente, a existéncia de medidas de prevencio
medidas de prevencdo para eficazes para os riscos associados as atividades definidas
fazer face aos mesmos
Inexisténcia de um sistema ¢ Implementagdo de um Sistema de Gestdo Documental
~ que permita registar e
Gestdo documental acompanhar os  circuitos 2 3 3 ¢ Implementagdo de um Plano de Classificagdo Documental
internos da documentaggo « Utilizag&io de assinaturas digitais
Articulagdo com outras Falha de articulagdo com as e Realizagdo de reunides de trabalho
Unidades Organicas (UO) ¢ 1 1 1
uo . . ~
o Partilha de informagdo
Redugdo da qualidade e
Consultoria  /  Apoio fiabilidade dos estudos e
técnico-iuridi . | pareceres, resultantes, L o
ecnico-jurl 'EO a nomeadamente, de pesquisa o Defini¢do de prioridades
fundamentagdo legal da . N L
atividade do Conselho | € investigagdo  deficiente 1 3 1 e Cumprimento dos prazos legalmente estabelecidos
L . . e/ou de insuficiéncia de
Diretivo e a produgao | . . = 4o informagso e Acesso e pesquisa da informagdo cientifica atualizada
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Unidade Orgéanica — Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria
Competéncias — (Artigo 12.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

formuladas nos relatdrios
de auditoria

impossibilitando aferir o grau
de implementagdo  das
mesmas

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Assegurar o exercicio do | Ndo  cumprimento  das
mandato o de | diligéncias ~necessérias al 4 3 3 | * Melhoria continua do acompanhamento e controlo das
representacdo judicial do | representacdo do IEFP, LP., diligéncias de representaggo do IEFP, I.P. nos tribunais
IEFP, I.P. nos tribunais
Gestdo da informagdo ] . o . .
necessria a defesa dos | Perda de informagio e | 3 s |° Confirmacdo da existéncia de “backups” e a
interesses do IEFP, I.P., | danificacdo de registos disponibilizagdo imediata da respetiva informagdo
junto dos tribunais armazenada
N N3o cumprimento dos prazos .
Tufjinc’;gicao dos processos judiciais para defesa dos 2 3 3 . Aperfeigoamento e controlo dos sistemas informaticos
! interesses do IEFP, I.P. internos do IEFP, L.P.
Incumprimento dos deveres - . S "
o e Supervisdo do cumprimento dos principios e normas éticas
funcionais, nomeadamente . . o
L. L. . . associadas as fun¢des desempenhadas
Exercicio ético e | integridade, 2 3 3
profissional das fungdes responsabilidade, e Adocao de medidas que possam prevenir a quebra de
imparcialidade e sigilo, designadamente restringir o acesso a informagdes
confidencialidade processuais
¢ Desenvolvimento de “Checklist” de apoio a realizagdo das
Execucdo de normas de | Auséncia de uniformizagdo 1 2 1 acOes de auditoria
auditoria rocessual e . . ~ . .
P o Utilizagdo de sistemas de informacgdo que informatizem as
diferentes fases de um processo de auditoria
e Adogdo de metodologias de trabalho que potenciem a
recolha e tratamento da documentagdao, nomeadamente,
Elaboracio de Relatérios | Diminuicdo da qualidade da quanto aos elementos de prova associados a uma auditoria
Preliminares e Relatérios | informagcdo contida nos 1 2 1 « Acompanhamento e avaliacdo das diversas fases de um
de Auditoria documentos elaborados processo de auditoria
e Acoes de formagdo em areas chave de atuagdo da
auditoria
Insuficiente
acompanhamento das
Acompanhamento  das P o .
recomendacdes recomendacdes enunc[a.das ¢ Implementacgdo de uma metodologia de acompanhamento
nos relatorios, 2 2 2 que permita validar as recomendagbes formuladas nos

relatérios de auditoria
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Unidade Orgéanica — Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria
Competéncias — (Artigo 12.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Protec¢do de Dados

Insuficiente
acompanhamento a aplicagdo
do regulamento

Demora e/ou falta de
resposta na resolugdo dos
incidentes/violacdes de

dados pessoais reportados a
Equipa do RGPD/EPD

Auséncia ou atraso de
respostas/solucbes a pedidos
de alteragao do
consentimento

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Existéncia de  situagdes
andmalas, cujos riscos ndo
tenham sido devidamente
previstos
N3o terem sido adotadas as e Acompanhamento e avaliagdo periddica ao ajustamento
devidas salvaguardas quando do documento estratégico com a realidade organizacional
existir Fransferenua de dados ¢ Implementagdo de uma metodologia de acompanhamento
pessoais . . . ~
regular, que permita validar as situagées que caregam de
L L analise e intervencdo
Inexisténcia de comunica¢ao ¢
aos titulares dos dados . . . oo
(clientes) de possiveis e Comunicar aos titulares dos dados (clientes) as possiveis
situagﬁes' que possam situagbes que possam conduzir a violagGes graves dos
s ~ dados pessoais
Acompanhamento a0 COI”IdUZ'II’ a violagdo de dados
Regulamento da | Pessoais 2 3 2 | ¢ Articulagdo com as varias UO de modo a assegurar a

atuagdo das mesmas em conformidade com o definido no
Regulamento

e Aplicagdo de checklists de acompanhamento dos
procedimentos adotados pelas varias UO, tendo em conta
a sua conformidade com o Regulamento

o Verificagdo e validagdo das ocorréncias, bem como das
respostas dadas neste ambito

e Criacdao de um sistema de atuagdo que permita responder
de forma regular e permanente
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Unidade Organica — Gabinete de Comunicacao e Relagdes Externas
Competéncias — (Artigo 13.2 da Portaria n.2 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Planear e dinamizar a
representacao
promocional do IEFP, I.
P., através da
organizacdo de eventos,
da presenca publicitaria e
do apoio a iniciativas
relevantes, no plano
nacional e internacional

mesmo(s) fornecedores —
beneficio préprio do autor
da manifestagdo da
necessidade

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Coordenar e promover a
atividade editorial do
IEFP, I. P., incluindo as
publicagdes técnicas
especializadas, periddicas
e ndo periddicas, bem
como a produgdo e
organizacdo de | Privilegiar de forma ¢ Planeamento atempado das necessidades de modo a ser
instrumentos de | sistemdtica a aquisicdo possivel em tempo util a consulta ao mercado ou a
informagdo e divulgagdo, | Pontual e urgente — recurso realizagdo de concurso de acordo com a legislagdo em
em suporte escrito e | constante ao ajuste direto vigor nesta matéria
multimédia, definindo as | — proposta ‘de aquisicdo do « Recolha de 3 ou mais orcamentos, ainda que se trate de
respetivas linhas | bem ou servico aos mesmos 2 2 2 situacbes em que a legislagdo permite o ajuste direto,
editoriais e normas fornece'dores - mesmo nos casos de efetivos e comprovados de
graficas favorecimento do(s)

necessidades que implicam aquisi¢des pontuais e urgentes

Consulta e recurso a fornecedores variados cuja situagdo
cumpra os requisitos exigidos legalmente
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\Conselho Diretivo (2021)
Competéncias — (Artigo 21.2 da Portaria n.2 3/2004, de 15 de janeiro, com as alteragdes em vigor)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS MEDIDAS
Im- Emfase de | Por Nao
Atividades Riscos PO | GC | GR | Medidas de prevengao | plemen- | implemen- | imple- | aplica-
tada tacdo mentar| vel
® Supervisdo do
Incumprimento dos cumprimento dos
deveres funcionaisl principios e normas éticas X
Exercicio ético e | nomeadamente associadas as  fungdes
profissional das | integridade, 2 3 3 desempenhadas
fungGes responsabilidade,
imparcialidade e e Adocdo de medidas que
confidencialidade possam prevenir a quebra X
de sigilo
e Existéncia de  parecer
' técnico/proposta de X
Favorecimento de decisdo devidamente
Decisdo de | trabalhadores/ validada por dirigente
requerimentos, entidades/ beneficiarios, superior
i i i através da aprovagdo de . -
apolos financeiros . i g. 2 3 2 e Audiéncia prévia aos
e/ou outros | candidaturas/requerimen i
. - interessados, nos casos de X
documentos tos /apoios que nédo . X
. . indeferimento
reinem 0s requisitos
legais
e Garantir a segregac¢do de X
fungées
e Definicdo em normativo
Inexisténcia de resposta interno, de regras e
ao reclamante 1 3 1 procedimentos a adotar,
no sentido do
cumprimento das “fases e
Situagbes em que ndo é prazos” legalmente
. respeitado o prazo de estipulados, bem como da X
Gestao de P P 2 3 2 P . !
N resposta ao reclamante necessidade de a resposta
Reclamagdes
ao reclamante ser
devidamente
A resposta ao reclamante fundamentada,
ndo é devidamente nomeadamente, no que se
1 3 1
fundamentada refere aos factos
invocados na reclamagdo
e Realizagdo de reunides de
Articulacs Falha de articulagdo com trabalho X
rticulagao com as . . ~
Unidades Organicas as Uo e Partilha de informacgdo X
(UO) 1 3 2
Incumprimento das - —
. ~ e OrientagBes em suporte X
orientagGes L
digital/documental
Assegurar a prestagdo Existéncia de situagles .
de um servigo que | em que as expectativas * Implementacdo .de. u~m
corresponde 3s | dos utentes ndo sdo 2 2 2 modlelo (;je m:r}ltorlzagao X
. P regular da satisfagdo dos
expectativas dos | satisfeitas g ¢
utentes
utentes
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

Competéncias — (Artigo 21.2 da Portaria n.2 3/2004, de 15 de janeiro, com as alteragdes em vigor)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS MEDIDAS
Im- Em fase de Por Nao
Atividades Riscos PO | GC | GR | Medidas de prevengao | plemen- | implemen- | imple- | aplica-
tada tagao mentar| vel
e [ncentivar o uso, por parte
dos utentes, da ficha de X
“Opinides e Sugestdes”,
existente nos Servigos de
atendimento
Assegurar acBes de e Utilizagdo do SGD X
avaliagdo e selegdo,
incorporagdo, Possibilidade de perda do
tratamento e . .
eliminacio bem arquivo histérico (Atas do ) ) )
540, . CA/CD/Protocolo com
como a recuperagao .
. entidades externas)
em tempo util da
informagdo de
Iar uivognecesséria e Utilizagdo da nova base de
q dados de Acordos & X
Protocolos
e Andlise técnica prévia por
parte das UO X
Gestdo da informacdo A traanmlssao d.a
. informagdo sem garantir
em cumprimento do ) . 1 2 2
a confidencialidade dos
RGPD .
dados pessoais
e Adogdo de medidas que
reforcem a X
confidencialidade da
informagdo

PO — Probabilidade da Ocorréncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada;
GC - Gravidade da Consequéncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada;
GR — Graduagdo de Risco: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada
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4. Acompanhamento e avaliagao

Uma gestdo de riscos eficaz necessita de uma estrutura de comunicacdo e revisdo que
assegure que os riscos sao identificados e avaliados de forma eficiente e que os controlos e

respostas adequados sdo implementados.

Sao varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou menor risco. No

entanto, os mais importantes sdo inegavelmente:

- A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade

gestionaria envolve, necessariamente, um maior risco;

- A idoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético e um

comportamento rigoroso, que levara a um menor risco;

- A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia. Quanto menor a eficacia,

maior o risco.

O controlo interno é uma forma de organiza¢do que pressupde a existéncia de um plano e
de sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades ou a
minimizar as suas consequéncias e a maximizar o desempenho da entidade/unidade

organica no qual se insere.

Assim, o controlo interno deve ser entendido como um conjunto de orientagdes técnicas e
normativas, com vista a verificacdo da legalidade dos atos praticados e da conformidade da

conduta dos agentes nele intervenientes com os principios éticos que Ihe sdo aplicados.

Em conformidade, o controlo interno constitui-se como uma componente essencial da
gestdo do risco, funcionando como salvaguarda da retiddo da tomada de decisGes, uma vez

gue previne e deteta situagdes anormais.

O IEFP, I.P. procede ao controlo periédico no sentido de verificar se estd a ser assegurado o

cumprimento das regras do Plano e os seus efeitos praticos.

A revisdo e validagdo devem constar de Relatérios de Execucdo a elaborar por cada uma das
Unidades Organicas dos Servicos Centrais compilados pela Assessoria da Qualidade, Juridica

e de Auditoria.
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5. Glossario

VI.

VII.

Controlo interno

Forma de organizacdo que pressupOe a existéncia de um plano e de sistemas coordenados
destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades ou a minimizar as suas
consequéncias e a maximizar o desempenho da entidade/unidade organica no qual se
insere.

Corrupgao ativa

Quem por si, ou por interposta pessoa com o seu consentimento ou ratificacdo, der ou
prometer a funcionario, ou a terceiro com conhecimento daquele, vantagem patrimonial
ou nao patrimonial que ao funcionario nao seja devida.

Corrupgao passiva

O trabalhador que por si, ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou
ratificagdo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, sem que lhe seja devida, vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial, ou a sua promessa, para um qualquer ato ou omissdo
contrarios aos deveres do cargo.

Gestao do risco
Conjunto de procedimentos que permitem compreender e controlar o risco, mediante a
sua identificacdo, probabilidade de ocorréncia e avaliagao das suas consequéncias.

Infragao
Violagdo de um dever ou de uma obrigacgao.

Peculato

O funciondrio que fizer uso ou permitir que outra pessoa faca uso, para fins alheios aqueles
a que se destinem, de veiculos ou de outras coisas modveis de valor apreciavel, publicos ou
particulares, que |lhe forem entregues, estiverem na sua posse ou lhe forem acessiveis em
razao das suas fungoes.

Risco

Facto, acontecimento, situagdo ou circunstancia suscetivel de gerar corrupgdo ou uma
infracdo conexa.
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