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Siglas

Siglas Descrigdo
AQJA Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria

DA Delegacao Regional do Alentejo

DC Delegagao Regional do Centro

DEM Departamento de Emprego

DFP Departamento de Formacao Profissional

DG Delegacao Regional do Algarve

DIS Departamento de Instalagdes e Sistemas de Informagao
DLVT Delegacao Regional de Lisbhoa e Vale do Tejo

DN Delegagao Regional do Norte

DPG Departamento Planeamento, Gestdo e Controlo

DRH Departamento Recursos Humanos
GCRE Gabinete de Comunicacgao e Relagdes Externas

IEFP, I.P. Instituto do Emprego e Formacao Profissional, I.P.

PPRG Plano de Prevencgao de Riscos de Gestao

uo Unidades Organicas
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1. Notaintrodutoria

0 presente Plano de Prevencgao de Riscos, incluindo os riscos de Gestao, Corrupgao e Infracdes Conexas
(PPR) do Instituto do Emprego e Formag3o Profissional, I.P. (IEFP, I.P.), elaborado em conformidade
com o Regime Geral da Prevengao da Corrupgao (RGPC), Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro
e com as orientagdes do Mecanismo Nacional Anticorrupgao (MENAC), visa identificar, avaliar e mitigar

os riscos de corrupg¢ao e infragdes conexas no seio da instituigcdo.

De acordo com a Federation of European Risk Management Associations (FERMA] a gestdo do risco é o
processo através do qual as organizagdes analisam, metodicamente, 0s 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 instituic6es e ser uma responsabilidade de todos os

trabalhadores — 6rgaos, dirigentes e técnicos.

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

A utilizagdo de mecanismos de controlo interno, que permitam evitar ou minorar o risco, assume tanta
relevancia 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 decisdes de
gestao, especialmente através da colocacdo a disposicdo, no momento oportuno, da informacgao

financeira.

0 IEFP, I.P. desenvolve a sua atividade em todo o territério nacional, sem prejuizo das suas atribuicdes e
competéncias nas Regides Autdnomas dos Acores e da Madeira, encontrando-se sediado em Lisboa
(Servigos Centrais) e dispondo de servicos desconcentrados, designados por Delegacdes Regionais
(Servigos de Coordenagao Regional), Centros de Emprego, Centros de Emprego e Formagao Profissional

e Centro de Reabilitagao Profissional (Unidades Organicas Locais).
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Uma componente essencial da gestao do risco, que funciona como salvaguarda da retiddo da tomada
de decisdes, uma vez que previne e deteta situacdes anormais, é o controlo interno, definido como um
conjunto de orientagcdes técnicas e normativas, com vista a verificacdo da legalidade dos atos
praticados e da conformidade da conduta dos agentes neles intervenientes com os principios éticos

que Ihe sdo aplicados.

0 PPR articula-se com outros instrumentos de gestao e integridade do IEFP, I.P., nomeadamente o
Cédigo de Etica e de Conduta, o Plano de Formagao Interno, o Sistema de Gestao de Reclamacées,
Opinides e Sugestoes e os Canais de Denuncia, estes Gltimos em conformidade com a Lei n.° 93/2021,

de 20 de dezembro, relativa a protecao de denunciantes.

0 plano abrange todos os servigos do IEFP, I.P, e constitui uma ferramenta essencial para assegurar o

cumprimento da legislacdo nacional e europeia aplicavel.

Neste sentido, o IEFP, I.P. procede ao controlo anual das medidas inseridas no seu Plano de Prevencao

de Riscos (PPR), assegurando o cumprimento das suas regras e os seus efeitos praticos.

Esta sétima revisao visa, essencialmente, implementar uma nova estrutura, com a introducao de
novos campos (identificacdo de processos e medidas corretivas) e a consolidagdo de medidas,
reforcando os mecanismos de controlo e prevencdo e promovendo uma cultura organizacional assente

naintegridade, transparéncia e responsabilidade.

2. Riscos

2.1. Classificacao de risco

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

consequéncias (ISO/IEC Guide 73].

A simples existéncia de atividade organizacional implica a possibilidade de ocorréncia de eventos ou
situagdes imprevistas, cujas consequéncias podem representar, tanto oportunidades para obter
vantagens (lado positivo) quanto ameagas ao sucesso (lado negativo). Por isso, é fundamental adotar
uma abordagem sistematica de identificagao, avaliagao e mitigacao de riscos, de forma a assegurar a

continuidade e 0 sucesso das operagdes.
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A coordenacdo e a interpretacao dos potenciais aspetos positivos e negativos de todos os fatores que
podem afetar a organizacao, aumenta a probabilidade de éxito e reduz tanto a probabilidade de

fracasso como a incerteza da obtengao de todos os objetivos globais da organizacao.

A gestdo de riscos é um fator fulcral na estratégia de qualquer organizacao, pelo que 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 organizagado, 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 interpretacao das suas estratégias e objetivos operacionais,
incluindo os fatores fundamentais para o seu éxito e as ameacas e oportunidades relativas a obtencao

dos referidos objetivos.

A identificacao dos riscos deve ser abordada de forma metddica, de modo a garantir que todas as
atividades significativas dentro da organizagado foram identificadas e todos os riscos delas decorrentes
definidos.

Aandlise a discrigdo dos riscos é efetuada tendo em conta, designadamente, o seguinte:

Ambito do Risco Descri¢ao qualitativa de acontecimentos, como dimensao, tipo, nimero e dependéncias
Natureza do Risco Ex. estratégicos, operacionais, financeiros

Intervenientes Identificacado

Graduagao do risco Fraca, Moderada ou Elevada

Probabilidade de Ocorréncia Fraca, Moderada ou Elevada
Gravidade da Consequéncia Fraca, Moderada ou Elevada
Medidas Preventivas Implementacédo de Medidas para prevenir a ocorréncia ou minimizagao dos riscos

Medidas Corretivas Implementacao de Medidas sempre que sejam detetados desvios ou vulnerabilidades

2.2. Fatores de risco

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

» Qualidade de Gestao;

» Sistemas de Partilha;

» Sistemas de Controlo Interno;
>

Recursos Humanos.
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2.3. Areas de risco

Os riscos, incluindo os riscos de gestao, corrupgdo e infragdes conexas, configuram factos que podem
contribuir para a verificagdo 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 caracter transversal, constituindo-se como uma das
grandes preocupagdes das organizagdes, 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 derisco do IEFP, |.P. estdo associadas as suas Unidades Organicas.

2.4. Critérios de classificacio do risco

0 nivel de risco é uma combinacao do grau de probabilidade com a gravidade da consequéncia da

respetiva ocorréncia, de que resulta a graduacao do risco.

Probabilidade de Ocorréncia Fraca (1) Moderada (2) Elevada (3)

Forte possibilidade de
ocorréncia e escassez de
hipéteses de obviar o evento
mesmo com decisdes e

Possibilidade de ocorréncia,|Possibilidade de ocorréncia,

- mas com hipéteses de obviarfmas com hipéteses de obviar
Fatores de Graduacgao ) s
o evento com o controlojo evento através de decisdes

existente para o tratar. e a¢des adicionais. - L .
ag¢des adicionais essenciais.

Gravidade da Consequéncia Fraca (1) Moderada (2) Elevada (3)

L _ Prejuizo  na imagem e
Dano na otimizagdo do|Perda na gestao das 5 . .
o ~ reputacdo da integridade

" desempenho organizacional,jopera¢des, requerendo L
Fatores de Graduacao . L L institucional, bem como na
exigindo a recalendariza¢do|redistribuicao de recursos em| .

. . eficacia e desempenho da
das atividades ou projetos.  [tempo e em custo. L
sua missao.

2.5. Funcoes e responsabilidades

0 Plano de Prevencao de Risco identifica, relativamente a cada Unidade Organica, os riscos e infragdes,
as medidas adotadas que possam prevenir as ocorréncias e as medidas corretivas, caso sejam

detetados desvios ou vulnerabilidades, e os responsaveis envolvidos na gestao do plano.
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No quadro seguinte, identificam-se os intervenientes, fungdes e respetivas responsabilidades

Intervenientes Funcgoes e Responsabilidades

Gestor do Plano;
Conselho Diretivo  Estabelece a arquitetura e os critérios de Gestao de Risco;
Responsavel pelo acompanhamento e avaliagao.

Dirigentes dos Responsaveis pela organizaao, aplicagdo e acompanhamento do plano na parte respetiva;
Departamentos e
Delegados e Sub-

Delegados Regionais

Identificam, recolhem e comunicam com o CD as ocorréncias dos riscos com probabilidade
de gravidade maior;
Responsdveis pela eficacia das medidas de controlo do risco na sua esfera de atuacao.

Acompanhamento da execucao das medidas contempladas no Plano e elaboragao do
Diretores de UO Locais  relatério anual da respetiva UG;
Apoio na consolidacao, revisao/atualizacao do Plano.

3. Identificagdo dos riscos e das medidas de prevencao e corretivas

Face a identificacao das areas de risco, associadas as Unidades Organicas, cumpre determinar as
medidas de prevenc¢do, que possibilitam a ndo ocorréncia ou a minimizagdo dos riscos, e as medidas
corretivas, identificando as a¢@es a desenvolver quando sao detetados desvios ou vulnerabilidades.
Em funcdo do fim a que se destinam, as medidas de prevencdo de riscos podem assumir diversos
objetivos:

a) Evitarorisco — eliminar a causa;

b] Prevenir o risco — minimizar a ocorréncia;

c) Aceitar orisco — acolher as consequéncias;

d) Transferir o risco — imputar a terceiros.

Aidentificacdo e a descri¢ao dos principais fatores de risco, por cada area, € um importante contributo

para prevenir a sua ocorréncia.

A adogdo de uma estrutura que garanta um processo abrangente de identificacdo, descricdo e
avaliacao de riscos, e a consequente definicdo quantitativa da probabilidade da ocorréncia de cada um

dos riscos definidos, permite estabelecer prioridades (riscos chave) na andlise detalhada aos mesmos.

Seguidamente, procede-se a identificagdo das potenciais situagdes de risco, a sua avaliagio (quanto a
probabilidade de ocorréncia, gravidade da consequéncia e graduagdo de risco), e as medidas de

prevencao e corretivas adotadas, por Unidade Organica.

Pagina 8 de 265



O
' \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAQ PROFISSIONAL, I.P.

Neste contexto, a organizagdo da informacgdo inicia-se pelos Servicos de Coordenagdo Regional,

passando posteriormente para as Unidades Organicas Locais e, por fim, para os Servigos Centrais.

De referenciar, ainda, que no &mbito da execucdo do Plano de Recuperacio e Resiliéncia (PRR), o IEFP,
|.P. adota medidas especificas de controlo e monitorizagdo que asseguram a boa gestao e utilizagado
dos fundos do Mecanismo de Recuperagao e Resiliéncia, protegendo, designadamente, a transparéncia

na aplicagdo dos recursos publicos.

4. Acompanhamento e avaliagao

0 Plano de Prevencao de Riscos, incluindo riscos de Gestao, Corrupcao e Infragdes Conexas do IEFP, I.P.
— 2025 (Sétima Revisao) reafirma o compromisso institucional com a integridade, a boa governagao e
a utilizacdo responsavel dos recursos publicos. A consolidagdo de mecanismos de controlo,

transparéncia e prestacao de contas reforga a confianga dos cidad3os na atuacao do IEFP, I.P.

0 IEFP, I.P. assegura a divulgacao interna e externa do presente plano, promovendo a sensibilizacdo e
formagdo de todos os trabalhadores. O PPR e os respetivos relatérios de execugdo sdo publicados no

portalinstitucional, reforcando a transparéncia e a responsabilidade publica.

Sdo planeadas agdes de formacdo sobre ética, integridade e prevencao da corrupcao, dirigidas a todos

os niveis hierdrquicos, assegurando o alinhamento com as orientacées do MENAC.

Uma gestdo de riscos eficaz necessita de uma estrutura de comunicagao e revisdo que assegure que
os riscos sao identificados e avaliados de forma eficiente e que os controlos e respostas adequados

sao implementados.

S3o 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 incapacidade gestiondria envolve, necessariamente,

um maior risco;

A idoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético e rigoroso, levara a um

MEeNor risco;

A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia. Quanto menor a eficacia, maior o risco.
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0 controlo interno € uma forma de organizagdo que pressup0e 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 verificagdo da legalidade dos atos praticados e da conformidade da conduta dos agentes

nele intervenientes com os principios éticos que lhe sdo aplicados.

Nestes termos, o controlo interno constitui-se como uma componente essencial da gestao do risco,
funcionando como salvaguarda da tomada de decisdes, uma vez que previne e deteta situagdes

anormais.

0 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.

Arevisdo e validagao devem constar de Relatdrios de Execucgdo, elaborados por cada uma das Unidades

Organicas dos Servicos Centrais, compilados pela Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria.

5. Glossario

|. Controlointerno

Forma de organizagdo 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.

Il. Corrupcao ativa

Quem por si, ou por interposta pessoa com 0 seu consentimento ou ratificagao, der ou prometer a
funciondrio, ou a terceiro com conhecimento daquele, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial que ao

funcionario ndo seja devida.

lll. Corrupgdo passiva

0 trabalhador que por si, ou por interposta pessoa, com 0 seu consentimento ou ratificagao, 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 omissao contrarios aos deveres do cargo.
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IV.  Gestdodorisco

Conjunto de procedimentos que permitem compreender e controlar o risco, mediante a sua

identificagao, probabilidade de ocorréncia e avaliagdo das suas consequéncias.

V. Infragao

Violagdo de um dever ou de uma obrigacao.

VI. Peculato

0 funcionario que fizer uso ou permitir que outra pessoa faca uso, para fins alheios aqueles a que se
destinem, de veiculos ou de outras coisas mdveis de valor apreciavel, pdblicos ou particulares, que lhe

forem entregues, estiverem na sua posse ou lhe forem acessiveis em razao das suas fungoes.

VIl. Risco

Facto, acontecimento, situagdo ou circunstancia suscetivel de gerar corrupcdo ou uma infracdo

conexa.
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DELEGACAO REGIONAL DO NORTE



DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAC,
Unidade Organica — Departamento de Emprego

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicacao de grelhas de anélise dos processos com critérios de Revogacao da decisao de aprovagao
ponderagao

Notificagao para a devolugao de apoios
Aprovacao de candidaturas em fungéo da pontuagao obtida na
grelha de andlise, com limite de dotagao por periodo de
candidaturas (q.a.)
Andlise decisao de candidaturas a apoios
financeiros (*apenas nas medidas que nao Favorecimento de entidades/ beneficirios, através Elaboragao de parecer técnico/proposta de decisao, validado Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
Medidas de Emprego estejam integradas no sistema de gestdode | da aprovagao de candidaturas que nao retinem os 1 2 1 (deciso final] regularmente estabelecido
candidaturas) requisitos legais
Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Social
(g
Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
Segregacao de fungdes
Andlise da elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos  |Revogagao da decisdo do pagamento
Favorecimento de entidades/ beneficiarios, através aplicaveis
de:
*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas Utilizag&o de critérios de andlise validados pelo sistema Notificagdo para a devolugao de apoios
que n3o sao passiveis de apoio, nos termos dos informatico de gestéo de candidaturas (q.a.)
regulamentos em vigor
e/ou Utilizagao de informagéo do webservice com a Seguranga Social  |Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
Medidas de Emprego Andlise de pagamentos . . o 1 2 1 :
preg pag Nao aplicagdo dos mecanismos de anulagdo (qa) regularmente estabelecido
administrativa da decisao de aprovagao, e
correspondente devolugdo dos montantes, totais Elaboragao de parecer técnico, validado superiormente
ou parciais de acordo com a natureza do
incumprimento dos deveres estabelecidos e de Defini¢do de uma amostra de documentos de despesa a solicitar
acordo com a lei entidade, para verificagdo (quando a medida nao utilize a
metodologia de Custos Unitérios ou q.a.)
s - - . Revogagéo da decisao de aprovagao
Aplicagao de amostra aleatéria, com auxilio dos dados do sistema
Favorecimento de entidades/ beneficiarios, através informatico
de: . . Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Social ~ [Notificagdo para a devolugao de apoios
*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas (q:a)
que nao sao passiveis de apoio, nos termos dos
regulamentos em vigor Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
Medidas de Emprego Acom;?ér?hamento as gntldades promotoras/ e/oiJ o ) ~ 1 2 1 Aplicagdo direta de inquéritos aos destinatérios de processos de regularmente estabelecido
beneficiarios das medidas de emprego *N3ao aplicagdo dos mecanismos de anulagéo custos simplificados, sem intervengao das entidades promotoras
administrativa da decisao de aprovagao, e
correspondente devolugdo dos montantes, totais N . L
. Elaboragao de relatérios de acompanhamento e autorizagao
ou parciais de acordo com a natureza do .
. ) ) superior dos mesmos
incumprimento dos deveres estabelecidos e de
acordo com alei




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definigao e divulgagao prévia dos critérios de credenciagao Revogacao da decisao de aprovagao
. . Aplicagao de grelhas de andlise Notificagdo para a devolugao de apoios e retirada de Credenciagao
Favorecimento de entidades, através da selegao de
. Credenciacéo de entidades externas, parceiras |entidades que nao retinem condigdes técnicas de N . L n i i iaca i
Medidas de Emprego §~ . P . q. < ¢ L 1 2 1 Elaborag&o de listagem com a proposta de credenciagéo, validada Impedimento de integrar novos processos de Credenciagdo por um perfodo
na prestagao de servigos aos utentes credenciagao e/ou que nao cumprem requisitos superiormente regularmente estabelecido
legalmente exigidos P
Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
Aplicar o previsto em situagdes de Gestao de incidentes de privacidade constante
Definigao de procedimentos Regulamento Geral de Protegao de Dados (RGPD) — Estratégia e Politica de
. Resposta a pedidos de informagao/ Nao cumprimento do RGPD no fornecimento de Privacidade — conceitos, praticas e procedimentos
Medidas de Emprego _ . . . 1 2 1
Reclamagdes informagao a terceiros Acdes de formagao dos técnicos em RGPD
GESREC
Aplicagao de grelhas de anélise dos processos com critérios de Revogacao da decisao de aprovagao
ponderagéo
= - . . Notificagdo para a devolugao de apoios
Anallse .e/ou decisao* de candidaturas a apoios . ) o Elaboragao de parecer técnico/proposta de decisao, validado
financeiros Favorecimento de entidades/ beneficirios, através superiormente
Medidas de Emprego (*apenas nas medidas que n3o estejam da aprovagao de candidaturas que nao retinem os 1 2 1
integradas no sistema de gestao de requisitos legais
candidaturas) Audiencia prévi . . . - P — . -
udiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento Reforgo da formagao dos técnicos e/ou aplicagao de procedimento disciplinar
Segregacao de fungdes
Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informético Reforgo da formagéo dos técnicos
. Ajustamento de candidatos as medidas de Integracao nas medidas de.emprego de candidatos, Verificagao/pesquisa de requisitos previstos legalmente através
Medidas de Emprego propostos ou ndo pelas entidades, que nao séo 1 2 1 . . -
emprego Lo N do sistema informético
elegiveis nos termos da legislacao
Exigéncia de comprovativos para verificagao de condigdes de
elegibilidade, quando aplicavel
Analise da elegibilidade da despesa e de outros documentos Revogacao da decisdo de aprovagao
comprovativos da atividade realizada (p. ex. mapas de
Favorecimento de entidades/ beneficidrios, através assiduidade], nos termos dos normativos aplicaveis Notificagao para a devolugo de apoios
de:
«Serem consideradas elegiveis e pagas despesas | dimento de int d dida d od
5 e . h ificaca a isi mpedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
» que ndo s3o passiveis de apoio, nos termos dos Vemf\ca;ao da.manu‘engao df)s requisitos, nomeadamente p 8! ' p pregop p
Andlise de pagamento . certidoes de situagao regularizada perante a SS e a AT regularmente estabelecido
S regulamentos em vigor
(nas medidas integradas em SGC em que P o . e s "
. . o . e/ou Utilizagao de critérios de anahse/vemﬁca;aovalldados pelo
Medidas de Emprego exista subdelegagao de competéncias para o ~ A . . 1 2 1 . . . - .
. . I *N3ao aplicagdo dos mecanismos de anulagdo sistema informatico de gestdo de candidaturas (q.a.)
efeito e nas medidas nao integradas no administrativa da decisio de aprovacio, e
ministrativ {l rov , ili 3 i 3 i i
sistema de gestdo de candidaturas) ¢ provag ) Utilizagdo de informagéo do webservice com a Segurancga Social
correspondente devolugdo dos montantes, totais (ga.)
ou parciais de acordo com a natureza do 5 - . .
X K R Elaboragao de parecer técnico, validado superiormente
incumprimento dos deveres estabelecidos e de . .
acordo com a lei Defini¢do de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
entidade, para verificagdo (sempre que a medida ndo utilize a
metodologia de Custos Unitérios ou q.a.)
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Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Aplicagao de amostra aleatéria, com auxilio dos dados do sistema |Revogacao da decisao de aprovagao das despesas pagas ou quanto a sua
informatico elegibilidade

Favorecimento de entidades/ beneficidrios, através Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Social

de: (qa) Notificagdo para a devolugao de apoios

eFalta de critérios na definicao da amostra de Aplicagao direta de inquéritos aos destinatarios de processos de

visitas a efetuar custos simplificados, sem intervengéo das entidades promotoras

. Acompanhamento as entidades promotoras/ |e/ou L N .
Medidas de Emprego P [ X P N N . N 1 1 1 Reforcar a monitorizagao e desenvolver agdes especificas de acompanhamento
beneficirios das medidas de emprego *Nao aplicagdo dos mecanismos de anulagdo

administrativa da decisao de aprovaao, e Elaboragao de relatérios de acompanhamento e autorizagdo

correspondente devolugédo dos montantes, totais superior dos mesmos

ou parciais, de acordo com a natureza do

incumprimento dos deveres estabelecidos e na lei. Monitorizagao dos SC e das DR de processos no &mbito das
medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
verificagao da existéncia de documentacgao e informagao
obrigatdrias
Reunides regulares com os servigcos de emprego Reforgo dos esclarecimento de ddvidas e suporte aos servigos perante situagoes

mais complexas e extraordinarias
N Existéncia de heterogeneidade de procedimentos e Mapas BO de monitorizacao da atividade Realizagéo de visita técnica para apuramento das medidas corretivas a
N Acompanhamento e monitorizagao das - . - .
Colocagao L . de falta de coeréncia dos registos da atividade dos 2 2 2 implementar
atividades dos Servigos de Emprego .

Servicos Acompanhamento das metas
Esclarecimento de dividas e suporte aos servigos perante
situagdes mais complexas e extraordinarias

DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
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Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
A0 s . . Aplicagao d lhas d lise d itérios d a isd a
Analise decisao de candidaturas a apoios p wcacaoﬁ e grelhas de andlise dos processos com critérios de Revogacao da decisao de aprovagao
X . ponderagéo
financeiros
(*apenas nas medidas que n3o estejam Favorecimento de entidades/ beneficidrios, através Elaboragao de parecer técnico/proposta de decisao, validado Notificagdo para a devolugao de apoios
Medidas de Emprego integradas no sistema de gestao de da aprovagao de candidaturas que nao reinem os 1 2 1 (decisao final)
candidaturas) requisitos legais Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
regularmente estabelecido
Segregacao de fungdes
Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informatico Reforgo da formagao dos técnicos
. Ajustamento de candidatos as medidas de Integracao nas.medldas de.emprego de c.and.ldatos, Verificagao/pesquisa de requisitos previstos legalmente através
Medidas de Emprego propostos ou ndo pelas entidades, que nao séo 1 2 1 . . -
emprego Lo N do sistema informético
elegiveis nos termos da legislacao L . L .
Exigéncia de comprovativos para verificagdo de condigdes de
elegibilidade, quando aplicavel
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Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Analise da elegibilidade da despesa e de outros documentos Revogacao da decisao do pagamento
comprovativos da atividade realizada (p. ex. mapas de
. ) . i assiduidade], nos termos dos normativos aplicaveis
Favorecimento de entidades/ beneficiérios, através
de:
*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas Verificagdo da manutengéo dos requisitos, nomeadamente Notificagao para a devolugao de apoios
. que ndo sao passiveis de apoio, nos termos dos certiddes de situagao regularizada perante a SS e a AT
Andlise de pagamento X
S regulamentos em vigor
(nas medidas integradas em SGC em que L . . L . . X . .
. . - - e/ou Utilizagao de critérios de analise/verificagao validados pelo Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
Medidas de Emprego exista subdelegagado de competéncias para o N s . ~ 1 2 1 . . . - . .
X B o *N3ao aplicagao dos mecanismos de anulagao sistema informatico de gestéo de candidaturas (q.a.) regularmente estabelecido
efeito e nas medidas nao integradas no L. . . N
. N . administrativa da decisao de aprovagao, e
sistema de gestao de candidaturas) - . I . N . .
correspondente devolugao dos montantes, totais Utilizagdo de informag&o do webservice com a Seguranga Social
ou parciais de acordo com a natureza do (g.a.)
incumprimento dos deveres estabelecidos e de Elaboragao de parecer técnico, validado superiormente
acordo com a lei Definigdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar
entidade, para verificagao (sempre que a medida ndo utilize a
metodologia de Custos Unitarios ou q.a.)
Aplicaga@o de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do sistema |Revogagao da decisao de aprovagao
informatico
Favorecimento de entidades/ beneficidrios, através Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Social | Notificagao para a devolugdo de apoios
de: (g.a.)
*Falta de critérios na defini¢ao da amostra de Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
visitas a efetuar s . N i
R ) Aplicagdo direta de inquéritos aos destinatarios de processos de | regularmente estabelecido
. Acompanhamento as entidades promotoras/  |e/ou S . = .
Medidas de Emprego R . N A . ~ 1 1 1 custos simplificados, sem intervengéo das entidades promotoras
beneficidrios das medidas de emprego *Nao aplicagdo dos mecanismos de anulagdo
administrativa da decisao de aprovacio, e Elaboragao de relatérios de acompanhamento e autorizagao
correspondente devolugdo dos montantes, totais superior dos mesmos
ou parciais, de acordo com a natureza do Monitorizagao dos SC e das DR de processos no ambito das
incumprimento dos deveres estabelecidos e na lei. medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
verificagao da existéncia de documentagao e informagao
obrigatdrias
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Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Legislagao e procedimentos a aplicar Revalidagao dos procedimentos a aplicar, com eventual sinalizagao para formagao

Formagao profissional dos técnicos, em especial em Diversidade e

L " " Incluséo
Discriminagao de candidatos no atendimento e

encaminhamento, prejudicando os mesmos no 2 1 1 Identificagao do técnico responsavel pelo registo da informagao
acesso aos servigos no sistema

Monitorizagao de registos para verificagao de informagao
discriminatdria nas fichas de utentes.

Definigao dos procedimentos a aplicar - Manual Corregao dainformagao registada em SIGAE
Formagao profissional dos técnicos

Utilizagao da ferramenta de tradugao, para recolha de informagao

Nao registo no SIGAE de informagao completa sobre N N
no atendimento de estrangeiros (q.a)

o candidato ou registo de informagao incorreta, 2 1 1

prejudicando 0s mesmos no acesso aos servigos L o 3 . .
Identificagao do técnico responsével pelo registo no sistema

Pedidos de Emprego-Candidatos Atendimento de candidatos

Monitorizagao de registos

Disponibilizagdo de ferramentas que permitem acesso rapito a Revalidagéo dos procedimentos a aplicar, com eventual sinalizagao para formagao
informacao (InfolEFP, intranet, entre outros)

Reunides com as equipas para uniformizacao de procedimentos
Disponibilizagédo de informagao com erros e

- 3 1 2

omissdes aos utentes
Formagao profissional dos técnicos
Documentos de suporte (PPT, brochuras, etc), nomeadamente ao
atendimento individual e coletivo
Formagao dos técnicos para lidar com situagdes de conflito e Acionamento da seguranga e, em casos justificaveis, acionamento da policia e/ou da
stress emergéncia médica

Agressdes a técnicos ou entre utentes 1 1 1 Existéncia de seguranca nos servicos
Apoio de retaguarda por parte das hierarquias, antes da "escalada”
da situagao
Definigao dos procedimentos a aplicar - Manual Reunido com os técnicos para corregao dos desvios/ comportamentos
Fungdes/movimentos automaticos no sistema

Favorecimento de candidatos beneficidrios das Ecra especifico no SIGAE com a identificagao dos candidatos que

prestagdes de desemprego, através de: estao para advertir ou notificar

Justificagao de faltas incorretamente

e/ou Ecra especifico no SIGAE com a identificagao dos candidatos que

Controlo do cumprimento dos deveres dos — N . 3 i ifi
) . h P . N «N3o aplicagdo das sangdes previstas em caso de estao para advertir ou notificar
Pedidos de Emprego-Candidatos candidatos durante o periodo de concess&o . . 1 3 2
N incumprimento dos deveres e . B . . N
das prestacdes de desemprego y Identificagdo do técnico responsavel pelo registo da informagao

€ ou‘ . X . no sistema

*Validagdo indevida dos comprovativos da Procura

Ativa de Emprego Monitorizagao de registos

Formagao profissional dos técnicos

Sessao informativa obrigatdria para candidatos subsidiados sobre
os seus direitos e deveres
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Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definigao dos procedimentos a aplicar Reuniao com os técnicos para corre¢ao dos desvios/ comportamentos
Zavoremmemu de candidatos a emprego, através Identificagao do técnico responsével pelo registo da informagao
e:~ no sistema
*Nao tratamento dos resultados do controlo postal
) ) . . e comunicagdes recebidas Monitorizagéo das intervengdes sem resposta e dos motivos para
Pedidos de Emprego - candidatos Anulagao de Pedido de Emprego de Candidato s 1 2 1 N 4 s P P
e/ou anao resposta/recusa
*N3ao anulagao de pedido de emprego, por falta de o X
resposta a solicitagao do servigco de emprego, Monitorizagao de registos
recusa de oferta ou de intervengao técnica Formagao profissional dos técnicos
Definicdo de normas de aceitagao de ofertas Visitas as entidades
Validagdes no sistema Negociagdo/ confrontagao com a entidade empregadora
N3 ficacio d isitos d itaciod Procedimentos de verificagdo/consulta dos instrumentos de
o verificagao de requisitos de aceitagao de 5 ]
Validagao de ofertas de emprego sem i A q ) ¢ . regulamentagao coletiva do trabalho (IRCT)
Oferta de Emprego ! . . oferta, em especial os relativos ao valor salarial 1 3 2
cumprimento das condigdes legais o .
proposto das ofertas Formagao dos técnicos sobre a aceitagdo das ofertas e IRCT
Visitas as entidades
Formagao dos Gestores de Oferta e dos Gestor+ para
sensibilizagéo dos empregadores
Utilizagdo de um sistema de ajustamento que permite a pré- Reforgo da formagéo dos técnicos
- ~ . ~ selegao de candidatos ajustéveis, com ponderagao de critérios
Selegao e apresentagao de candidatos que nao {em atualizagao com ESCO)
preenchem os requisitos da oferta de emprego em 1 > 1
detrimento de outros, potencialmente, com perfil Divulgagéo publica das ofertas e possibilidade de apresentagao
mais ajustado direta do candidato (q.a.)
Ajustamento de candidatos a ofertas de = . P
Ofertas de Emprego N o Formacgao profissional dos técnicos
emprego disponiveis — - f
Formagao profissional dos técnicos Reforco da formagéo dos técnicos
L X . § Divulgagao publica das ofertas e possibilidade de apresentagao
Discriminagao de candidatos que redinem o perfil . .
A - . 2 2 2 direta do candidato (q.a.)
em consequéncia de selecéo estereotipada
Proximidade com o tecido empresarial e outras entidades
parceiras
Defini¢ao de procedimentos Aplicar o previsto em situagdes de Gestao de incidentes de privacidade constante
Resposta a pedidos de N&o cumprimento do RGPD no fornecimento de 1 > 1 Regulamento Geral de Proteg&o de Dados (RGPD) — Estratégia e Politica de
informagéo/reclamagdes informagéo a terceiros Acdes de formagao dos técnicos em RGPD Privacidade — conceitos, préticas e procedimentos
GESREC
Comportamento das equipas — - P
técnicas Codigo de Conduta e respeito pela missao e valores do IEFP Aplicar o previsto em situagdes de Gestao de incidentes de privacidade constante
. - . . N I Regulamento Geral de Protegao de Dados (RGPD) - Estratégia e Politica de
L. . Divulgagao indevida de informagao ou utilizagdo da o . e "
Qualquer atividade do Servigo de Emprego . - . P k 1 3 2 Privacidade — conceitos, préticas e procedimentos
informagao para proveito préprio ou de terceiros - i . . .
Sensibilizagdo das equipas para procedimentos éticos e missao
do IEFP
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos|Em caso de indicios de favorecimento na atribuig¢ao de cursos, proceder a anulagao
normativos que definem as condigdes a cumprir e osjoureavaliagdo das decisdes, abertura de processo de averiguacéo e eventual
Favorecimento de entidades formadoras externas procedimentos a adotar substituicado dos intervenientes, reporte as entidades competentes, aplicagao de
Atribuigcao de cursos de aprendizagem integradas na bolsa, na atribui¢ao de Cursos de 1 3 3 mEdIdanlSFlphl’\arES ou comralualsr revisao dos crllerlos e reforgo da
Aprendizagem transparéncia na fundamentagao e divulgagao das decisdes
Validagao do processo pelo superior hierarquico
Gestao da Bolsa de Entidades Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de]Em caso de consideragaoindevida de despesas nao elegiveis, proceder a
Formadoras Externas 2025-2027 no Aprendizagem que aprova os critérios a observar na analise darecuperacéo dos montantes pagos, suspensao ou reavaliagao do processo de
ambito dos Cursos de Aprendizagem elegibilidade da despesa atribuigao, abertura de averiguagao interna com reporte as entidades competentes,
de nivel 4 reforgo dos controlos e critérios de verificagao documental e promogao de agoes de
. . s capacitagao dos técnicos responsaveis
Considerar elegiveis despesas que nao séo
Aprovagio de rembolsos internédios e finais | passiveis de apoio, nos termos dos regulamentos e 1 3 3 Andlise documental com base em amostras, com cruzamento de
normativos em vigor informagdo com os processos técnico pedagégicos das agdes
financiadas
Confrontagdo dos dados de execugdo fisica reportados pelas|
entidades com os registos em SGFOR
Validagao do processo por parte do superior hierdrquico
Verificagdo da conformidade dos critérios de acesso aos apoios|Em caso de aprovagao indevida de candidaturas que nao cumpram os requisitos
que constam do respetivo Regulamento Especifico legais, proceder a anulagao da deciséo e recuperagao dos montantes pagos,
abertura de averiguagao interna com eventual reporte as entidades competentes,
suspensao da entidade/candidato em novas candidaturas até regularizagao, e
revisao dos procedimentos e controlos, reforgando a capacitagéo dos técnicos
Favorecimento de candidatos, utentes ou envolvidos
Aprovacao de candidaturas e processamento  Jentidades, mediante a aprovagao de projetos de
Medida Cheque-Formagao . L ) 1 3 2 idaca I o . .
q ¢ de apoios formagao que ndo cumpram os requisitos legais de Validagdo da analise técnica e fmaﬁce\ra suportac.ia .na
acesso a candidatura Fiocumer.]tagao apresentada pelo candidato e no aplicativo)
informéatico
Instrugéo do processo, nos termos do regulamento em vigor e dol
CPA
Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos, antes
de submisséo a despacho
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Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Em caso de aprovagao excecional de apoios acima dos limites regulamentares,
proceder a revogagao da decisao e recuperagao dos montantes pagos em excesso,
Solicitacdo de parecer prévio aos Servicos Regionais, da area de abertura de averiguagao interna com reporte as entidades competentes, eventual
Atrlbulgao.de apoios a0 X Serem aprovados, a titulo excepcional, apoios intervengéio do processo em analise suspensao da enA\lda~de b'enteflmanaA em nov?s apoios e reforco dos mecanismos de
desenvolvimento de formagao . ~ § . ) L controlo e capacitagao técnica dos intervenientes

- . Parecer sobre pedidos de exce¢éo financeiros acima dos limites regulamentados, com 1 3 3

profissional destinada a pessoas . .
. . favorecimento de entidades
com deficiéncia e incapacidade
Verificagdo do processo, sempre, por dois técnicos, antes da
submissao a despacho
Validagao do processo por parte do superior hierdrquico
Atribuicao de apoios em conformidade com o definido na respetival Em caso de atribuig¢ao indevida de apoios sociais, proceder a anulagao do apoio e
Circular Normativa recuperagao dos montantes pagos, abertura de averiguagao interna e reforgo dos
Atribuicao indevida de um ou mais apoios sociais a controlos documentais e da capacitagao técnica. Em caso de afetagao indevida de
candidatos/ formandos que nio rednam as Apresentagao dos comprovativos requeridos IBAN em SGFOR, proceder ao bloqueio imediato e reversao dos pagamentos,
condicdes legalmente definidas para a sua 1 3 2 apuramento de responsabilidades e revisdo dos mecanismos de controlo do
Servigo Social: Diagndstico Atribuicdo de apoios sociais a candidatos/ atribuicao Verificagao, pelo superior hierdrquico, do mapa de apoios sociais|sistema, assegurando dupla validagao de alteragdes de IBAN
socioecondmico dos candidatos/ ‘
formandos no &mbito da formagao frequentada antes de se proceder ao pagamento
formandos
- . 0 utilizador que tenham perfil de inserg¢ao de IBAN em SGFOR nao
Afetagao, em SGFOR, de outro titular do IBAN para g P . ¢ i .
. X X . 2 3 1 pode ter outros acessos ao sistema, em particular o que permite of
efeito de recebimentos de apoios sociais .
processamento dos apoio
Existéncia de documento normativo que aprova as condigdes aJEm caso de detegao de favorecimento ou quebra de
cumprir e os procedimentos a adotar em matériajlimparcialidade/confidencialidade, proceder a anulagao da PAF e realizagao de nova
c dep ol d d Favorecimento de formandos quer através do confidencialidade e de imparcialidade prova, revisao independente das corregdes, abertura de inquérito interno com
ncecao e organizagao de Prova: mplementagao e monitorizaga acoes de o A =
do Ac (I; ° N OF_g | [PE\F] ovas ¢ P ? gf_ e. OI P/:;Fo € agoes acesso aos contelidos da PAF antes da sua 1 3 2 apuramento de responsabilidades e aplicagao de sangdes, reforgando os
€ Avaliagao Fina 0rmagao profissional com realizago, quer no processo de corregdo da mesma Existéncia de um jari de avaliagao final que integra diversosjmecanismos de rastreabilidade e seguranga no acesso e corregao das provas
elementos
m caso de priorizagao indevida de processos, proceder a reordenagao cronoldgica
E d devida d der 3 d 16
Instrucéo de processos de criagdo e Implementagao e monitorizagao de agbes de Priorizagao de processos mais recentes em Registo cronolégico da entrada dos processos nos servigos e obngam.na,d_as analises, com. ela.bo.rafao de relatdrios de acompanban.\ento .

! ¢ p ¢ formagao profissional: Instrugao de processos ' ¢ p - ) andlise, de acordo com esse registo extr{ao@r}ar\os, eventual rec.ilstrlbw;ao delprocessos Eara outros técnicos/servigos,
funcionamento de Cursos de de criagao e funcionamento de Cursos de detrimento de outros que aguardam analise ha 2 2 2 auditoria interna sobre os critérios de analise e comunicagao formal aos
Especializacdo Tecnolégica (CET o L. mais tempo I i i i i

P ¢ gica (CET) Especializagdo Tecnolégica (CET) P Identificagao de um prazo maximo para resposta interessados em caso de incumprimento dos prazos
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Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Em caso de acesso ilegitimo a dados pessoais, proceder ao bloqueio imediato das
L credenciais ou sistemas comprometidos, ativar o plano de resposta a incidentes,
Controle de Acesso e Autenticagao o o . . .
«Autenticacao multifator (MFA): Exigir mais de uma forma de avahafrmmpactoervmt\ﬂcaraCNPDegstltulalﬁesgovs dados, restaurar a integridade
L L A dos sistemas a partir de backups, realizar auditoria interna para apuramento de
autenticagéo (senha + c6digo via app). . X 5
«Senhas fortes e renovago periodica: Exigir politicas de senhas| responsablllda}deé e rever os procedimentos de seguranca, reforcando a formagao e
. . os controlos técnicos
robustas (minimo de caracteres, uso de letras, ndmeros e
simbolos).
«Privilégios minimos (Principio do menor privilégio): Conceder|
aos utilizadores apenas o0s acessos necessarios as suas fungdes.
*Sessdes com expiragao automatica: Reduzindo o risco de acesso
indevido em dispositivos compartilhados
*Sigilo profissional e deveres conexos formalmente instituidos,
através do contrato individual de trabalho /contrato de Prestagao|
de Servicos no caso dos formadores externos e outros|
intervenientes
Criptografia e Protecdo de Dados
Criptografia de dados em repouso e em transito: Uso de para
Tratamento de dados pessoais dos Centros Qualifica e processos associados a Acesso ilegitimo a dados sensiveis de formandos e ‘ig’:::fﬁaofPafadadosa’maze”adﬂé ir i i
candidatos e formandos que > Ica. > 3 3 ps. criptografados e s.eg.uros. Garantir integridade e|
integram formagao profissional formagdo profissional formadores recuperagao segura em caso de incidente.
Auditoria, Monitorizagao e Resposta
*Logs de acesso e atividades: Registar agées dos utilizadores e
administradores  para rastreamento de comportamentos
suspeitos.
eSistemas de detegdo de intrusdo (IDS/IPS): Monitorizagdo de|
trafego e alerta sobre atividades anomalas.
*Planos de resposta a incidentes: Estabelecimento de
procedimentos para lidar com extragao de informagao ou ataques
Politica de Formagao dos Utilizadores
eFormacgao dos utilizadores: Ensinar boas praticas de segurancga
digital para formandos e formadores.
eTermos de uso e politica de privacidade claras: Informar aos
utilizadores como os dados s3o usados, armazenados e
protegidos.
*Revisao periddicas de acessos e permissdes: Manter o controle
sobre quem tem acesso ao qué.
Visitas de acompanhamento e de auditoria interna, no sentido de |Em caso de desvios identificados, recusar a recegao dos bens nao conformes, exigir
averiguar o cumprimento das orientagdes, em particular substituicdo ou entrega dos quantitativos em falta, aplicar penalidades contratuais,
Confirmag&o da rececéo qualitativa e Desvios nas quantidades e caracteristicas técnicas relacionadas com confirmagé&o no local da entrada em registar a ocorréncia como nao conformidade no sistema interno, reforgar a
Investimentos PRR quantitativa dos bens de acordo com as dos equipamentos face ao previsto nas 1 1 1 funcionamento dos equipamentos fiscalizagao técnica através de verificagdes adicionais e rever os contratos e
especificagdes Técnicas especificagdes técnicas especificagdes sempre que se identifiquem fragilidades




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVIGOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Formagao Profissional

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Partilha das quantidades e caracteristicas técnicas dos|Em caso de desvios nas quantidades ou caracteristicas técnicas, recusar a recegao
equipamentos de acordo com as especificagbes técnicas|dos bens, exigir substituicdo ou ajustes necessdrios, aplicar penalidades
contratualizadas no concurso contratuais, registar a nao conformidade no SGD, abrir processo de averiguagao
interna para apuramento de responsabilidades e reforgar inspegdes futuras com
Ferigcao local dos bens recebidos em quantidade e qualidade dejacompanhamento técnico adicional
acordo com o previsto
Confirmagao da recegao qualitativa e Desvios nas quantidades e caracteristicas técnicas Instalagao e colocag&o em funcionamento no sentido de acautelar
Investimentos PRR quantitativa dos bens de acordo com as dos equipamentos face ao previsto nas 1 1 1 funcionalidade do bem, de acordo com o previsto
especificagdes Técnicas especificagdes técnicas
Preenchimento do auto-de recegao e instalagao, assinado pelol
Dirigente Local, e submissao em processo SGD, anexandol
footografias do equipamento e da publicitagéo
Visitas de acompanhamento e de auditoria interna, no sentido de
averiguar o cumprimento das orientagdes
Em caso de acesso ilegitimo a dados pessoais, proceder ao bloqueio imediato das
credenciais ou sistemas comprometidos, ativar o plano de resposta a incidentes,
Controle de Acesso e Autenticagao avaliar o impacto e notificar a CNPD e os titulares dos dados, restaurar a integridade
*Autenticagdo multifator (MFA): Exigir mais de uma forma de| 4oq sistemas a partir de backups, realizar auditoria interna para apuramento de
autenticagao (senha + cédigo via app). responsabilidades e rever os procedimentos de seguranca, reforgando a formagao e
*Senhas fortes e renovagéo periddica: Exigir politicas de senhas| s controlos técnicos
robustas (minimo de caracteres, uso de letras, nimeros e
simbolos).
«Privilégios minimos (Principio do menor privilégio): Conceder|
aos utilizadores apenas os acessos necessarios as suas fungdes.
. *Sessdes com expiragao automatica: Reduzindo o risco de acesso
Tratamento de dados pessoais dos - . R L L. . . . . .
) Centros Qualifica e processos associados a Acesso ilegitimo a dados sensiveis de formandos e indevido em dispositivos compartilhados
.candldatoseformandosf qlfe formagao profissional formadores 2 3 3 «Sigilo profissional e deveres conexos formalmente instituidos,
integram formag3o profissional através do contrato individual de trabalho /contrato de Prestagéo
de Servicos no caso dos formadores externos e outros|
intervenientes
Criptografia e Protegao de Dados
Criptografia de dados em repouso e em transito: Uso de para
comunicagao e para dados armazenados.
*Backups criptografados e seguros: Garantir integridade e
recuperagao segura em caso de incidente.




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Tratamento de dados pessoais dos
candidatos e formandos que
integram formagao profissional

Centros Qualifica e processos associados a
formagao profissional

Auditoria, Monitorizagao e Resposta

*Logs de acesso e atividades: Registar agdes dos utilizadores e
administradores  para rastreamento de comportamentos|
suspeitos.

eSistemas de detegdo de intrusdo (IDS/IPS): Monitorizagdo de|
trafego e alerta sobre atividades anomalas.

*Planos de resposta a incidentes: Estabelecimento de
procedimentos para lidar com extragao de informagao ou ataques

Politica de Formagé&o dos Utilizadores

eFormagao dos utilizadores: Ensinar boas praticas de seguranga
digital para formandos e formadores.

eTermos de uso e politica de privacidade claras: Informar aos
utilizadores como os dados sado usados, armazenados e
protegidos.

*Revisao periddicas de acessos e permissdes: Manter o controle
sobre quem tem acesso ao qué.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENT!

ESTAO E

TROLO - SERVICOS REGIONAIS - DELEGAC,

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Aquisi¢bes

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

Gestao de Aquisicdes

Planeamento de Aquisicdes

RISCO G€ QeTMICao JeTiCIEnte ae aquisicoes,
privilegiando sistematicamente aquisi¢des
pontuais e urgentes, e promovendo o recurso ao
Ajuste Direto e situagdes de ratificagéo

Risco de falta de um sistema estruturado das
necessidades, com a devida fundamentagao que
habilite a melhor decisao superior

Risco de fracionamento de despesa

Risco de deficientes estimativas de custo por falta
de planeamento (incorretas definicdes de preco

base)

Risco de realizagao de custos desnecessarios

PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao |Realizagao de auditorias internas
de Aquisi¢des, onde se encontra devidamente definido a
Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto Pedidos periddicos de confirmagao (trimestre ou quadrimestre) da previsdo de
Planeamento e Programacao das Aquisigdes necessidades aos Departamentos requisitantes
Implementagao de sistema estruturado de planificagao de Através de campo a preencher, obrigagao da proposta de aquisigdo mencionar
necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢cao aquisicao anterior com semelhante objeto.

3 3 3 Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades orgéanicas-|

cliente no Ultimo trimestre do ano n, por forma a desenvolver no
anon+1

Existéncia de sistemas de informacao integrados, com emissao
de relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisi¢ao
e por tipo de unidade organica-cliente, com informagao relevante
sobre aquisi¢des anteriores

Obrigacao da proposta de aquisicao mencionar se é provavel futura aquisi¢ao com

mesmo objeto

Imposigao interna de prazos minimos para propostas de aquisicao




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Consulta ao Mercado

Risco de beneficiagao de fornecedores, com
consulta e posterior contratagéo sistematica dos
mesmos fornecedores

Risco de deficientes estimativas de custo
(incorretas definicées de preco base —
direcionamento do prego anormalmente baixo)

Risco de deficiente defini¢ao de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisi¢ao
(referéncia a marcas p. ex.)

Risco de deficiente defini¢ao das especificagdes
técnicas/ especificagao técnica direcionada

Risco de deficiente/ insuficiente definicao do
modelo de avaliagéo

Risco de fornecimento de informagao privilegiada a
potenciais concorrentes

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisi¢des

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
é4reas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Existéncia de um sistema de avaliagao dos fornecedores tendo
em conta vérios niveis: desempenho ao longo do procedimento de
contratagao, ao nivel da execugao, ao nivel do risco associado

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagao piblica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (defini¢ao de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definicdo/estruturagdo/aplicagao do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagao publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos , por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisi¢ao (a obrigatoriedade legal ¢ somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de
contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao
de competéncias

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Conferéncia da informagéo intermédia e final: Verificagéo do RCBE

e existéncia de listagem de conferéncia do cumprimento do art.’
113 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro

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

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisicdes

Realizagao de auditorias internas

Imposicdo de consulta a minimo de 5 fornecedores (mesmo que através de
consulta online/internet) e respetiva evidéncia

Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Selegao de Fornecedores

Risco de beneficiagao de fornecedores

Risco de contratagao sisteméatica dos mesmos
fornecedores

Risco de deficiente defini¢ao de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisi¢ao
(referéncia amarcas p. ex.)

Risco de sele¢éo de fornecedores com
impedimentos legais a contratacdo publica

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisi¢des

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
areas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Promogéo da existéncia de sistema de avaliagao e certificagdo de
fornecedores, com aplicagao ao nivel nacional — defini¢ao da
grelha de avaliagdo ja em curso

Promocéo de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagédo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (defini¢ao de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definigdo/estruturagdo/aplicagao do critério de
adjudicacao e respetivo modelo de avaliagao

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagao publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos, por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisi¢ao (a obrigatoriedade legal ¢ somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de funcdes e responsabilidade das operagdes;

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Conferéncia da informagao 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)

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

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢des

Realizagdo de auditorias internas

Sistema fidvel de controlo do art. 113.°do CCP

Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Desenvolvimento do Processo de Aquisi¢ao

Risco de falhas de aplicagao dos normativos,
procedimentos e regulamentos de natureza legal

(Legislagao de contratagéo pablica em vigor e
manuais de procedimentos aprovados)

Risco de fornecimento de informagao privilegiada a
potenciais concorrentes

Risco da elaboragao de pegas de procedimento que
contenham clausulas pouco claras e
discriminatdrias ou até claramente direcionadas

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

Risco de aplicagao pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagao e modelo de avaliagao
definido

Risco de definicao e aplicagdo de prazos muito
reduzidos para apresentagao de propostas,
direcionando o n.° de propostas ao procedimento e
préprios concorrentes

Risco de aplicagao pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagao e modelo de avaliagao
definido

Risco de conluio entre concorrentes e funcionarios

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

Risco de elaboragéo de relatérios de analise de
propostas insuficientemente fundamentados

Risco da nao realizagao de audiéncia prévia

Risco da ndo comunicagao aos preteridos

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisigdes

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagéo dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (definigdo de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e defini¢do /estruturagao/aplicagéo do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao. Igualmente é
efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
desenvolvimento dos procedimentos de aquisigao

Promocéo de agdes de formagao sobre os normativos em vigor
junto dos funcionarios integrados na drea da Gestao de Aquisi¢des

Promogéo do desenvolvimento de procedimentos concursais em
detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
economicamente vidvel (n&o se justifica para aquisices de
montantes baixos)

Utilizagao 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 aquisi¢ao (a obrigatoriedade
legal é somente para os procedimentos concursais)

Segregacao de funcdes e responsabilidade das operagdes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de
contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao
de competéncias

Promog&o na rotatividade dos elementos dos juris, constituicéo
dos juris por elementos de dreas distintas e garantir que ndo se
verificam situagdes de “impedimento” na composigao do jari

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

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

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

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢des

Realizagao de auditorias internas

Imposigao de prazos minimos mais razodveis como regra

Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
responséveis internos e da empresa beneficiada

Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagéo dos
responsaveis internos e da empresa beneficiada




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao |Realizagdo de auditorias internas
de Aquisi¢des
Promocéo de workshops com as unidades organicas — clientes,  |Sinalizagao dos responsaveis internos e da empresa beneficiada
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagédo publica em vigor, Auditoria interna ao processo e departamento requisitante
nomeadamente no que respeita a

Risco de falhas de aplicagao dos normativos, importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da rece¢do dos |Disseminar essas fungdes e responsabilidade por mais funciondrios

procedimentos e regulamentos de natureza legal servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais

(Legislagao de contratagéo pablica em vigor e frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de  |Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos

manuais de procedimentos aprovados) aquisicao responsaveis internos e da empresa beneficiada

Risco de beneficiagao de fornecedores
Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

Risco de ndo identificagao e responsabilizagao de

i i Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de
S < . uem receciona os servicos
Gestao de Aquisicdes Recegao de Servicos/Bens q ¢ 3 3 3

Risco de deficiente inspec¢ao/ recegao qualitativa e
quantitativa dos servigos prestados

Risco do acompanhamento da execugao do
contrato e respetiva recegao dos servigos, por um

mesmo funcionario

Risco de conluio entre fornecedores e funcionarios

contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao
de competéncias

Acompanhamento e supervisado da atividade pelos responséveis
da area/Dirigentes

Identificagao clara e devida responsabilizagao do elemento que
receciona os servigos/bem (gestor de c ontrato)

Introdugao de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢des




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS REGIONAIS - DELEGAGAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Financeira

PO GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Nao contabilizagao de valores recebidos Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
Desincentivo dos recebimentos em numerério
Registo da Receita - . . 1 2 2
Registo incorreto da receita nas diferentes
vertentes: orgamental, financeira e analitica.
Registo da divida Nao registo da divida/incumprimento 2 2 2 Nao-aceitagao de cheques ao portador Controlo mensal de items por reconciliar
Informagao registada nao atualizada
Nao cumprimento dos prazos estipulados relativos
a permanéncia dos processos em incumprimento . . .
. P . P P Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes L . L .
Acompanhamento da divida nos varios estados 2 2 2 ) Monitorizagao centralizada de divida nos diversos estados
reportados pela drea do emprego
Nao cumprimento dos aspetos legais
designadamente, no que se refere a notificagao as
entidades (CPA)
Gestao e processamento contas a N P . P
S . . . companhamento dos dados inseridos e verificagdo do ) ) L .
receber Monitorizagao dos prazos de prescri¢ao Prescricao das dividas 2 2 2 p . ¢ Metodologias aprovadas com uniformizagéo de procedimentos
cumprimento dos prazos estabelecidos
Garantir que, apds esgotadas todas as hipéteses de reembolso
dos valores em divida, o processo é remetido aos servicos de
finangas
Analise anual dos valores em divida por tipologia versus periodo
i o i legal de prescricao e registo do custo da contabilidade
N Hiato ndo justificado na numeragao e registo de
Faturagéo L 2 2 2
faturas emitidas . . .
Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido de
acompanhar a cobranga
Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagao e do
ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
contabilisticos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada conforme
Despesa autorizada sem prévio cabimento delegacéo de competéncias exarada pelo Conselho Diretivo
) 1 1 1
Reforgo avulso de cabimento
Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada com cabimento
Cabimento prévio
Elaboragao rigorosa de informagdes que permitam o
Incorreto enquadramento orgamental que possa . . - .
R enquadramento mais adequado ffl Sistematizagado em matriz da
néo direcionar com clareza para a natureza da 2 1 1 . . . . N
. tipologia de bens e servicos mais comuns e a respetiva
despesa autorizada . .
classificagao de despesa publica
Inexisténcia de cadastro unico de fornecedores Garantir um cadastro Unico a nivel nacional Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados
~ . Garantir a atualizagao do cadastro
. Cadastro nao atualizado
Terceiros 1 2 1
Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
Fidedignidade da proveniéncia dainformagéo fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
remetida por fornecedores
Definir procedimentos de monitorizagao para minimizar o nimero | Definir consequéncias contratuais pelo ndo cumprimento obrigagao
Nao cumprimento contratual, por parte do de ocorréncias
Gestao e processamento contas a pre.stador de serwgo., daentrega du.dum.Jmento de
pagar quitagao (fatura-recibo) até ao 5° dia dtil do més
subsequente a prestagao do servico
Confirmag&o incorreta/inexacta no que diz repeito a
rececdo qualitativa e quantitativa dos 2 1 2
bens/servigos
Perda de cofinanciamento comunitario por
Processamento/Pagamento inelegibilidade da despesa
Nao declaragao atempada de impostos (IVA)
Validar a correta emissao da fatura relativamente a valores
Legitimidade da emissao da fatura unitdrios globais e respetiva adjudicagao
Auséncia de recegao quantitativa e qualitativa Garantir a correta recegao qualitativa e quantitativa dos bens e
1 2 2 servigos
Correta aplicagao da legislagdo fiscal Verificagao, por amostragem, da prova documental da correta
Nao cumprimento dos PMP recegao no processo
Monitorizagao do indicador PMP




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que, para uma amostra de processos, o IEFP, |.P. efetua
revisdes periddicas das realizagdes do projeto face aos custos,
para despistar quaisquer elementos de prova de que o trabalho
nao foi completado ou de que nao se justificam os custos
incorridos

Manipulag&o dos pedidos de pagamento - Um ’ - .
pulag p p 8 . 0 gestor do contrato analisa os relatdrios de atividade e as
trabalhador do IEFP, |.P. manipula os pedidos de o
X . R realizagdes do mesmo para obter prova dos custos (caso do nome
pagamento ou faturas para inflacionar ou duplicar . - S
A A dos trabalhadores envolvidos) e solicita documentos adicionais
os custos incorridos. . . h
1 3 2 em apoio (caso de sistemas de registo do tempo de trabalho)
Duplicago do pedido de pagamento de um tnico Implementar uma metodologia de verificagao periédica do
contratante ou . - - h
Fat falsas. inflacionadas o dunlicada cumprimento da validagéo da prestagao do servigo, numa
aturas falsas, clo s plicadas. amostra de empresas contraentes
Realizar periodicamente uma reviséo das faturas apresentadas
Processamento/Pagamento X . L
para evitar a sua duplicagéo (ou seja, vérias faturas com o mesmo
montante ou 0 mesmo nimero, etc.) ou falsificagao, por
amostragem
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE
Gestao e processamento contas a - - ~
pagar Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem
I aga
Emitir meios de pagamento s/ suporte documental pag
devidamente autorizado Privilegiar o pagamento por transferéncia bancéria
Emissao de cheques ao portador Verificagao da autorizagao prévia ao pagamento
Ndo segregagdo de fungdes 1 2 1 Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
Nao existéncia de disponibilidade financeira pagamentos
Pagamentos por homebankmg. i Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
Entrada de um documento no circuito de transferéncia
pagamento uma 2% vez X o X . N
Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mengao
de pago
Nao cumprimento de prazos na entrega das . e
- - Validagao das contas de retengao/liquidag@o por natureza com
Reportes Oficias declaragdes 2 1 1 X
~ N caracter mensal
Entrega de declaragdes néo corretas
Garantir a correta aplicagao do NIB através da solicitagao de
comprovativo com a identificagéo bancdria e respetivo titular
Processamento/Pagamento Alocagao de NIB incorreto 2 3 2

Implementagao da verificagao prévia ao pagamento de IBAN vs
NIF, disponibilizada pelo IGCP ao abrigo de Portaria do Banco de
Portugal




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos documentos de quitagéo
Desadequacao das disponibilidades de tesouraria > 1 1
para fazer face as necessidades Verificagao universal dos documentos de suporte as despesas
Pagamento pagas por tesouraria
Tesouraria B .
Correta utilizagao dos valores C/ saida de valor e 1 > 1 Nao-aceitagao de documentos rasurados e que ndo cumpram o
entrada do documento disposto no artigo 36.° do CIVA
Incumprimento da legislagao fiscal no que .
- P - ”g ¢ d Adequado conhecimento das tabelas de IVAe de IS e sua
Reportes Oficias concerne a aplicabilidade das taxas de IVA e verbas 2 1 1 .
oIS aplicabilidade a cada um dos casos concretos
o
Incorreta classificagdo ou classificagao incoerente Efetuar com periodicidade mensal as validagdes contabilisticas e |Simular o encerramento consolidado mensal
entre classificagdo orgamental e contabilistica; 1 1 1 orgamentais
informagao contabilistica
. Centralizar a abertura do plano de contas e manté-lo atualizado | Garantir a divulgagao de normativos internos de procedimentos bem como a sua
Classificagao Orcamental e contabilistica das Criagao de contas/subcoma?s.que nz.so cumpram correta aplicagao
despesas com o Plano de Contas Multidimensional
1 1 1 Assegurar a partilha de um catalogo de classificagdes que identifique as
Inexisténcia de uniformidade de procedimentos a classificagdes orgamental e contabilistica para as aquisigdes de bens e servigos
nivel nacional mais frequentes
Contabilidade
NZo existéncia de segregagao para a elaboragao de Segregacao de fungdes entre a conciliagao bancdria e o registo da |Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
reconciliagdes bancérias 2 1 1 receita
Inexisténcia de reconciliagdes bancdrias periddicas Controlo mensal de items por reconciliar
Elaboragao obrigatdria das conciliagdes bancarias com Proceder periodicamente a verificagao das conciliagdes efetuadas e daidentificagao
Reconciliagao bancéria periodicidade mensal das situagdes por conciliar com antiguidade superioe a 3 meses
Ignorar itens por conciliar, quer no banco, quer na > 1 1
contabilidade Atuar sobre os itens em aberto fazendo a sua relevagao
contabilistica, anular eventuais cheques que se encontrem em
circulagéo ha mais de seis meses




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGOS LOCAIS - DELEGAGAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Aquisi¢bes

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao |Realizagdo de auditorias internas
de Aquisi¢des, onde se encontra devidamente definido a
Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto Pedidos periédicos de confirmagao (trimestre ou quadrimestre) da previsdo de
Planeamento e Programacao das Aquisi¢des necessidades aos Departamentos requisitantes

Risco de definigao deficiente de aquisigdes,

privilegiando sistematicamente aquisi¢cdes

pontuais e urgentes, e promovendo o recurso ao ~ . I . R - .

X K R - e Implementagao de sistema estruturado de planificagao de Através de campo a preencher, obrigagao da proposta de aquisigdo mencionar

Ajuste Direto e situagdes de ratificagao . . s x N . . s

necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢cao aquisicao anterior com semelhante objeto. Obrigagao da proposta de aquisicao
. . Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades organicas-Jmencionar se é provavel futura aquisicdo com mesmo objeto
Risco de falta de um sistema estruturado das . L .
. . < cliente no Gltimo trimestre do ano n, por forma a desenvolver no
necessidades, com a devida fundamentagao que S . s
S s ) anon+1 Imposicdo interna de prazos minimos para propostas de aquisicao

habilite a melhor decisao superior

Risco de fracionamento de despesa
Existéncia de sistemas de informacao integrados, com emissao

Risco de deficientes estimativas de custo por falta de relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisi¢ao

Gestao de Aquisicdes Planeamento de Aquisicdes de planeamento (incorretas definicdes de preco 3 3 3 € por tipo de unidade organica-cliente, com informagao relevante

base)
Risco de realizagao de custos desnecessérios

Risco de definicao de prazos muito reduzidos para
desenvolvimento das aquisi¢des, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e situagdes de ratificagao

Risco de deficiente defini¢do de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisigéo,
sem tempo para os servigos efetuarem a devida
andlise e avaliagdo das mesmas

sobre aquisi¢cdes anteriores




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Consulta ao Mercado

Risco de beneficiagao de fornecedores, com
consulta e posterior contratagao sistematica dos
mesmos fornecedores

Risco de deficientes estimativas de custo
(incorretas definigées de preco base —
direcionamento do prego anormalmente baixo)

Risco de deficiente defini¢do de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisicao
(referéncia a marcas p. ex.)

Risco de deficiente defini¢do das especificagdes
técnicas/ especificagao técnica direcionada

Risco de deficiente/ insuficiente definigao do
modelo de avaliagao

Risco de fornecimento de informagao privilegiada a
potenciais concorrentes

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisi¢des

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
é4reas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Existéncia de um sistema de avaliagao dos fornecedores tendo
em conta varios niveis: desempenho ao longo do procedimento de
contratagao, ao nivel da execugao, ao nivel do risco associado

Promocéo de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagédo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (defini¢ao de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definigdo/estruturagdo/aplicagao do critério de
adjudicacao e respetivo modelo de avaliagao

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagao publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos , por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisi¢ao (a obrigatoriedade legal ¢ somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes;
Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de
contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao
de competéncias

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Conferéncia da informagéo intermédia e final: Verificagéo do RCBE
e existéncia de listagem de conferéncia do cumprimento do art.’
113 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro

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

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisicdes

Realizagao de auditorias internas

Imposicdo de consulta a minimo de 5 fornecedores (mesmo que através de
consulta online/internet) e respetiva evidéncia

Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
detetado

Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Selegao de Fornecedores

Risco de beneficiagao de fornecedores

Risco de contratagao sistematica dos mesmos
fornecedores

Risco de deficiente defini¢do de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisicao
(referéncia a marcas p. ex.)

Risco de selegao de fornecedores com
impedimentos legais a contratagao pUblica

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisi¢des

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
é4reas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Promogéo da existéncia de sistema de avaliagao e certificagdo de
fornecedores, com aplicagao ao nivel nacional — defini¢ao da
grelha de avaliagdo ja em curso

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (defini¢ao de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definicdo/estruturagdo/aplicagao do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagao publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos, por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisi¢ao (a obrigatoriedade legal é somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de funcdes e responsabilidade das operagdes
Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Conferéncia da informagao 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)

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

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisicdes

Realizagdo de auditorias internas

Sistema fiadvel de controlo do art. 113.°do CCP

Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e

melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Desenvolvimento do Processo de Aquisicao

Risco de falhas de aplicagao dos normativos,
procedimentos e regulamentos de natureza legal

(Legislagao de contratagao pablica em vigor e
manuais de procedimentos aprovados)

Risco de fornecimento de informagao privilegiada a
potenciais concorrentes

Risco da elaboragao de pegas de procedimento que
contenham clausulas pouco claras e
discriminatérias ou até claramente direcionadas

Risco da nao definigao prévia de forma clara,
objetiva de conforme definido na legislagao em
vigor do critério de adjudicacao e respetivo modelo
de avaliagao

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

Risco de definicao e aplicagao de prazos muito
reduzidos para apresentagao de propostas,
direcionando o n.° de propostas ao procedimento e
préprios concorrentes

Risco de aplicagao pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagao e modelo de avaliagao
definido

Risco de conluio entre concorrentes e funcionarios

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

Risco de elaboragao de relatérios de andlise de
propostas insuficientemente fundamentados

Risco da ndo realizagdo de audiéncia prévia

Risco da ndo comunicagao aos preteridos

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisigdes

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagéo dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (definigdo de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e defini¢do /estruturagao/aplicagéo do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao. Igualmente é
efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
desenvolvimento dos procedimentos de aquisigao

Promocéo de agdes de formagao sobre os normativos em vigor
junto dos funcionarios integrados na drea da Gestao de Aquisi¢des

Promogao do desenvolvimento de procedimentos concursais em
detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
economicamente vidvel (n3o se justifica para aquisicdes de
montantes baixos)

Utilizagao 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 aquisi¢ao (a obrigatoriedade
legal é somente para os procedimentos concursais)

Segregacao de funcdes e responsabilidade das operagdes
Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de
contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao
de competéncias

Promoc&o na rotatividade dos elementos dos jdris, constituicao
dos juris por elementos de dreas distintas e garantir que ndo se
verificam situagdes de “impedimento” na composig&o do jari

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 supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

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

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisicdes

Realizagao de auditorias internas

Imposigao de prazos minimos mais razodveis como regra

Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
responséveis internos e da empresa beneficiada

Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagéo dos
responsaveis internos e da empresa beneficiada




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao |Realizagdo de auditorias internas
de Aquisigdes
Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,  |Sinalizagado dos responsaveis internos e da empresa beneficiada
por forma a alertar para a devida aplicagéo dos manuais de
Risco de falhas de aplicagao dos normativos, procedimento e legislagao de contratagao publica em vigor, Auditoria interna ao processo e departamento requisitante
procedimentos e regulamentos de natureza legal nomeadamente no que respeita a
(Legislagao de contratagéo pablica em vigor e importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da rece¢ao dos |Disseminar essas fungdes e responsabilidade por mais funcionarios
manuais de procedimentos aprovados) servigos/ bens. Igualmente € efetuado o alerta para os erros mais
frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de  JAuditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
Risco de beneficiagao de fornecedores aquisi¢ao responséveis internos e da empresa beneficiada
Risco de n3o identificagdo e responsabilizagao de Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
. < . uem receciona 0s servigos Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de
Gestao de Aquisicdes Recegao de Servicos/Bens g ¢ 3 3 3 P

Risco de deficiente inspec¢ao/ recegao qualitativa e
quantitativa dos servigos prestados

Risco do acompanhamento da execugao do
contrato e respetiva recegao dos servigos, por um

mesmo funcionario

Risco de conluio entre fornecedores e funcionarios

contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao
de competéncias

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Identificagao clara e devida responsabilizagéo do elemento que
receciona os servigos/bem (gestor de c ontrato)

Introdugao de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisicdes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGOS LOCAIS - DELEGAGAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Financeira

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Nao contabilizagao de valores recebidos Desincentivo dos recebimentos em numerario Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
Registo da Receita - . . 1 2 2
Registo incorreto da receita nas diferentes
vertentes: orgamental, financeira e analitica.
Registo da divida Nao registo da divida/incumprimento 2 2 2 N3ao-aceitagao de cheques ao portador Controlo mensal de items por reconciliar
- . - . Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes Monitorizagao centralizada de divida nos diversos estados
Informagao registada nao atualizada .
reportados pela drea do emprego
Nao cumprimento dos prazos estipulados relativos
apermanéncia dos processos em incumprimento
Acompanhamento da divida nos varios estados 2 2 2
Nao cumprimento dos aspetos legais
designadamente, no que se refere a notificagao as
Gestao e processamento contas a entidades (CPA)
receber - - — - - - -
o L L . Acompanhamento dos dados inseridos e verificagao do Metodologias aprovadas com uniformizagao de procedimentos
Monitorizagéo dos prazos de prescrigéo Prescri¢éo das dividas 2 2 2 N N
cumprimento dos prazos estabelecidos
Garantir que, apds esgotadas todas as hipéteses de reembolso
dos valores em divida, o processo é remetido aos servicos de
finangas
Analise anual dos valores em divida por tipologia versus periodo
legal de prescricéo e registo do custo da contabilidade
Hiato nao justificado na numeragao e registo de
Faturagéo Jus ¢ 2 > > >
faturas emitidas X X X
Contactos frequentes com os servicos de finangas no sentido de
acompanhar a cobranga
Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagao e do
ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagao com os registos
contabilisticos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada conforme
delegacédo de competéncias exarada pelo Conselho Diretivo

Despesa autorizada sem prévio cabimento 1 1 1
Reforgo avulso de cabimento X . . .
Garantir que toda e qualquer despesa € autorizada com cabimento
Cabimento prévio
Elaboragao rigorosa de informagdes que permitam o
IncurrAeto‘enquadramemu orcamental que possa enquadramento mais adequado il Sistematizagao em matriz da
nao dlrecmnarvcom clareza para a natureza da 2 1 1 tipologia de bens e servigos mais comuns e a respetiva
despesa autorizada classificagao de despesa publica
Inexisténcia de cadastro Gnico de fornecedores Garantir um cadastro Unico a nivel nacional Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados
Garantir a atualizagao do cadastro
Terceiros Cadastro néo atualizado 1 > 1 Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
Fidedignidade da proveniéncia da informagao
remetida por fornecedores
Definir procedimentos de monitorizagao para minimizar o nimero | Definir consequéncias contratuais pelo ndo cumprimento obrigagao
Nao cumprimento contratual, por parte do de ocorréncias
Gestao e processamento contas a prestador de servigo, da entrega do documento de
pagar quitagao (fatura-recibo) até ao 5° dia dtil do més
subsequente a prestagao do servico
Confirmagao incorreta/inexacta no que diz repeito a
rececdo qualitativa e quantitativa dos 2 1 2
bens/servigos
Perda de cofinanciamento comunitario por
Processamento/Pagamento inelegibilidade da despesa
Nao declaragao atempada de impostos (IVA)
Validar a correta emissao da fatura relativamente a valores
Legitimidade da emissdo da fatura unitdrios globais e respetiva adjudicagao
Auséncia de rececao quantitativa e qualitativa Garantir a correta recegao qualitativa e quantitativa dos bens e
1 2 2 servicos
Correta aplicagao da legislagao fiscal Verificagao, por amostragem, da prova documental da correta
Nao cumprimento dos PMP rececado no processo
Monitorizagao do indicador PMP




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que, para uma amostra de processos, o IEFP, |.P. efetua
revisoes periddicas das realizagdes do projeto face aos custos,
para despistar quaisquer elementos de prova de que o trabalho
nao foi completado ou de que néo se justificam os custos
incorridos

. - . 0 gestor do contrato analisa os relatdrios de atividade e as
Manipulagéo dos pedidos de pagamento - Um lizacoes d bt d tos [ p
) " realizagdes do mesmo para obter prova dos custos (caso do nome
trabalhador do IEFP, |.P. manipula os pedidos de ¢ P . P o L
. . . dos trabalhadores envolvidos) e solicita documentos adicionais
pagamento ou faturas para inflacionar ou duplicar X N R
. . em apoio (caso de sistemas de registo do tempo de trabalho).
os custos incorridos.
1 3 2
Duplicagao do pedido de pagamento de um dnico Implementar uma metodologia de verificagao periédica do
contratante ou cumprimento da validagao da prestagao do servigo, numa
Faturas falsas, inflacionadas ou duplicadas. amostra de empresas contraentes
Realizar periodicamente uma reviséo das faturas apresentadas
Processamento/Pagamento para evitar a sua duplicagéo (ou seja, vérias faturas com o mesmo
montante ou 0 mesmo nimero, etc.) ou falsificagao, por
amostragem
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE
Gestao e processamento contas a - p po
Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem
agar
pag o paga
Emitir meios de pagamento s/ suporte documental o L .
devidamente autorizado Privilegiar o pagamento por transferéncia bancéria
Emiss3o de cheques ao portador Verificagao da autorizagao prévia ao pagamento
Nao segregacao de fungdes 1 > 1 Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
Nao existéncia de disponibilidade financeira pagamentos
Pagamentos por homebanking Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
Entrada de um documento no circuito de transferéncia
pagamento uma 2% vez . . . « N <
Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mengao
de pago
NZo cumprimento de prazos na entrega das Validagao das contas de retengao/liquidacao por natureza com
Reportes Oficias declaragdes 2 1 1 caracter mensal
Entrega de declaragdes néo corretas
Garantir a correta aplicagao do NIB através da solicitagao de
comprovativo com a identificagado bancaria e respetivo titular
Processamento/Pagamento Alocagao de NIB incorreto 2 3 2

Implementagao da verificagao prévia ao pagamento de IBAN vs
NIF, disponibilizada pelo IGCP ao abrigo de Portaria do Banco de
Portugal




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor Proceder periodicamente a contagem e verificagao dos documentos de quitagao
Desadequagao das disponibilidades de tesouraria > 1 1 . .
para fazer face s necessidades Verificagao umvers.a\ dos documentos de suporte as despesas
Pagamento pagas por tesouraria
Tesouraria S . Nao-aceitagdo de documentos rasurados e que ndo cumpram o
Correta utilizagao dos valores C/ saida de valor e N )
1 2 1 disposto no artigo 36.° do CIVA
entrada do documento
. o x Adequado conhecimento das tabelas de [VAe de IS e sua
Incumprimento da legislagao fiscal no que licabilidad 4 d A
- U, aplicabilidade a cada um dos casos concretos
Reportes Oficias concerne a aplicabilidade das taxas de IVA e verbas 2 1 1 P
dolS
Incorreta classificagao ou classificagéo incoerente Efetuar com periodicidade mensal as validages contabilisticas e |Simular o encerramento consolidado mensal
entre classificagao orgamental e contabilistica; 1 1 1 orgamentais
informagéo contabilistica
. Centralizar a abertura do plano de contas e manté-lo atualizado | Garantir a divulgagao de normativos internos de procedimentos bem como a sua
Classificagdo Orcamental e contabilisticadas  |Criagéo de contas/subcoma?s.que na.io cumpram correta aplicagao
despesas com o Plano de Contas Multidimensional
1 1 1 Assegurar a partilha de um catalogo de classificagdes que identifique as
Inexisténcia de uniformidade de procedimentos a classificagdes orgamental e contabilistica para as aquisigdes de bens e servigos
nivel nacional mais frequentes
Contabilidade Segregacao de fungdes entre a conciliagdo bancdria e o registo da |Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
NZo existéncia de segregagao para a elaboragao de receita
reconciliagdes bancérias 2 1 1 . "
Inexisténcia de reconciliagdes bancdrias periddicas Controlo mensal de items por reconciliar
. - Elaboragao obrigatéria das conciliagdes bancérias com Proceder periodicamente a verificagdo das conciliagdes efetuadas e da identificagao
Reconciliagdo bancéria I R - - . N
periodicidade mensal das situagdes por conciliar com antiguidade superioe a 3 meses
Ignorar itens por conciliar, quer no banco, quer na 2 1 1
contabilidade Atuar sobre os itens em aberto fazendo a sua relevagao
contabilistica, anular eventuais cheques que se encontrem em
circulagao ha mais de seis meses




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - Equipa de Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios - DELEGAGAQ NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Assinatura de Declaragao de Conflito de Interesses Reforgo de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco
elevado
Aplicagao do Principio da Segregacao de fungdes Reforgo da segregacao de fungdes
Garantir a distribuicao de processos de forma a acautelar a Adequada rotatividade
possibilidade de conflitos/incompatibilidades
. . o . ~ Divulgagao e Aplicagéo do Cédigo de Etica do IEFP, I.P. Reforgo para a necessidade de adogao de comportamentos éticos e para as
Conflito de interesse dos técnicos com intervengao consequéncias do seu incumprimento
na anilise das candidaturas e dos pedidos de
alteragao, nomeadamente através de tratamento 1 2 1 Acdes de formagéo sobre “Etica Organizacional da Administragao |Frequéncia obrigatéria e regular de formagao na area da Etica
preferencial na analise ou exercendo presséo sobre Publica” incluidas no Plano de Formagao Interno
outros elementos da equipa
Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura Canal de dentincias
Atribuicao de Perfis para acesso do Sistema de Informacéo Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade
Monitorizagao de procedimentos
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Conhecimento do desempenho histérico dos beneficiarios Comunicagao a(s) entidade(s) competente(s)
Pedido de informag&o adicional Incremento das medidas preventivas na analise de futuras candidaturas
Aplicagao de Grelha de Andlise, de Notas Explicativas e Pareceres |Implementacao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade
Tratamento das Operagdes Andlise, selecao e alteragao das operagdes Consulta de registos de auditorias, verificagdes no local e
dentncias
Falsas declaragdes prestadas pelos beneficiarios, Criagao de pastas partilhadas com os processos/informagdes
em sede de candidatura ou de pedidos de alteragao, 2 » » sobre as entidades
como objenvo.de obter aaprovagao da candidatura Controlo das datas da situagéo tributdria e contributiva perante a
ou das alteragdes propostas Autoridade Tributaria e a Seguranga Social
Informagao residente no Balcdo 2030 em matéria de idoneidade,
fiabilidade e dividas
Afericao de requisitos formais mediante declarago da entidade
beneficidria sob compromisso de honra
Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Em sede de candidatura, o beneficiario declara, sob compromisso [Reforgo de agdes de Verificagao, particularmente de Verificagdes no Local para
de honra, que nao apresentou a mesma candidatura a outro apreciagao deste tema
Organismo/Autoridade de Gestao, ou que a tendo apresentado
procedeu arespetiva desisténcia, sendo verificado em sede de Reforgo desta tematica nas reunides do Férum para a Integragao Profissional
Duplo financiamento, pelo mesmo fundo ou por 2 2 2 Anélise de admissibilidade
diferentes fundos comunitérios e/ou pablicos Realizago de Agdes de Verificagao no Local, no ambito das quais |Comunicagdo a(s) entidade(s) competente(s)
é possivel apreciar este aspeto
Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura
Aplicagdo do Manual de Procedimentos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Tratamento das Operacdes

Andlise, selecao e alteragao das operagdes

Aprovagao de candidaturas cuja analise de
admissibilidade ou avaliagao de mérito é incorreta,
quer pelainadequagao dos critérios de sele¢do de
candidaturas ou da respetiva grelha de analise
definida

(subcritérios e ponderagdes), quer pela falta de
clareza e objetividade dos critérios e subcritérios da
grelha de analise das candidaturas

Aplicagao de Grelha de Analise, com as respetivas Notas
Explicativas

Uniformizag&o e consolidagao da informagao

Garantir decisdes fundamentadas e sustentadas em
documentagao
Realizagao de audiéncia prévia de interessados

Elaboracao de parecer pelo técnico e validagao da anlise pelo
responsavel de anélise e Delegado Regional

Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacao de
orientagdes que venham arevelar-se adequadas

Clarificagao de defini¢des e conceitos que venham a revelar-se
necessarios

Aplicagao do Manual de Procedimentos

Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade;

Incremento de clareza e objetividade nos critérios e subcritérios da grelha de
andlise das candidaturas

Reforgo de reunides e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
questao

Aprovagao de candidaturas cujo custo total ou
financiamento publico é incorreto

Analise financeira efetuada no Sistema de Informagao com
algoritmo validado

Elaboragao de parecer pelo técnico e validagdo da andlise pelo
responsavel de andlise e Delegado Regional

Monitorizagéo sistematica

Elaboragao de listagem com os resultados para efeitos de
hierarquizagao
Realizagao de audiéncia prévia de interessados

Aplicagao do Manual de Procedimentos

Implementagéo de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade

Reanilise das decisdes

Reforco de reunides e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
questao

Aprovacao de pedidos de alteragao cuja andlise é
incorreta, por nao se encontrarem bem
fundamentados ou em virtude de a andlise efetuadal
serincorreta, quer em termos técnicos, quer
financeiros

Solicitagdo a entidade de elementos adicionais

Uniformizag&o e consolidagao da informagéo

Garantir decisdes fundamentadas e instruidas com documentos

Andlise financeira efetuada no Sistema de Informagao com
algoritmo validado

Elaboragao de parecer pelo técnico e validagao da andlise pelo
responsavel de andlise e Delegado Regional

Realizagéo de audiéncia prévia de interessados
Periodicamente, revisao dos procedimentos e divulgagao de
orientagdes que venham arevelar-se adequadas

Clarificagéo de defini¢des e conceitos que venham a revelar-se
necessarios

Aplicagao do Manual de Procedimentos

Implementag&o de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade

Reanilise das decisdes

Reforgo de reunides e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
questao




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Declaragao de conflito de interesses assinada por todos os Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
colaboradores com intervengao no processo de verificagdes de conformidade
gestdo
Aplicagao de Checklists das verificagdes administrativas Reanilise das decisdes
Amostra aleatdria e amostra complementar; Reforgo de reunides e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
questdo
Solicitagao de elementos adicionais a entidade, quando
necessario
Processo de verificagdes de gestao incompleto ou > > > Alargamento da amostra nas situagdes de erro
desadequado s P = -
Aplicagao do Principio da Segregacéo de fungdes
Atribuicao de Perfis para acesso do Sistema de Informagao
Periodicamente, revisédo dos procedimentos e divulgagao de
orientagdes que venham a revelar-se adequadas
Clarificagdo de defini¢cdes e conceitos que venham a revelar-se
necessarios
Divulgagao de circulares e orientagdes do PESSOAS 2030
Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Declaragao de conflito de interesses assinada por todos os Reanilise das decisdes
colaboradores com intervengao no processo de validagao da
despesa
Aplicagao de Checklists das verificagdes administrativas Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade
ExecugaoeAcompénha[nentro das operagdes, | Processo de validagao de despesa incompleto ou 3 2 3 Amostra aleatdria e amostra complementar Avaliagao da necessidade de alteragdo de procedimentos e, eventualmente, do
Execucéo das Operagdes - Despesa |nomeadamente validagao de despesa e desadequado . .
préprio Manual de Procedimentos
pagamentos . S . ) .
Aplicagao do Principio da Segregacao de funcdes Reforco de reunides e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
questao
Atribui¢ao de Perfis para acesso do Sistema de Informagao
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Solicitagéo a entidade de elementos adicionais para cruzamento |Aumento do n.° de agdes de verificagéo no local a realizar
de dados
Duplo financiamento da mesma despesa, pelo ) ) ) Realizagao de agdes de verificagao no local Reforgo desta tematica nas reunides do Férum para a Integragéo Profissional
mesmo fundo ou fundos diferentes
Divulgagao de circulares e orientagdes do PESSOAS 2030 Comunicagao a(s) entidade(s) competente(s)
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Assinatura de Declaragao de Conflito de Interesses Implementag&o de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade
Aplicagao do Principio da Segregagao de fungdes Reforco de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco
elevado
Divulgagao do Cédigo de Etica do IEFP, I.P. Reforco da segregagéo de fungdes
Fonflnus de |ntere§ses dos colaboradores Com Agdes de formagao sobre “Etica Organizacional da Administragao |Adequada rotatividade
intervengao na validagao da despesa e na emissao 1 2 1

de autorizagao de pagamento

Publica” incluidas no Plano de Formagao Interno

Atribuigao de Perfis para acesso do Sistema de Informagao

Divulgagao de circulares e orientagdes do PESSOAS 2030

Aplicagao do Manual de Procedimentos

Reforgo para a necessidade de adogao de comportamentos éticos e para as
consequéncias do seu incumprimento

Frequéncia obrigatdria e regular de formagao na érea da Etica




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicagao de Checklists das verificagdes administrativas Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade
No &mbito da contratag&o publica, verificagao, por cada operagao, JReforgo de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco
de todos os contratos acima dos limiares comunitarios e uma elevado
amostra minima de 30 contratos com valores abaixo dos limiares
comunitarios, quando existirem, com aplicagao de uma Checklist
especifica
Aprovagao de despesa irregular, por nao preencher Amostra aleatéria e amostra complementar Realizagéo de agdes de capacitagao dos técnicos
08 crne‘rlos legais de elegibilidade ou cuja . 2 3 3 Solicitagao de elementos adicionais a entidade quando necessario]Incremento de orientagdes claras e precisas
regularidade e/ou relagdo com a operagao nao foi
comprovada . ~ . L
Alargamento da amostra nas situagdes de erro Reanilise das decisdes em causa
Alertas e recomendagdes nos pareceres de analise dos Pedidos de
Reembolso
Realizacéo de agdes de verificagdo no local
Realizagao de auditorias por organismos competentes, cujas
conclusdes sao relevadas nas verificagdes de gestao
Divulgagao de circulares e orientagdes do PESSOAS 2030
Execugao e Acompanhamentro das operagdes, Aplicagao do Manual de Procedimentos
Execugéo da: agdes - D a |nomeadamente validagdo de despesa e - . ” - - . P
530 das Operagdes - Despes ° i Spes Informagao com fundamentagao razoavel e atendivel para o Alerta para a necessidade de execugao atempada de todas as verificagdes no local
agamentos ) - -
pag incumprimento da programagéo programadas
Incumprimento da programagao das verificagdes N PP
P pro g e ¢ 3 3 3 Aplicagdo do Manual de Procedimentos Reforgo de monitorizagao periddica
no local, aprovada para o ano contabilistico
Comunicagao a(s) entidade(s) competente(s) de forma a mitigar as
consequéncias pelo incumprimento
Aplicagao do Principio da Segregacao de funcdes Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade
Divulgagao do Cédigo de Etica do IEFP, I.P. Reforgo de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco
Proposta de pagamentos indevidos aos elevado
beneficiarios, em sede de reembolso ou saldo, que Acoes de formagao sobre “Etica Organizacional da Administragdo |Realizagao de agdes de capacitagao dos técnicos
nao respeitem os limites maximos previstos e/ou Pdblica” incluidas no Plano de Formagao Interno
respetivas fontes/taxas de financiamento, ou que
seja efetuada a validagao para a emissao de 1 3 2 R ) ) -
) o 20P 3 ~ Atribuicao de Perfis para acesso ao Sistema de Informagao
autorizagées de pagamento em situagdes de
superveniéncia de dividas perante a Seguranca Verificagao prévia da situagao contributiva perante a Autoridade
Social, a Autoridade Tributéria ou em matéria de Tributéria e a Seguranga Social
FEEI Informag&o residente no Balcao 2030 em matéria de idoneidade,
fiabilidade e dividas
Aplicagao do Manual de Procedimentos
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Processo

Atividades

Riscos
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GC
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Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Execugao das Operagdes -
Contratagao Pablica

Execugdo e verificagao das operagdes das
despesas — Contratagao Publica

Conflitos de interesse ou subornos e comissoes
ilegais, adogao de procedimentos que violem o
principio da concorréncia, manipulagao de
procedimentos concursais, concertagao de
propostas, pregos/orcamentos inadequados,
manipulagao dos orgamentos e da faturagéo,
trabalhos, bens e/ou servigos nao fornecidos ou
substituidos e alteragdes contratuais

Cumprimento e divulgagao junto dos beneficidrios de circulares
emanadas pelo PESSOAS 2030

Atualizagao de informagao no Site do [EFP, |.P.

Andlise, em sede de candidatura, de contratos com maturidade
suficiente, dos quais séo verificados 4 contratos com valores
acima dos limiares das diretivas comunitérias e 2 contratos com
valores abaixo dos limiares das diretivas

Na execugao da operagao, anélise de todos os contratos com
valores acima dos limiares das diretivas comunitdrias e de 30
contratos com valores abaixo dos limiares das diretivas

Aplicacao de Checklist especifica, em sede de verificagao de
gestédo
Amostra aleatdria e amostra complementar

Solicitagao de elementos adicionais a entidade quando necessario

Realizacéo de agdes de verificagdo no local

Verificagdes efetuadas com o objetivo de assegurar entidades
adotam e cumpram os procedimentos do Cédigo da Contratagao
Puablica

Acdes de formagao dirigidas aos técnicos do Ol

Aplicagdo do Manual de Procedimentos

Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de

conformidade

Reforgo de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco

elevado

Aumento do n.° de agdes de verificagdo no local a realizar
Incremento do n.° de agdes de capacitagdo dos técnicos

Incremento de orientagdes claras e precisas

Execugéo das Operagdes -

Beneficiarios

Acompanhamento dos beneficidrios

Insuficiente acompanhamento da atividade
desenvolvida pelos beneficiarios

Disponibilizagao de técnico de contacto para recegao de duvidas
e esclarecimentos

Reunies com os beneficiarios para esclarecimentos, quando
solicitadas

Monitorizagao do desenvolvimento da operagéo
Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura

Cumprimento e divulgacao junto dos beneficidrios de circulares
emanadas pelo PESSOAS 2030

Atualizagao de informagao no Site do [EFP, |.P.

Realizagao de visitas de acompanhamento para anélise e
esclarecimentos in loco

Aplicagao do Manual de Procedimentos

Reforco de agdes de acompanhamento dos beneficiarios, incluindo visitas ao local

de formagao, realizagao de reunides, esclarecimento de duvidas

Incremento de orientagdes claras e precisas

Reforgo de monitorizagao do desenvolvimento das operagdes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Apresentacao de propostas de melhorias do Sistema de Incremento da articulagao direta com o PESSOAS 2030, evidencinado a prespetiva
Informagéao das entidades beneficidrias e dos colaboradores do Ol
. - Sistema de informagao desajustado as 5 o :
Sistema de Informagao - . ° . 3 3 3 Gestao participativa com o envolvimento de todos os
particularidades da formagao e necessidades do Ol colaboradores
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Clarificagao de defini¢cdes, conceitos, procedimentos e divulgagao |Solicitagdo de pareceres e orientagdes claras e precisas
de pareceres
Atualizagao de informagao no Site do [EFP, |.P.
Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura
Interpretagao e/ou aplicagéo de legislagao, Incorreta interpretacdo e/ou aplicagao de > > >
normas, procedimentos e regulamentos legislagdo, normas, procedimentos e regulamentos Reunides periédicas de trabalho com diferentes servigos e
técnicos para aperfeigoar/partilhar conhecimentos/experiéncias
Atividades Transversais
Realizacéo de auditorias por parte dos organismos competentes e
verificagdes no local pelo PESSOAS 2030
Orientagdes claras e precisas, que permitam o desenvolvimento  |Reforgo de monitorizagao
dos procedimentos de anlise e decisao
Incumprimento de prazos legais e/ou Acompanhamento dos procedimentos de analise e decisao Reforgo das rotinas de controlo dos prazos
regulamentares previstos ou assumidos pelo 0, ao - . . - X . o
. ‘s . Elaboragao de relatérios pontos de situagao Reforgo para a necessidade de cumprimento dos prazos e para as consequéncias do
nivel de decisdo sobre as candidaturas, reembolsos N X
A ox seu incumprimento
P leoai e saldos, bem como a validagao para a emissao das 3 3 3
razos legais autorizagdes de pagamento, que sdo emitidas fora Periodicamente, revisao dos procedimentos e divulgagao
do prazo legal e/ou ndo sdo observados os prazos orientagdes que venham a revelar-se adequadas
inerentes aos procedimentos de audiéncia de o - L .
. Equilibrio na fixagao dos objetivos dos servigos
interessados
Monitorizagao de procedimentos
Aplicagao do Manual de Procedimentos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Processo

Riscos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO NORTE

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definigao de regras e procedimentos de identificago de Responsabilizagao do Dirigente e/ou Trabalhador que ndo cumpriu as medidas
Deficiente identificagdo da necessidade de > > > necessidades preventivas recomendadas
Trabalhadores para cada posto de trabalho Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Monitorizagao das regras existentes visando o refor¢o das medidas de prevengéo
dos riscos enumerados
Existéncia de movimentacdes frequentes de Concegao e implementagao de um modelo de gestao de pessoal e |Desenvolver agdes de verificagdo interna, com determinagao aleatdria de situagdes,
recursos humanos, sem adequado registo e prévia 1 2 2 controlo; Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao  |de forma a testar o sistema de controlo interno existente
autorizagao de RH
Definicao de procedimentos de arquivo, instrugao de processos de]Em situacao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
Inexisténcia de procedimentos de arquivo, alteragao de situagéo profissional, de levantamento de dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
instrugdo de processos de alteragdo de situagao necessidades de Trabalhadores e de identificagdo do nimerode  |aplicével
profissional, de levantamento de necessidades de 1 2 2 postos de trabalho
Trabalhadores e de identificagdo do nimero de
postos de trabalho Acompanhamento e supervisado de Dirigente; Existéncia de Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das medidas
Sistema informético integrado de gestao de RH preventivas previstas
Sensibilizagao para aimportancia do processo individual; Desenvolver agdes de verificagdo interna, com analise aleatdria de processos
Arquivo deficiente ou inexistente de todos os Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
Gestao previsional e administrativa de RH documentos que devem ser guardados no processo 1 2 2 Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Em situagdo de prevaricagéo deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
individual dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
aplicével
Gestao Administrativa nos Manutengao do arquivo dentro das condigdes ambientais Fortalecimento dos mecanismos de controlo interno, reduzindo a margem para
Processos de Recursos Humanos definidas pela legislagao em vigor préticas abusivas
Cumprimento das regras de gestao documental do IEFP, |.P. Segregacao de fungdes e supervisao hierdrquica, garantindo que decisdes criticas
Condigdes de arquivo dos processos individuais nao 1 > > ndo sdo tomadas de forma isolada
apropriadas a conservagéo documental Acompanhamento e supervisao de Dirigente Implementagao de cédigos de conduta e formagao continua, promovendo uma
cultura de ética e integridade
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Sensibilizar e garantir a aplicagao do regime do SIADAP bem como das orientagdes e
regras de harmonizagao aprovadas pelo CCA
Formagao dos Trabalhadores; Acompanhamento e supervisao de |Manter um didlogo estruturado com todos os niveis de pessoal, assegurar que 0s
Dirigente; Existéncia de Sistema informéatico integrado de gestao Jobjetivos em cascata de todos os niveis, se ligam as metas operacionais da
Existéncia de erros de insergao de dados na BD 2 2 2 de RH Organizagao e que as informagdes de desempenho fluam regularmente entre as
equipas e servigos envolvidos, implementando reuniées de monitorizagao
Utilizagao excessiva do recurso a trabalho Sensibilizagao dos Dirigentes Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das medidas
extraordinario como forma de suprir necessidades 1 3 3 preventivas previstas
permanentes dos Servigos
Remuneragdes e recompensas Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Criacdo de canais seguros de denlncia e reporte, assegurando que situagoes de
Erros de introdug&o no sistema de processamento N ) ) risco sdo identificadas e tratadas atempadamente
de auséncias Acompanhamento e supervisao de Dirigente Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das medidas
preventivas previstas




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Nao assegurar a rastreabilidade do processo Definigao de procedimento de rastreio e arquivo dos instrumentos | Criagao de canais seguros de dendncia e reporte, assegurando que situagdes de
integrado de Avaliagao de Desempenho (SIADAP 1 1 1 2 de avaliagao de desempenho risco sdo identificadas e tratadas atempadamente
2e3)
Inexisténcia ou existéncia deficiente de Definicao de procedimento de verificagao de instrumentos de Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das medidas
segregacdo de fungdes 1 2 2 avaliagao preventivas previstas
Gesto do SIADAP 2 e 3 Gestao do desempenho ! ) Definigao de procedimento de monitorizagdo da avaliagao de .Utiliz‘jan.;éo de arqui’va centralizado de todos os processos i'ndeuais, digitalizado e
Atraso na aplicagdo dos instrumentos de 1 2 2 desempenho identificado por nimero de Trabalhador, com acesso restrito, controlado e
avaliagdo ou de contabilizagao de pontos devidamente autorizado
Definicao de planos anuais de avaliagéo de desempenho com Monitorizagdo permanente da informagao registada na plataforma de gestéo dos
. X . . calendarizagao das atividades processos dos Trabalhadores
Existéncia de conflito de interesses 1 2 2 —— ) . . - ) .
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada um dos seus
6rgaos ou servigos
DEPARTAMENTO DE RECUR: HUMANOS — SERVIC AlS — DELEGAC,

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Utilizagso da contratagio a termo ou das| Difusdo de orientagdes internas para a sensibilizagdo ao naojResponsabilizagdo do Dirigente e/ou Trabalhador que ndo cumpriu as medidas
Recrut . ec0 de colaborad prestagdes de servicos como mecanismo para 5 3 3 recurso de contratos a termo resolutivo como meio de supressaolpreventivas recomendadas;
ecrutamento e selegao de colaboradores . . i i
s satisfagdo de necessidades permanentes do| de necessidades permanentes de servico
servico
Definicdo de regras e procedimentos de identificacdo de|Monitorizagdo das regras existentes visando o reforgo das medidas de prevencao|
Deficiente identificacdo da necessidade de 1 > > necessidades dos riscos enumerados
Trabalhadores para cada posto de trabalho Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Desenvolver agdes de verificagdo interna, com determinagao aleatdria de situagdes,
de forma a testar o sistema de controlo interno existente
Concegéo e implementagao de um modelo de gestao de pessoal elEm situagao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
Existéncia de movimentagdes frequentes de| controlo dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
recursos humanos, sem adequado registo e prévial 1 2 2 aplicavel
autorizagao Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Criar métodos e definir procedimentos para implementagdo das medidas
preventivas previstas
Definicao de procedimentos de arquivo, instrugao de processos de|Desenvolver ages de verificagao interna, com anélise aleatéria de processos
Inexisténcia de procedimentos de  arquivo, alteragz.ao de situagédo proflssmn;iml, d.e. Ieyamamemo de
Gestao Administrativa e Operacional instrugdo de processos de alteracdo de situagéo| necessidades de Trabalhadores e de identificacdo do nimero de
nos Processos de Recursos profissional, de levantamento de necessidades de 2 2 2 postos de trabalho
Humanos Trabalhadores e de identificacdo do numero de Acompanhamento e supervisio de Dirigente; Existéncia de]Em situagéo de prevaricagéo deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
Gestao previsional e administrativa de RH postos de trabalho Sistema informatico integrado de gestao de RH dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso sejal
aplicével
i . o Sensibilizagdo para a importancia do processo individual;|Criar métodos e definir procedimentos para implementagdo das medidas
Arquivo. deficiente ou inexistente de todos os| Acompanhamento e supervisao de Dirigente preventivas previstas
documentos que devem ser guardados no processo 2 2 2 — - - — — _ . . L.
individual Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Desenvolver agdes de verificagao interna, com anélise aleatdria de processos
Manutencdo do arquivo dentro das condicdes ambientais|Em situagao de prevaricagéo deve ser verificado qual o grau de responsabilidade|
definidas pela legislagao em vigor dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
Condigdes de arquivo dos processos individuais nao 1 2 2 Cumprimento das regras de gestdo documental do IEFP, IP;|aplicavel
apropriadas a conservagao documental Acompanhamento e supervisio de Dirigente; Existéncia de]Fortalecimento dos mecanismos de controlo interno, reduzindo a margem para
Sistema informético integrado de gestao de RH praticas abusivas
Formagao dos Trabalhadores; Acompanhamento e supervisdo de|Segregagao de fungdes e supervisao hierdrquica, garantindo que decisdes criticas|
Dirigente nao sdo tomadas de formaisolada;
Existéncia de erros de insergao de dados na BD 3 2 2 —— - - — - - - - .
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Implementagdo de cédigos de conduta e formagado continua, promovendo uma
cultura de ética e integridade




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Utilizagdo excessiva do recurso a trabalho Sensibilizagao dos Dirigentes Criagdo de canais seguros de dendncia e reporte, assegurando que situagdes de
extraordinario como forma de suprir necessidades 2 3 3 risco sdo identificadas e tratadas atempadamente
permanentes dos Servigos
Inexisténcia ou existéncia deficiente de segregagao 1 5 » Defirﬂ;éo de procedimento de verificagdo de instrumentos de|Criar métodos .e definir procedimentos para implementacao das medidas
. o ) ) de fungdes avaliagao preventivas previstas
Gestao Administrativa e Operacional _ Definicdo de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo dejUtilizagéo de arquivo centralizado de todos os processos individuais, digitalizado e
nos Processos de Recursos Remuneragdes e recompensas Atraso na aplicagao dos instrumentos de avaliagao 1 2 2 desempenho identificado por ndmero de Trabalhador, com acesso restrito, controlado e
Humanos ou de contabilizagao de pontos devidamente autorizado
Definicao de planos anuais de avaliagdo de desempenho com]Monitorizagdo permanente da informagao registada na plataforma de gestdo dos
calendarizagédo das Atividades processos dos Trabalhadores
Existéncia de conflito de interesses 1 2 2 . . . . o . .
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada um dos seus
6rgaos ou servigos
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Unidade Organica — Departamento de Emprego

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Andlise decisdo de candidaturas a apoios
financeiros (*apenas nas medidas que ndo

Favorecimento de entidades/ beneficidrios,

Aplicacao de grelhas de analise dos processos com critérios de
ponderagao

Aprovagao de candidaturas em fungao da pontuagao obtida na
grelha de analise, com limite de dotag&o por periodo de
candidaturas (q.a.)

Elaboragao de parecer técnico/proposta de decisao, validado
(decisao final)

Revogacao da decisao de aprovagao

Notificagdo para a devolugao de apoios

Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
regularmente estabelecido

*N30 aplicagdo dos mecanismos de anulagao
administrativa da deciséo de aprovagao, e
correspondente devolugdo dos montantes, totais
ou parciais de acordo com a natureza do
incumprimento dos deveres estabelecidos e de
acordo com a lei

(q.a)
Elaboragéo de parecer técnico, validado superiormente
Defini¢ao de uma amostra de documentos de despesa a solicitar

a entidade, para verificagdo (quando a medida n3o utilize a
metodologia de Custos Unitarios ou g.a.)

Medidas de Emprego L . - através da aprovagao de candidaturas que nao 1 2 1
estejam integradas no sistema de gestéo de . . .
. renem os requisitos legais . . X i
candidaturas) Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Sacial
(ga)
Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
Segregacao de fungdes
Andlise da elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos |Revogacao da decisao do pagamento
aplicaveis
Favorecimento de entidades/ beneficirios,
ss de: Utilizagdo de critérios de andlise validados pelo sistema . .
através de: ) s - ; P Notificagdo para a devolugao de apoios
«Serem consideradas elegiveis e pagas despesas informatico de gestao de candidaturas (q.a.)
que nao sao passiveis de apoio, nos termos dos
regulamentos em vigor
. » e/ou T ) _ . . ; . . .
Medidas de Emprego Analise de pagamentos 1 2 1 |Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranca Social - |Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo

regularmente estabelecido




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicagao de amostra aleatéria, com auxilio dos dados do
sistema informatico Revogacao da decisao de aprovagao
Favorecimento de entidades/ beneficidrios,
através de: . o Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Sacial s ~ .
*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas (q.a) Notificagdo para a devolugao de apoios
que nao sao passiveis de apoio, nos termos dos -
regulamentos em vigor
Medidas de Emprego Acompanhamento as entidades promotoras/ |e/ou 1 > 1 aon d d d d d
. . = I . ~ icacao direta de inquéritos aos destinatarios de processos de . . . .,
beneficiarios das medidas de emprego *Nao aplicagdo dos mecanismos de anulagdo P " b lificad quert X 50d <id dp Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
administrativa da decisio de aprovacdo, e custos simplificados, sem intervengao das entidades regularmente estabelecido
correspondente devolugdo dos montantes, totais promotoras
ou parciais de acordo com a natureza do
incumprimento dos deveres estabelecidos e de Elaboragéo de relatérios de acompanhamento e autorizagao
acordo com a lei superior dos mesmos
Definicao e divulgagao prévia dos critérios de credenciagao Revogacao da decisao de aprovagao
Aplicacao de grelhas de analise Notificagao para a devolugao de apoios e retirada de Credenciagao
L . Favorecimento de entidades, através da selecao
Credenciagao de entidades externas, R N , . L
. . ~ X de entidades que nao reinem condigdes técnicas < . - . . - .
Medidas de Emprego parceiras na prestacao de servicos aos . ~ . 1 2 1 [Elaboragao de listagem com a proposta de credenciagéo, Impedimento de integrar novos processos de Credenciagao por um periodo
de credenciagao e/ou que ndo cumprem requisitos . . .
utentes - validada superiormente regularmente estabelecido
legalmente exigidos
Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
Defini¢ao de procedimentos Aplicar o previsto em situagdes de Gestéo de incidentes de privacidade constante
Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD) — Estratégia e Politica de
Privacidade — conceitos, praticas e procedimentos
. Resposta a pedidos de informagao/ Nao cumprimento do RGPD no fornecimento de
Medidas de Emprego P N P ¢ X Fj . 1 2 1
Reclamagdes informagao a terceiros Acdes de formagao dos técnicos em RGPD
GESREC




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicacdo de grelhas de andlise dos processos com critérios de  |Revogacéo da decisao de aprovagao
ponderagao
Anélise e/ou decisdo™ de candidaturas a Elaboragéo de parecer técnico/proposta de decisao, validado . N .
N i X ) . X Notificagao para a devolugao de apoios
apoios financeiros Favorecimento de entidades/ beneficidrios, superiormente
Medidas de Emprego (*apenas nas medidas que n3o estejam através da aprovagao de candidaturas que nao 1 2 1
integradas no sistema de gestao de redinem os requisitos legais
candidaturas) Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
Reforgo da formagao dos técnicos e/ou aplicagao de procedimento disciplinar
Segregacao de fungdes
Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informatico Reforgo da formagao dos técnicos
. . R . Integracdo nas medidas de emprego de
. Ajustamento de candidatos as medidas de g ¢ - preg ; s . . - .
Medidas de Emprego embreso candidatos, propostos ou nao pelas entidades, que| 1 2 1 |Verificagao/pesquisa de requisitos previstos legalmente através
preg nao sao elegiveis nos termos da legislagao do sistema informatico
Exigéncia de comprovativos para verificagao de condigdes de
elegibilidade, quando aplicavel
Andlise da elegibilidade da despesa e de outros documentos Revogacdo da decisao de aprovagao
comprovativos da atividade realizada (p. ex. mapas de
assiduidade), nos termos dos normativos aplicaveis
Favorecimento de entidades/ beneficiarios, Verificagao da manutencao dos requisitos, nomeadamente Notificagdo para a devolugao de apoios
através de: certiddes de situagao regularizada perante a SS e a AT
*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas
Analise de pagamento que ndo sdo passiv?is de apoio, nos termos dos Utilizagao de critérios de analise/verificagao validados pelo Impedimento delntegravrnuvus processos da medida de emprego por um periodo
(nas medidas integradas em SGC em que regulamentos em vigor sistema informatico de gestao de candidaturas (q.a.) regularmente estabelecido
i : 5 - e/ou
Medidas de Emprego exista subdelegacédo de competéncias para o 1 2 1

efeito e nas medidas nao integradas no
sistema de gestao de candidaturas)

*N3o aplicagdo dos mecanismos de anulagao
administrativa da decisao de aprovagao, e
correspondente devolugéo dos montantes, totais
ou parciais de acordo com a natureza do
incumprimento dos deveres estabelecidos e de
acordo com a lei

Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranca Social
(g.a)

Elaboragéo de parecer técnico, validado superiormente

Definicao de uma amostra de documentos de despesa a solicitar
aentidade, para verificagdo (sempre que a medida nao utilize a
metodologia de Custos Unitarios ou q.a.)




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

atividades dos Servigos de Emprego

dos servigos

Acompanhamento das metas

Esclarecimento de ddvidas e suporte aos servigos perante
situagdes mais complexas e extraordindrias

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicagao de amostra aleatéria, com auxilio dos dados do Revogacao da decisdo de aprovacao das despesas pagas ou quanto a sua
sistema informético elegibilidade
Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Social  |Notificagao para a devolugéo de apoios
] . - a.

Favorecimento de entidades/ beneficidrios, (g.a)

através de:

eFalta de critérios na definigdo da amostra de Aplicacdo direta de inquéritos aos destinatdrios de processos de |Reforcar a monitorizagao e desenvolver agdes especificas de acompanhamento

visitas a efetuar custos simplificados, sem intervengao das entidades

. Acompanhamento as entidades promotoras/ |e/ou romotoras
Medidas de Emprego P e . P s . X 1 1 i s
beneficiarios das medidas de emprego *Na&o aplicagdo dos mecanismos de anulagao

administrativa da decisao de aprovagao, e

correspondente devolugdo dos montantes, totais Elaboragao de relatérios de acompanhamento e autorizagao

ou parciais, de acordo com a natureza do superior dos mesmos

incumprimento dos deveres estabelecidos e na lei.
Monitorizagao dos SC e das DR de processos no ambito das
medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
verificagao da existéncia de documentagao e informagao
obrigatérias
Reunies regulares com os servigos de emprego Reforco dos esclarecimento de dividas e suporte aos servigos perante situagdes

mais complexas e extraordindrias
. . Mapas B0 de monitorizagao da atividade Realizagéo de visita técnica para apuramento das medidas corretivas a
S Existéncia de heterogeneidade de procedimentos impl t
N Acompanhamento e monitorizagao das L ! L Implementar
Colocagéo e de falta de coeréncia dos registos da atividade 2 2 2

Unidade Organica — Departamento de Emprego

DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO CENTRO

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Processo

Processo

PO

GC

GR

Processo

Processo

Andlise decisdo de candidaturas a apoios
financeiros

(*apenas nas medidas que nao estejam
integradas no sistema de gestao de
candidaturas)

Medidas de Emprego

Favorecimento de entidades/ beneficidrios,
através da aprovacao de candidaturas que nao
rednem os requisitos legais

Aplicagéo de grelhas de analise dos processos com critérios de
ponderagao

Elaboragao de parecer técnico/proposta de decisao, validado
(decisao final)

Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento

Segregacao de funcdes

Revogacao da deciséo de aprovagao.

Notificagdo para a devolugdo de apoios.

Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
regularmente estabelecido.




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informdtico Reforgo da formagao dos técnicos
Austamento de candidatos s medidas de Integracio nas medidas de emprego de Verificagao/pesquisa de requisitos previstos legalmente através
Medidas de Emprego eJm reco candidatos, propostos ou ndo pelas entidades, que| 1 2 1 |dosistemainformatico
preg nao sao elegiveis nos termos da legislagao
Exigéncia de comprovativos para verificagao de condigdes de
elegibilidade, quando aplicavel
Andlise da elegibilidade da despesa e de outros documentos Revogacao da decisao do pagamento
comprovativos da atividade realizada (p. ex. mapas de
assiduidade), nos termos dos normativos aplicaveis
Verificagdo da manutengéo dos requisitos, nomeadamente Notificagdo para a devolugao de apoios
certiddes de situagao regularizada perante a SS e a AT
Favorecimento de entidades/ beneficirios,
através de:
*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas Utilizagao de critérios de anélise/verificagao validados pelo Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
. que ndo sdo passiveis de apoio, nos termos dos sistema informatico de gestao de candidaturas (q.a.) regularmente estabelecido
Andlise de pagamento .
| ) regulamentos em vigor
(nas medidas integradas em SGC em que efou
Medidas de Emprego exista subdelegagao de competéncias para o - N . - 1 2 1
efeito e nas medidas n3o integradas no *Nao aplicagdo dos mecanismos de anulagao o ) B . .
! ! ' g administrativa da decis3o de aprovagao, e Utilizagao de informagéo do webservice com a Seguranga Social
sistema de gestao de candidaturas) N . [q a)
correspondente devolugdo dos montantes, totais <
ou parciais de acordo com a natureza do
incumprimento dos deveres estabelecidos e de
acordo com alei Elaboragao de parecer técnico, validado superiormente
Definicao de uma amostra de documentos de despesa a solicitar
aentidade, para verificagdo (sempre que a medida nao utilize a
metodologia de Custos Unitarios ou q.a.)
Aplicagéo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do Revogacdao da decisao de aprovagao
sistema informético
Utilizagdo de informagao do webservice com a Seguranca Social  |Notificagdo para a devolugéo de apoios
Favorecimento de entidades/ beneficidrios, (q a ]
através de: . . . .
Falta de critri definicao d q Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
. S R s
! fi ta de criterios na definicdo da amostra de Aplicacéo direta de inquéritos aos destinatdrios de processos de regularmente estabelecido
visitas a efetuar custos simplificados, sem intervencgéo das entidades
. Acompanhamento as entidades promotoras/ |e/ou
Medidas de Emprego P P 1 1 1 |promotoras

beneficiarios das medidas de emprego

*N3o aplicagdo dos mecanismos de anulagao
administrativa da decisao de aprovagao, e
correspondente devolugdo dos montantes, totais
ou parciais, de acordo com a natureza do
incumprimento dos deveres estabelecidos e na lei.

Elaboragéo de relatérios de acompanhamento e autorizagéo
superior dos mesmos

Monitorizagédo dos SC e das DR de processos no ambito das
medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
verificagao da existéncia de documentacéo e informagao
obrigatérias




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Legislacao e procedimentos a aplicar Revalidagao dos procedimentos a aplicar, com eventual sinalizagao para formagao
Formagao profissional dos técnicos, em especial em Diversidade
e Incluséo

Discriminagao de candidatos no atendimento e

encaminhamento, prejudicando os mesmos no 2 1 1 ]identificagao do técnico responsével pelo registo da informagao

acesso aos servigos no sistema
Monitorizagéo de registos para verificagao de informagao
discriminatéria nas fichas de utentes
Definicao dos procedimentos a aplicar - Manual Corregao da informagao registada em SIGAE
Formag&o profissional dos técnicos.

Nao registo no SIGAE de informagao completa L ~

sobre o candidato ou registo de informagao ) . . .Utlllzat;a0~da ferramgnta de tradugao, pa.ra recolha de

incorreta, prejudicando os mesmos no acesso aos informagao no atendimento de estrangeiros (q.a)

servicos
Identificagao do técnico responsavel pelo registo no sistema

Pedidos de Emprego-Candidatos Atendimento de candidatos

Monitorizagao de registos
Disponibilizagao de ferramentas que permitem acessorapitoa |Revalidagao dos procedimentos a aplicar, com eventual sinalizagdo para formagao
informagao (InfolEFP, intranet, entre outros)
Reunides com as equipas para uniformizagao de procedimentos

Disponibilizagao de informagéo com erros e 3 1 >

omissdes aos utentes Formagao profissional dos técnicos
Documentos de suporte (PPT, brochuras, etc), nomeadamente
ao atendimento individual e coletivo
Formac&o dos técnicos para lidar com situacées de conflito e Acionamento da seguranca e, em casos justificaveis, acionamento da policia e/ou
stress da emergéncia médica

Agressdes a técnicos ou entre utentes 1 1 1 JExisténcia de seguranga nos servicos

Apoio de retaguarda por parte das hierarquias, antes da
"escalada” da situagao




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definicao dos procedimentos a aplicar - Manual Reuniao com os técnicos para corre¢ao dos desvios/ comportamentos
Fungdes/movimentos automaticos no sistema
Ecré especifico no SIGAE com a identificagao dos candidatos que
Favorecimento de candidatos beneficidrios das estao para advertir ou notificar
prestagdes de desemprego, através de:
-/Justlflca;ao de faltas incorretamente Ecra especifico no SIGAE com a identificagao dos candidatos que
) e/ou = ; .
Controlo do cumprimento dos deveres dos *Nao aplicagao das sangdes previstas em caso de estéo para advertir ou notificar
Pedidos de Emprego-Candidatos candidatos durante o periodo de concessdo | p. ¢ dosd voesp 1 3 2
das prestagdes de desemprego Incumprimento dos deveres Identificagdo do técnico responsavel pelo registo da informagao
e/ou no sistema
*Validagao indevida dos comprovativos da Procura
Ativa de Emprego Monitorizagéo de registos
Formagéo profissional dos técnicos
Sessao informativa obrigatdria para candidatos subsidiados
sobre os seus direitos e deveres
Definicao dos procedimentos a aplicar Reuniao com os técnicos para corre¢ao dos desvios/ comportamentos
- ; . Identificagao do técnico responsavel pelo registo da informagéo
Favorecimento de candidatos a emprego, através € . cagao dotecnicoresponsavel peloregisto ormag
de: no sistema
*N3o tratamento dos resultados do controlo o ) )
) ) . ) . ostal e comunicacdes recebidas Monitorizagao das intervengdes sem resposta e dos motivos
Pedidos de Emprego - candidatos Anulagao de Pedido de Emprego de Candidato P ¢ 1 2 1

e/ou

*Nao anulagéo de pedido de emprego, por falta de
resposta a solicitagdo do servico de emprego,
recusa de oferta ou de intervengao técnica

para a nao resposta/recusa

Monitorizagéo de registos

Formagéo profissional dos técnicos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definicao de normas de aceitagao de ofertas Visitas as entidades
Validagdes no sistema
Negociagao/ confrontagéo com a entidade empregadora
Procedimentos de verificagdo/consulta dos instrumentos de
regulamentag3o coletiva do trabalho (IRCT)
- Nao verificagdo de requisitos de aceitagdo de
Validagéo de ofertas de emprego sem } ; ’
Oferta de Emprego ; . . oferta, em especial os relativos ao valor salarial 1 3 2
cumprimento das condigdes legais < P N
proposto das ofertas Formagao dos técnicos sobre a aceitagao das ofertas e IRCT
Visitas as entidades
Formagao dos Gestores de Oferta e dos Gestor+ para
sensibilizagao dos empregadores
Utilizagao de um sistema de ajustamento que permite a pré- Reforgo da formagao dos técnicos
selecao de candidatos ajustaveis, com ponderagao de critérios
(em atualizagdo com ESCO)
Selegao e apresentagao de candidatos que nao
preenchem os requisitos da oferta de emprego em 1 > 1 . o - ~
detrimento de outros, potencialmente, com perfil D.lvulgat;ao pul.allca das ofertas e possibilidade de apresentagao
mais ajustado direta do candidato (g.a.)
Formagéo profissional dos técnicos
Ajustamento de candidatos a ofertas de
Ofertas de Emprego : -
emprego disponiveis
Formagao profissional dos técnicos Reforgo da formagao dos técnicos
Divulgacao publica das ofertas e possibilidade de apresentagao
Discriminagao de candidatos que retinem o perfil 5 > 5 |direta do candidato (q.a)
em consequéncia de selegdo estereotipada
Proximidade com o tecido empresarial e outras entidades
parceiras
Defini¢&o de procedimentos Aplicar o previsto em situagdes de Gestéo de incidentes de privacidade constante
Regulamento Geral de Proteg&o de Dados (RGPD) — Estratégia e Politica de
R didos d N do RGPD no £ d Privacidade — conceitos, préticas e procedimentos
18 a i t i t .
f espos a~a pedidos ? : do cum;jrlmen o -0 GPD no fornecimento de 1 > 1 |acses de formagao dos técnicos em RGPD
informacao/reclamacdes informacao a terceiros
Comportamento das equipas GESREC
técnicas
Cédigo de Conduta e respeito pela miss&o e valores do IEFP Aplicar o previsto em situagdes de Gestao de incidentes de privacidade constante
. . X X N N Regulamento Geral de Protecao de Dados (RGPD) — Estratégia e Politica de
. . Divulgagao indevida de informag&o ou utilizagao da o . o }
Qualquer atividade do Servigo de Emprego . N R L. ] 1 3 2 Privacidade — conceitos, praticas e procedimentos
informacao para proveito proprio ou de terceiros R X X L. L
Sensibilizagao das equipas para procedimentos éticos e missdo
do IEFP
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Processo

Atividades
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DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO CENTRO
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Favorecimento de entidades formadoras externas

Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
normativos que definem as condigdes a cumprir e os
procedimentos a adotar

Em caso de indicios de favorecimento na atribuicao de cursos, proceder a anulagao
ou reavaliagao das decisdes, abertura de processo de averiguagao e eventual
substituicdo dos intervenientes, reporte as entidades competentes, aplicagéo de

Atribuicdo de cursos de aprendizagem integradas na bolsa, na atribuigao de Cursos de 1 3 3 medidas disciplinares ou contratuais, revisao dos critérios e reforco da
Aprendizagem transparéncia na fundamentagao e divulgacao das decisdes
Validagao do processo pelo superior hierarquico
Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos delEm caso de considerago indevida de despesas nao elegiveis, proceder a
Aprendizagem que aprova os critérios a observar na anélise dajrecuperagdo dos montantes pagos, suspens&o ou reavaliagdo do processo de
Gestao da Bolsa de Entidades elegibilidade da despesa atribuigao, abertura de averiguagao interna com reporte as entidades
Formadoras Externas 2025-2027 no competentes, reforgo dos controlos e critérios de verificagao documental e
ambito dos Cursos de Aprendizagem promogao de agdes de capacitagao dos técnicos responsaveis
denivel 4 Andlise documental com base em amostras, com cruzamento de
Considerar elegiveis despesas que nao sao informagao com os processos técnico pedagdgicos das agdes
Aprovagao de rembolsos internédios e finais  |passiveis de apoio, nos termos dos regulamentos 1 3 3 [financiadas
e normativos em vigor
Confrontagdo dos dados de execugdo fisica reportados pelas
entidades com os registos em SGFOR
Validagao do processo por parte do superior hierarquico
Verificagao da conformidade dos critérios de acesso aos apoios|Em caso de aprovagao indevida de candidaturas que nao cumpram os requisitos
que constam do respetivo Regulamento Especifico legais, proceder a anulagao da decisao e recuperagdo dos montantes pagos,
abertura de averiguacéo interna com eventual reporte as entidades competentes,
suspensao da entidade/candidato em novas candidaturas até regularizagao, e
Validagdo da analise técnica e financeira suportada nafrevisdo dos procedimentos e controlos, reforgcando a capacitagao dos técnicos
documentagdo apresentada pelo candidato e no aplicativojenvolvidos
Favorecimento de candidatos, utentes ou informatico
Medida Cheque-Formagao Aprovagéo de candidaturas e processamento |entidades, mediante a aprovagéo de projetos de 1 3 >

de apoios

formagao que ndo cumpram os requisitos legais de
acesso a candidatura

Instrugdo do processo, nos termos do regulamento em vigor e do
CPA

Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos, antes
de submissao a despacho




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Solicitagao de parecer prévio aos Servigos Regionais, da drea de]Em caso de aprovagao excecional de apoios acima dos limites regulamentares,
intervencao do processo em analise proceder a revogacao da deciséo e recuperagao dos montantes pagos em excesso,
abertura de averiguagao interna com reporte as entidades competentes, eventual
Atribuicdo de apoios ao ) X . suspensao da entidade beneficidria em novos apoios e reforgo dos mecanismos de
. ~ Serem aprovados, a titulo excepcional, apoios e s S A . .
desenvolvimento de formagao . ~ ] . . e Verificagdo do processo, sempre, por dois técnicos, antes dajcontrolo e capacitagdo técnica dos intervenientes
. . Parecer sobre pedidos de excegdo financeiros acima dos limites regulamentados, 1 3 3 s
profissional destinada a pessoas . . submissao a despacho
e . com favorecimento de entidades
com deficiéncia e incapacidade
Validagao do processo por parte do superior hierarquico
Atribuicdo de apoios em conformidade com o definido nalEm caso de atribui¢ao indevida de apoios sociais, proceder a anulagao do apoio e
respetiva Circular Normativa recuperagao dos montantes pagos, abertura de averiguagao interna e reforgco dos
controlos documentais e da capacitagdo técnica. Em caso de afetagao indevida de
IBAN em SGFOR, proceder ao bloqueio imediato e reversdo dos pagamentos,
Atribuico indevida de um ou mais apoios sociais a apuramento de responsabilidades e revisdo dos mecanismos de controlo do
candidatos/ formandos que ndo rednam as 1 3 5> |Apresentagao dos comprovativos requeridos sistema, assegurando dupla validago de alteragdes de IBAN
condicdes legalmente definidas para a sua
Servigo Social: Diagndstico Atribuigao de apoios sociais a candidatos/ atribuicdo
socioecondémico dos candidatos/ formandos no ambito da formagao
formandos frequentada Verificagao, pelo superior hierrquico, do mapa de apoios sociais
antes de se proceder ao pagamento
. 0 utilizador que tenham perfil de inser¢ao de IBAN em SGFOR nao
Afetagdo, em SGFOR, de outro titular do IBAN para 9 perit gaode :
. I X . 2 3 1 |pode ter outros acessos ao sistema, em particular o que permite
efeito de recebimentos de apoios sociais .
o processamento dos apoio
Existéncia de documento normativo que aprova as condi¢cdes alEm caso de detegdo de favorecimento ou quebra de
cumprir e os procedimentos a adotar em matérialimparcialidade/confidencialidade, proceder a anulagao da PAF e realizagdo de nova
confidencialidade e de imparcialidade prova, revisao independente das corregdes, abertura de inquérito interno com
X apuramento de responsabilidades e aplicacao de sancgoes, reforcando os
Favorecimento de formandos quer através do P . P . picag ¢ ?
. L . L . . mecanismos de rastreabilidade e seguranga no acesso e corregao das provas
Concegéo e organizagdo de Provas  |Implementagéo e monitorizagdo de agdes de |acesso aos conteddos da PAF antes da sua 1 3 >
de Avaliagéo Final (PAF) formagao profissional com PAF realizagao, quer no processo de corregao da . . o . . . .
mesma Existéncia de um jari de avaliagdo final que integra diversos
elementos
Registo cronolégico da entrada dos processos nos servicos e Em caso de priorizagdo indevida de processos, proceder a reordenagao cronolégica
. Implementagao e monitorizagao de agdes de o . analise, de acordo com esse registo obrigatdria das analises, com elaboragdo de relatérios de acompanhamento
Instrugdo de processos de criagao e formagao profissional: Instrugao de processos Priorizagdo de processos mais recentes em extraordinarios, eventual redistribuicao de processos para outros
funcionamento de Cursos de detrimento de outros que aguardam analise ha 2 2 2

Especializagao Tecnoldgica (CET)

de criagao e funcionamento de Cursos de
Especializagao Tecnoldgica (CET)

mais tempo

Identificagdo de um prazo méximo para resposta

técnicos/servigos, auditoria interna sobre os critérios de analise e comunicagao
formal aos interessados em caso de incumprimento dos prazos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Em caso de acesso ilegitimo a dados pessoais, proceder ao bloqueio imediato das
Controle de Acesso e Autenticagao credenciais ou sistemas comprometidos, ativar o plano de resposta a incidentes,
sAutenticagao multifator (MFA): Exigir mais de uma forma de avaliar o impacto e notificar a CNPD e os titulares dos dados, restaurar a
autenticagao (senha + cdigo via app). integridade dos sistemas a partir de backups, realizar auditoria interna para
«Senhas fortes e renovagao periédica: Exigir politicas de senhas apuramento de responsabilidades e rever os procedimentos de seguranga,
robustas (minimo de caracteres, uso de letras, nimeros e eforgandoaformagao e os controlos técnicos
simbolos).
ePrivilégios minimos (Principio do menor privilégio): Conceder
aos utilizadores apenas 0s acessos necessarios as suas
fungdes.
*Sessdes com expiragdo automatica: Reduzindo o risco de
acesso indevido em dispositivos compartilhados
*Sigilo profissional e deveres conexos formalmente instituidos,
através do contrato individual de trabalho /contrato de Prestagao
de Servicos no caso dos formadores externos e outros
intervenientes
Criptografia e Protecao de Dados
Criptografia de dados em repouso e em transito: Uso de para
Tratamento de dados pessoais dos . " N P oo comunica;éo.e para dados armazenados. o .
candidatos e formandos que Eentroi(]uallﬂ.ca.e processos associados a Acesso ilegitimo a dados sensiveis de formandos e > 3 3 |*Backups criptografados e s.egLfros: Garantir integridade e
integram formagao profissional ormagao profissional formadores recuperagao segura em caso de incidente.
Auditoria, Monitorizagdo e Resposta
eLogs de acesso e atividades: Registar a¢des dos utilizadores e
administradores para rastreamento de comportamentos
suspeitos.
eSistemas de detecdo de intrusdo (IDS/IPS): Monitorizagdo de
trafego e alerta sobre atividades andmalas.
*Planos de resposta a incidentes: Estabelecimento de
procedimentos para lidar com extragdo de informacdo ou
ataques
Politica de Formac&o dos Utilizadores
*Formagao dos utilizadores: Ensinar boas praticas de seguranca
digital para formandos e formadores.
eTermos de uso e politica de privacidade claras: Informar aos
utilizadores como os dados s3o usados, armazenados e
protegidos.
*Revisao periédicas de acessos e permissdes: Manter o controle
sobre quem tem acesso ao qué.
Visitas de acompanhamento e de auditoria interna, no sentido de |Em caso de desvios identificados, recusar a recegao dos bens nao conformes,
X o . . . averiguar o cumprimento das orientagdes, em particular exigir substitui¢do ou entrega dos quantitativos em falta, aplicar penalidades
Confirmagao da recegao qualitativa e Desvios nas quantidades e caracteristicas relacionadas com confirmag&o no local da entrada em contratuais, registar a ocorréncia como nao conformidade no sistema interno,
Investimentos PRR quantitativa dos bens de acordo com as técnicas dos equipamentos face ao previsto nas 1 1 1

especificagdes Técnicas

especificagdes técnicas

funcionamento dos equipamentos

reforcar a fiscalizagao técnica através de verificagdes adicionais e rever os
contratos e especificagdes sempre que se identifiquem fragilidades
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DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVIGOS LOCAIS — DELEGAGAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Formacao Profissional

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Investimentos PRR

Confirmagao da recegao qualitativa e
quantitativa dos bens de acordo com as
especificagdes Técnicas

Desvios nas quantidades e caracteristicas
técnicas dos equipamentos face ao previsto nas
especificagdes técnicas

Partilha das quantidades e caracteristicas técnicas dos
equipamentos de acordo com as especificagdes técnicas
contratualizadas no concurso

Ferigcao local dos bens recebidos em quantidade e qualidade de
acordo com o previsto

Instalagcdo e colocagdo em funcionamento no sentido de
acautelar funcionalidade do bem, de acordo com o previsto

Preenchimento do auto-de recegdo e instalagao, assinado pelo
Dirigente Local, e submissdo em processo SGD, anexando
footografias do equipamento e da publicitagio

Visitas de acompanhamento e de auditoria interna, no sentido de
averiguar o cumprimento das orientagdes

Em caso de desvios nas quantidades ou caracteristicas técnicas, recusar a rece¢ao
dos bens, exigir substituicao ou ajustes necessarios, aplicar penalidades
contratuais, registar a ndo conformidade no SGD, abrir processo de averiguagao
interna para apuramento de responsabilidades e reforcar inspegdes futuras com
acompanhamento técnico adicional

Tratamento de dados pessoais dos
candidatos e formandos que
integram formagao profissional

Centros Qualifica e processos associados a
formagao profissional

Acesso ilegitimo a dados sensiveis de formandos e
formadores

Controle de Acesso e Autenticagao

eAutenticagdo multifator (MFA): Exigir mais de uma forma de
autenticagdo (senha + c6digo via app).

*Senhas fortes e renovacgao periddica: Exigir politicas de senhas
robustas (minimo de caracteres, uso de letras, nimeros e
simbolos).

ePrivilégios minimos (Principio do menor privilégio): Conceder|
aos utilizadores apenas 0s acessos necessdrios as suas
fungdes.

*Sessbes com expiragdo automatica: Reduzindo o risco de
acesso indevido em dispositivos compartilhados

*Sigilo profissional e deveres conexos formalmente instituidos,
através do contrato individual de trabalho /contrato de Prestagao
de Servicos no caso dos formadores externos e outros
intervenientes

Em caso de acesso ilegitimo a dados pessoais, proceder ao bloqueio imediato das
credenciais ou sistemas comprometidos, ativar o plano de resposta a incidentes,
avaliar o impacto e notificar a CNPD e os titulares dos dados, restaurar a
integridade dos sistemas a partir de backups, realizar auditoria interna para
apuramento de responsabilidades e rever os procedimentos de seguranca,
reforgando a formagao e os controlos técnicos
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Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Criptografia e Protegao de Dados Em caso de acesso ilegitimo a dados pessoais, proceder ao bloqueio imediato das
*(riptografia de dados em repouso e em transito: Uso de para]credenciais ou sistemas comprometidos, ativar o plano de resposta a incidentes,
comunicagao e para dados armazenados. avaliar o impacto e notificar a CNPD e os titulares dos dados, restaurar a
*Backups criptografados e seguros: Garantir integridade elintegridade dos sistemas a partir de backups, realizar auditoria interna para
recuperagao segura em caso de incidente. apuramento de responsabilidades e rever os procedimentos de seguranga,
reforcando a formagao e os controlos técnicos
Auditoria, Monitorizagao e Resposta
*Logs de acesso e atividades: Registar agdes dos utilizadores e
administradores para rastreamento de comportamentos
suspeitos.
) Sistemas de detecdo de intrusdo (IDS/IPS): Monitorizagdo de
Trata.mento de dados pessoas dos Centros Qualifica e processos associados & |Acesso ilegitimo a dados sensiveis de trafego e alerta sobre atividades anomalas.
candidatos e formandos que 2 3 3

integram formacao profissional

formagao profissional

formandos e formadores

*Planos de resposta a incidentes: Estabelecimento de
procedimentos para lidar com extragdo de informagdo ou
ataques

Politica de Formag&o dos Utilizadores

*Formacao dos utilizadores: Ensinar boas praticas de seguranga
digital para formandos e formadores.

*Termos de uso e politica de privacidade claras: Informar aos
utilizadores como os dados sao usados, armazenados e
protegidos.

*Revisao periddicas de acessos e permissdes: Manter o controle
sobre quem tem acesso ao qué.
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Aquisicées
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GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisigdes

Planeamento de Aquisi¢des

Risco de definigao deficiente de aquisigdes,
privilegiando sistematicamente aquisi¢des
pontuais e urgentes, e promovendo 0 recurso ao
Ajuste Direto e situagdes de ratificagao

Risco de falta de um sistema estruturado das
necessidades, com a devida fundamentagao que
habilite a melhor decisao superior

Risco de fracionamento de despesa

Risco de deficientes estimativas de custo por falta
de planeamento (incorretas definicdes de preco
base)

Risco de realizagao de custos desnecessarios

Risco de defini¢ao de prazos muito reduzidos para
desenvolvimento das aquisi¢des, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e situagdes de ratificagao

Risco de deficiente definicao de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisicao,
sem tempo para os servicos efetuarem a devida
analise e avaliagdo das mesmas

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisigdes, onde se encontra devidamente definido a
Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto
Planeamento e Programagao das Aquisigdes

Implementagao de sistema estruturado de planificagao de
necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisicao
Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades
organicas-cliente no Ultimo trimestre do ano n, por forma a
desenvolver noanon+1

Existéncia de sistemas de informagao integrados, com emissao
de relatdrios com a periodicidade pretendida, por tipo de
aquisicao e por tipo de unidade organica-cliente, com informagao
relevante sobre aquisi¢cdes anteriores

Realizagéo de auditorias internas

Pedidos periddicos de confirmag&o (trimestre ou quadrimestre) da previsao de
necessidades aos Departamentos requisitantes

Através de campo a preencher, obrigagao da proposta de aquisicdo mencionar
aquisi¢ao anterior com semelhante objeto. Obrigagao da proposta de aquisi¢ao
mencionar se é provavel futura aquisigdo com mesmo objeto

Imposi¢ao interna de prazos minimos para propostas de aquisi¢ao
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Gestao de Aquisigdes

Consulta ao Mercado

Risco de beneficiagao de fornecedores, com
consulta e posterior contratagao sistematica dos
mesmos fornecedores

Risco de deficientes estimativas de custo
(incorretas defini¢des de prego base —
direcionamento do prego anormalmente baixo)

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

Risco de deficiente definigao das especificagdes
técnicas/ especificagdo técnica direcionada

Risco de deficiente/ insuficiente definicao do
modelo de avaliagéo

Risco de fornecimento de informacao privilegiada a
potenciais concorrentes

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicdes

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
dreas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Existéncia de um sistema de avaliagao dos fornecedores tendo
em conta varios niveis: desempenho ao longo do procedimento
de contratagéo, ao nivel da execugao, ao nivel do risco associado

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pecas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e definigao/estruturagdo/aplicagéo do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagdo

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagéo piblica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos , por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisicéo (a obrigatoriedade legal é somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

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

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da drea/Dirigentes

Conferéncia da informac&o intermédia e final: Verificagao do
RCBE e existéncia de listagem de conferéncia do cumprimento do
art.° 113 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro

Introdugéo de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execugéo das medidas previstas
nos normativos vigentes;

Publicitagéo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados;

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

Realizagéo de auditorias internas

Imposigao de consulta a minimo de 5 fornecedores (mesmo que através de

consulta online/internet) e respetiva evidéncia

Sensibilizagéo e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
melhoria de pecas nos procedimentos concretos em que esse problema for

detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisigdes

Selecéo de Fornecedores

Risco de beneficiagdo de fornecedores

Risco de contratagao sistematica dos mesmos
fornecedores

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

Risco de selecao de fornecedores com
impedimentos legais a contratagao publica

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicdes

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
dreas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Promogao da existéncia de sistema de avaliagao e certificagao
de fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — definigao da
grelha de avaliagao ja em curso

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao pulblica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e definicdo/estruturagao/aplicacdo do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagéo

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagéo piblica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos, por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisicéo (a obrigatoriedade legal é somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis
da drea/Dirigentes

Conferéncia da informag&o 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)

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

Acompanhamento e controlo da execugéo das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢cdes

Realizagéo de auditorias internas

Sistema fiavel de controlo do art.® 113.° do CCP

Sensibilizago e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisigdes

Desenvolvimento do Processo de Aquisicao

Risco de falhas de aplicagéo dos normativos,
procedimentos e regulamentos de natureza legal

(Legislagdo de contratagao pablica em vigor e
manuais de procedimentos aprovados)

Risco de fornecimento de informacgao privilegiada a
potenciais concorrentes

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

Risco da néo definigao prévia de forma clara,
objetiva de conforme definido na legislagao em
vigor do critério de adjudicagao e respetivo modelo
de avaliagao

Risco de aplicagao pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicacdo e modelo de avaliagao
definido

Risco de definigao e aplicagao de prazos muito
reduzidos para apresentagao de propostas,
direcionando o n.° de propostas ao procedimento e
préprios concorrentes

Risco de aplicagao pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagao e modelo de avaliagao
definido

Risco de conluio entre concorrentes e funcionarios

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

Risco de elaboragao de relatérios de analise de
propostas insuficientemente fundamentados

Risco da ndo realizagdo de audiéncia prévia

Risco da ndo comunicagao aos preteridos

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicdes

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao pulblica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pecas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e definicdo /estruturagdo/aplicagdo do critério de
adjudicagéo e respetivo modelo de avaliagao. Igualmente é
efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
desenvolvimento dos procedimentos de aquisicdo

Promogao de agdes de formagao sobre os normativos em vigor
junto dos funciondrios integrados na drea da Gestéo de
Aquisicoes

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

Utilizagao 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 aquisi¢ao (a obrigatoriedade
legal ¢ somente para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes;

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

Promogéo na rotatividade dos elementos dos juris, constitui¢ao
dos juris por elementos de areas distintas e garantir que nao se
verificam situagdes de “impedimento” na composigao do juri

Realizagéo de auditorias internas;

Imposicao de prazos minimos mais razoaveis como regra;




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisigdes

Desenvolvimento do Processo de Aquisicao

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 supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

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

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

Publicitagao no portal dos contratos puUblicos de todos os Ajustes
Diretos realizados

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢cdes

Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
responsaveis internos e da empresa beneficiada




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao |Realizagao de auditorias internas
de Aquisicdes
Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, |Sinalizagao dos responsaveis internos e da empresa beneficiada
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao publica em vigor, Auditoria interna ao processo e departamento requisitante

Risco de falhas de aplicagdo dos normativos, nomeadamente no que respeita a

procedimentos e regulamentos de natureza legal importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da rece¢éo Disseminar essas fungdes e responsabilidade por mais funcionarios

(Legislagao de contratagao pablica em vigor dos servigcos/ bens. Igualmente ¢ efetuado o alerta para os erros

manuais de procedimentos aprovados) mais frequentes em sede de desenvolvimento dos Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
procedimentos de aquisi¢ao responsaveis internos e da empresa beneficiada

Risco de beneficiagdo de fornecedores Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

Risco de nao identificagdo e responsabilizagao de Existéncia de niveis distintos para autorizar a deciséo de

quem receciona os servi¢os contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegagao

Gestao de Aquisicdes Recegao de Servicos/Bens 3 3 3 |de competéncias

Risco de deficiente inspegao/ recegdo qualitativa e
quantitativa dos servicos prestados

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

Risco de conluio entre fornecedores e funcionarios

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da érea/Dirigentes

Identificagao clara e devida responsabilizagao do elemento que

receciona os servigos/bem (gestor de c ontrato)

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

Acompanhamento e controlo da execugéo das medidas previstas
nos normativos vigentes

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestéo de aquisicdes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGOS REGIONAIS - DELEGAGAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo-Financeira

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao e processamento contas a
receber

Nao contabilizagao de valores recebidos

Desincentivo dos recebimentos em numerario

Upload de extratos bancdrio no médulo de reconciliagéo por diferente utilizador

Registo da Receita S . . 1 2 2
Registo incorreto da receita nas diferentes
vertentes: orcamental, financeira e analitica.
Nao-aceitagdo de cheques ao portador Controlo mensal de items por reconciliar
Registo da divida Nao registo da divida/incumprimento 2 2 2
Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes  |Monitorizagao centralizada de divida nos diversos estados
Informacao registada nao atualizada reportados pela area do emprego
Nao cumprimento dos prazos estipulados relativos
apermanéncia dos processos em incumprimento
Acompanhamento da divida nos varios estados 2 2 2
Nao cumprimento dos aspetos legais
designadamente, no que se refere a notificagéo as
entidades (CPA)
Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do Metodologias aprovadas com uniformizagéo de procedimentos
Monitorizag3o dos prazos de prescrigdo Prescrigdo das dividas 2 2 2 |cumprimento dos prazos estabelecidos
Garantir que, apés esgotadas todas as hipéteses de reembolso
dos valores em divida, o processo é remetido aos servigos de
finangas
Andlise anual dos valores em divida por tipologia versus periodo
legal de prescricao e registo do custo da contabilidade
Hiato nao justificado na numeragao e registo de
Faturagao ! § g 2 2 2

faturas emitidas

Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido de
acompanhar a cobranca

Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagdo e do
ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
contabilisticos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada conforme
delegacgao de competéncias exarada pelo Conselho Diretivo

Despesa autorizada sem prévio cabimento 1 1 1
Reforgo avulso de cabimento Garantir que toda e qualquer despesa € autorizada com
cabimento prévio
Cabimento
Elaboragao rigorosa de informagdes que permitam o
enquadramento mais adequado ffl Sistematizagdo em matriz da
Incorreto enquadramento orgamental que possa | i X i .
R tipologia de bens e servigos mais comuns e a respetiva
nao direcionar com clareza para a natureza da 2 1 1 o o
. classificagao de despesa publica
despesa autorizada
Garantir um cadastro Unico a nivel nacional Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados
Inexisténcia de cadastro Unico de fornecedores
Garantir a atualizagao do cadastro
. Cadastro nao atualizado
Terceiros 1 2 1 . P
Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
Fidedignidade da proveniéncia da informagao fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
remetida por fornecedores
. Definir procedimentos de monitorizag&o para minimizar o Definir consequéncias contratuais pelo ndo cumprimento obriga¢ao
Gestao e processamento contas a Nao cumprimento contratual, por parte do ndmero de ocorréncias
pagar prestador de servico, da entrega do documento de
quitagao (fatura-recibo) até ao 5° dia Util do més
subsequente a prestagao do servigo
Confirmagao incorreta/inexacta no que diz repeito
arecegdo qualitativa e quantitativa dos 2 1 2
bens/servicos
Perda de cofinanciamento comunitario por
inelegibilidade da despesa
Processamento/Pagamento .
Nao declaragdo atempada de impostos (IVA)
Validar a correta emissao da fatura relativamente a valores
unitarios globais e respetiva adjudicagdo
Legitimidade da emissao da fatura Garantir a correta rececao qualitativa e quantitativa dos bens e
Auséncia de recec¢do quantitativa e qualitativa servicos
1 2 2

Correta aplicagao da legislagao fiscal
N&o cumprimento dos PMP

Verificagao, por amostragem, da prova documental da correta
recec¢ao no processo

Monitorizagéo do indicador PMP




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que, para uma amostra de processos, o |[EFP, |.P. efetua
revisdes periddicas das realizacées do projeto face aos custos,
para despistar quaisquer elementos de prova de que o trabalho
nao foi completado ou de que néo se justificam os custos
incorridos.

. . 0 gestor do contrato analisa os relatérios de atividade e as
Manipulagao dos pedidos de pagamento - Um s
! . realizagdes do mesmo para obter prova dos custos (caso do
trabalhador do IEFP, I.P. mar.npula.os pedidos d_e nome dos trabalhadores envolvidos) e solicita documentos
pagamento ou faturas para inflacionar ou duplicar S . . )
N ) adicionais em apoio (caso de sistemas de registo do tempo de
os custos incorridos. trabalho).
1 3 2
Implementar uma metodologia de verificagao periédica do
o . . cumprimento da validagao da prestagao do servigo, numa
Duplicagéo do pedido de pagamento de um Unico
amostra de empresas contraentes.
contratante ou
Faturas falsas, inflacionadas ou duplicadas. Realizar periodicamente uma revisao das faturas apresentadas
para evitar a sua duplicagao (ou seja, varias faturas com o
mesmo montante ou 0 mesmo ndmero, etc.) ou falsificagdo, por
Processamento/Pagamento
amostragem.
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE.
Gestao e processamento contas a -
pagar Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem
paga
. i Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
Emitir meios de pagamento s/ suporte documental
devidamente autorizado Verificagao da autorizagao prévia ao pagamento
Emissao de cheques ao portador
Nao segregagéo de fungdes > Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
- ! . - ) . 1 1
N&o existéncia de disponibilidade financeira pagamentos
Pagamentos por homebanking
Entrada de um documento no circuito de Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
pagamento uma 22 vez transferéncia
Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
mencao de pago
N&o cumprimento de prazos na entrega das Validagao das contas de retengao/liquidagao por natureza com
Reportes Oficias declarages 2 1 1 |cardcter mensal
Entrega de declaragdes nao corretas
Garantir a correta aplicagao do NIB através da solicitagéo de
comprovativo com a identificagdo bancaria e respetivo titular
Processamento/Pagamento Alocagao de NIB incorreto 2 3 2

Implementagao da verificagao prévia ao pagamento de IBAN vs
NIF, disponibilizada pelo IGCP ao abrigo de Portaria do Banco de
Portugal




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor Proceder periodicamente a contagem e verificagao dos documentos de quitagao
~ i L . Verificagao universal dos documentos de suporte as despesas
Desadequagao das disponibilidades de tesouraria )
N X 2 1 1 |pagas por tesouraria
para fazer face as necessidades
Pagamento
Nao-aceitagdo de documentos rasurados e que nao cumpram o
Tesouraria disposto no artigo 36.° do CIVA
Correta utilizagdo dos valores C/ saida de valor e 1 > 1
entrada do documento
Incumprimento da legislagao fiscal no que Adequado conhecimento das tabelas de IVAe de IS e sua
Reportes Oficias concerne a aplicabilidade das taxas de IVA e verbas| 2 1 1 Japlicabilidade a cada um dos casos concretos
dolS
Incorreta classificagao ou classificacao incoerente Efetuar com periodicidade mensal as validagdes contabilisticas e|Simular o encerramento consolidado mensal
entre classificagdo orgamental e contabilistica; 1 1 1 |ersamentais
informagao contabilistica
Classificagao Orgamental e contabilistica das | ¢yizc5 N Centralizar a abertura do plano de contas e manté-lo atualizado |Garantir a divulga¢ao de normativos internos de procedimentos bem como a sua
riacdo de contas/subcontas que ndo cumpram I
despesas § 549 X P correta aplicagao
com o Plano de Contas Multidimensional
1 1 1 ) i - . e
Inexisténcia de uniformidade d diment Assegurar a partilha de um catélogo de classificagdes que identifique as
nexisténcia de uniformidade de procedimentos a P e . ]
ivel nacional P classificagdes orcamental e contabilistica para as aquisigdes de bens e servicos
nivel naciona .
mais frequentes
Contabilidade N3 existéncia de segregagdo para a elaboragio de Segregagdo de fungdes entre a conciliagio bancaria e o registo
reconciliagdes bancarias > 1 1 dareceita Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
Inexisténcia de reconciliagdes bancarias
periddicas Controlo mensal de items por reconciliar
Reconciliagao bancéria Elaboragao obrigatéria das conciliagdes bancarias com Proceder periodicamente a verificagao das conciliagées efetuadas e da
periodicidade mensal identificagao das situagdes por conciliar com antiguidade superioe a 3 meses
Ignorar itens por conciliar, quer no banco, quer na > 1 1

contabilidade

Atuar sobre os itens em aberto fazendo a sua relevacéo
contabilistica, anular eventuais cheques que se encontrem em
circulagdo ha mais de seis meses




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGOS LOCAIS - DELEGAGAO CENTRO

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Aquisicées

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisigdes

Planeamento de Aquisi¢des

Risco de defini¢ao deficiente de aquisigdes,
privilegiando sistematicamente aquisicdes
pontuais e urgentes, e promovendo o recurso ao
Ajuste Direto e situagdes de ratificagao

Risco de falta de um sistema estruturado das
necessidades, com a devida fundamentagao que
habilite a melhor decisao superior

Risco de fracionamento de despesa

Risco de deficientes estimativas de custo por falta
de planeamento (incorretas defini¢des de prego
base)

Risco de realizagao de custos desnecessarios

Risco de definicao de prazos muito reduzidos para
desenvolvimento das aquisi¢des, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e situagdes de ratificagao

Risco de deficiente defini¢cio de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisicéo,
sem tempo para os servicos efetuarem a devida
andlise e avaliagdo das mesmas

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisigdes, onde se encontra devidamente definido a
Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto
Planeamento e Programagao das Aquisigdes

Implementagao de sistema estruturado de planificagao de
necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisigao
Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades
organicas-cliente no Gltimo trimestre do ano n, por forma a
desenvolver noanon+1

Existéncia de sistemas de informagao integrados, com emissao
de relatdrios com a periodicidade pretendida, por tipo de
aquisicao e por tipo de unidade organica-cliente, com informagao
relevante sobre aquisi¢des anteriores

Realizagéo de auditorias internas

Pedidos periddicos de confirmag&o (trimestre ou quadrimestre) da previsao de
necessidades aos Departamentos requisitantes

Através de campo a preencher, obrigacao da proposta de aquisi¢ado mencionar
aquisicao anterior com semelhante objeto. Obrigacao da proposta de aquisigao
mencionar se é provavel futura aquisigdo com mesmo objeto

Imposi¢ao interna de prazos minimos para propostas de aquisi¢ao




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisigdes

Consulta ao Mercado

Risco de beneficiagao de fornecedores, com
consulta e posterior contratagao sistematica dos
mesmos fornecedores

Risco de deficientes estimativas de custo
(incorretas definicdes de preco base —
direcionamento do prego anormalmente baixo)

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

Risco de deficiente definicao das especificagdes
técnicas/ especificacao técnica direcionada

Risco de deficiente/ insuficiente definicao do
modelo de avaliagdo

Risco de fornecimento de informagao privilegiada a
potenciais concorrentes

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicdes

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
dreas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Existéncia de um sistema de avaliagao dos fornecedores tendo
em conta varios niveis: desempenho ao longo do procedimento
de contratagao, ao nivel da execugao, ao nivel do risco associado

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pecas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e definigao/estruturagdo/aplicagéo do critério de
adjudicacao e respetivo modelo de avaliagéo

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagéo piblica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos , por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisicéo (a obrigatoriedade legal é somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

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

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da drea/Dirigentes

Conferéncia da informac&o intermédia e final: Verificagao do
RCBE e existéncia de listagem de conferéncia do cumprimento do
art.° 113 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro

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

Acompanhamento e controlo da execugéo das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisi¢cdes

Realizagéo de auditorias internas

Imposigao de consulta a minimo de 5 fornecedores (mesmo que através de

consulta online/internet) e respetiva evidéncia

Sensibilizago e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for

detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisigdes

Selegao de Fornecedores

Risco de beneficiagao de fornecedores

Risco de contratagao sistematica dos mesmos
fornecedores

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

Risco de selecéo de fornecedores com
impedimentos legais a contratacéo publica

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicdes

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
4reas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Promogao da existéncia de sistema de avaliagao e certificagao
de fornecedores, com aplicagédo ao nivel nacional — definigao da
grelha de avaliagao ja em curso

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pecas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e definigao/estruturagdo/aplicagéo do critério de
adjudicacao e respetivo modelo de avaliagéo

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagao publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos, por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisicao (a obrigatoriedade legal € somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis
da drea/Dirigentes

Conferéncia da informagao 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)

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

Acompanhamento e controlo da execugéo das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagéo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisicdes

Realizagéo de auditorias internas

Sistema fidvel de controlo do art.® 113.° do CCP

Sensibilizago e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Risco de falhas de aplicagéo dos normativos, L ) _ |Realizagéo de auditorias internas
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao

procedimentos e regulamentos de natureza legal A
de Aquisicdes

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, |Imposi¢do de prazos minimos mais razoaveis como regra
(Legislagao de contratagao publica em vigor e por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
manuais de procedimentos aprovados) procedimento e legislagdo de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pecas de

procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos  JAuditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos

Risco de fornecimento de informagao privilegiada a de encargos] e defini¢ao /estruturagdo/aplicacédo do critériode  |responsaveis internos e da empresa beneficiada
potenciais concorrentes adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao. Igualmente é

efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de

desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢ao Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
Risco da elaboragao de pegas de procedimento que responsaveis internos e da empresa beneficiada

contenham cldusulas pouco claras e

discriminatérias ou até claramente direcionadas . - ~ . ]
Promogéo de agdes de formagao sobre os normativos em vigor

junto dos funciondrios integrados na area da Gestao de

Aquisicdes
Risco da nao definicao prévia de forma clara, quiste

objetiva de conforme definido na legislagao em

vigor do critério de adjudica@o e respetivo modelo Promogéo do desenvolvimento de procedimentos concursais em

detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
economicamente viavel (n3o se justifica para aquisi¢des de
montantes baixos)

Gestao de Aquisicbes Desenvolvimento do Processo de Aquisicao  |de avaliagao 3 3] 3

Risco de aplicagao pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagao e modelo de avaliagao Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagao publica para
definido todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de
2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia e
igualdade nos procedimentos de aquisi¢ao (a obrigatoriedade
Risco de definigao e aplicagao de prazos muito legal é somente para os procedimentos concursais)

reduzidos para apresentacao de propostas,
direcionando o n.° de propostas ao procedimento e

préprios concorrentes
Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

Risco de aplicagao pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicacdo e modelo de avaliagao
definido

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




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisigdes

Desenvolvimento do Processo de Aquisicao

Promogao na rotatividade dos elementos dos juris, constituicao
dos juris por elementos de dreas distintas e garantir que ndo se
verificam situagdes de “impedimento” na composigao do jari

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 supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

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

Acompanhamento e controlo da execugéo das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢cdes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao |Realizagao de auditorias internas
de Aquisicdes
Promogéo de workshops com as unidades organicas — clientes, |Sinalizagao dos responsaveis internos e da empresa beneficiada
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao pulblica em vigor,

Risco de falhas de aplicagao dos normativos, nomeadamente no que respeita a Auditoria interna ao processo e departamento requisitante

procedimentos e regulamentos de natureza legal importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da rece¢ao

(Legislagdo de contratagao pdblica em vigor e dos servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros

manuais de procedimentos aprovados) mais frequentes em sede de desenvolvimento dos Disseminar essas fungdes e responsabilidade por mais funcionarios
procedimentos de aquisi¢ao

Risco de beneficiacdo de fornecedores Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos

responsaveis internos e da empresa beneficiada
. o L I Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de
Risco de néo identificagdo e responsabilizagao de ~ . ~
- . contratar, em fun¢do dos montantes a adjudicar — subdelegagao
i o ) . quem receciona 0s servi¢os de competéncias
Gestao de Aquisi¢cdes Rececéo de Servicos/Bens 3 3 3

Risco de deficiente inspegao/ recegdo qualitativa e
quantitativa dos servicos prestados

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

Risco de conluio entre fornecedores e funcionarios

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Identificagao clara e devida responsabilizagao do elemento que
receciona os servigos/bem (gestor de c ontrato)

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

Acompanhamento e controlo da execugéo das medidas previstas
nos normativos vigentes

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢des




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGOS LOCAIS - DELEGAGAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Financeira

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Processo Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Nao contabilizagao de valores recebidos Desincentivo dos recebimentos em numerario Upload de extratos bancdrio no médulo de reconciliagéo por diferente utilizador
Registo da Receita Registo incorreto da receita nas diferentes ! 2 2
vertentes: orcamental, financeira e analitica.
N3ao-aceitagdo de cheques ao portador Controlo mensal de items por reconciliar
Registo da divida Nao registo da divida/incumprimento 2 2 2

Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes  |Monitorizagao centralizada de divida nos diversos estados
Informacao registada nao atualizada reportados pela drea do emprego

Nao cumprimento dos prazos estipulados relativos
a permanéncia dos processos em incumprimento
Acompanhamento da divida nos varios estados 2 2 2

Nao cumprimento dos aspetos legais
designadamente, no que se refere a notificagao as
entidades (CPA)

Gestao e processamento contas a

b Acompanhamento dos dados inseridos e verificagao do Metodologias aprovadas com uniformizagao de procedimentos
receber

Monitorizagao dos prazos de prescrigao Prescrigao das dividas 2 2 2 |cumprimento dos prazos estabelecidos

Garantir que, apés esgotadas todas as hipéteses de reembolso
dos valores em divida, o processo é remetido aos servigos de
finangas

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

Hiato nao justificado na numeragao e registo de
faturas emitidas Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido de
acompanhar a cobranga

Faturagao

Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagao e do
ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagio com os registos
contabilisticos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada conforme
delegacgao de competéncias exarada pelo Conselho Diretivo

Despesa autorizada sem prévio cabimento 1 1 1
Reforgo avulso de cabimento . .
Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada com
cabimento prévio
Cabimento
Elaboragao rigorosa de informagdes que permitam o
enquadramento mais adequado ffl Sistematizagao em matriz da
Incorreto enquadramento orgamental que possa . K . ; .
T tipologia de bens e servicos mais comuns e a respetiva
nao direcionar com clareza para a natureza da 2 1 1 o L
. classificagdo de despesa pUblica
despesa autorizada
Garantir um cadastro Unico a nivel nacional Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados
Inexisténcia de cadastro Unico de fornecedores . o
Garantir a atualizagao do cadastro
X Cadastro nao atualizado - [
Terceiros 1 2 1 |Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
. L . fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
Fidedignidade da proveniéncia da informagao &
remetida por fornecedores
Definir procedimentos de monitorizag&o para minimizar o Definir consequéncias contratuais pelo ndo cumprimento obrigagao
ndmero de ocorréncias
N&o cumprimento contratual, por parte do
Gestao e processamento contas a prestador de servico, da entrega do documento de
pagar quitagdo (fatura-recibo) até ao 5° dia util do més
subsequente a prestagao do servigo
Confirmag&o incorreta/inexacta no que diz repeito
arecegao qualitativa e quantitativa dos 2 1 2
bens/servigcos
Perda de cofinanciamento comunitdrio por
inelegibilidade da despesa
Processamento/Pagamento N&o declaragdo atempada de impostos (IVA)
Validar a correta emissao da fatura relativamente a valores
unitdrios globais e respetiva adjudicagao
Legitimidade da emissao da fatura Garantir a correta rececao qualitativa e quantitativa dos bens e
Auséncia de rece¢do quantitativa e qualitativa servicos
1 2 2

Correta aplicagao da legislagéo fiscal
N&o cumprimento dos PMP

Verificagao, por amostragem, da prova documental da correta
recec¢ao no processo

Monitorizagéo do indicador PMP




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que, para uma amostra de processos, o |IEFP, |.P. efetua
revisdes periddicas das realizacées do projeto face aos custos,
para despistar quaisquer elementos de prova de que o trabalho
nao foi completado ou de que néo se justificam os custos
incorridos.

0 gestor do contrato analisa os relatérios de atividade e as
Manipulagao dos pedidos de pagamento - Um realizagBes do mesmo para obter prova dos custos (caso do
trabalhador do IEFP, |.P. manipula os pedidos de nome dos trabalhadores envolvidos) e solicita documentos
pagamento ou faturas para inflacionar ou duplicar adicionais em apoio (caso de sistemas de registo do tempo de
os custos incorridos. trabalho).
1 3 2
Duplicagdo do pedido de pagamento de um dnico Implementar uma metodf)logla de verlflca;ao pgrlodlca do
contratante ou cumprimento da validagao da prestagao do servi¢o, numa
Faturas falsas, inflacionadas ou duplicadas. amostra de empresas contraentes.
Realizar periodicamente uma revisao das faturas apresentadas
para evitar a sua duplicagao (ou seja, vérias faturas com o
mesmo montante ou 0 mesmo ndimero, etc.) ou falsificacao, por
amostragem.
Processamento/Pagamento g
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE.
Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem
- aga
Gestao e processamento contas a pag
pagar
Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
Emitir meios de pagamento s/ suporte documental
devidamente autorizado Verificagao da autorizagao prévia ao pagamento
Emissao de cheques ao portador
Nao segregacao de funcoes 1 2 1 [Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
N&o existéncia de disponibilidade financeira pagamentos
Pagamentos por homebanking
Entrada de um documento no circuito de Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
pagamento uma 2% vez transferéncia
Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
mencao de pago
N&o cumprimento de prazos na entrega das Validagao das contas de retengao/liquidagao por natureza com
Reportes Oficias declarages 2 1 1 |cardcter mensal
Entrega de declaragdes nao corretas
Garantir a correta aplicagao do NIB através da solicitagéo de
comprovativo com a identificagdo bancdria e respetivo titular
Processamento/Pagamento Alocagao de NIB incorreto 2 3 2

Implementacao da verificagéo prévia ao pagamento de IBAN vs
NIF, disponibilizada pelo IGCP ao abrigo de Portaria do Banco de
Portugal




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor Proceder periodicamente a contagem e verificagao dos documentos de quitagao
Desadequagao das disponibilidades de tesouraria > 1 1
para fazer face as necessidades Verificagao universal dos documentos de suporte as despesas
Pagamento pagas por tesouraria
Tesouraria Correta utilizagao dos valores C/ saida de valor e ) , ) Néo-aceltagao t‘ie doct:mentos rasurados e que ndo cumpram o
entrada do documento disposto no artigo 36.° do CIVA
. T Adequado conhecimento das tabelas de [VAe de IS e sua
Incumprimento da legislagao fiscal no que aplicabilidade a cada um dos casos concretos
Reportes Oficias concerne a aplicabilidade das taxas de IVAe verbas| 2 1 1 P
dolS
Incorreta classificagao ou classificagao incoerente Efetuar com periodicidade mensal as validagdes contabilisticas e|Simular o encerramento consolidado mensal
entre classificagdo orgamental e contabilistica; 1 1 1 Jorcamentais
informacéo contabilistica
Criacao d tas/subcont R Centralizar a abertura do plano de contas e manté-lo atualizado |Garantir a divulgagao de normativos internos de procedimentos bem como a sua
Classificagao Orgamental e contabilistica das riagao de contas/subcon aﬁque n?O cumpram correta aplicagao
com o Plano de Contas Multidimensional
despesas
1 1 1 Assegurar a partilha de um catalogo de classificagdes que identifique as
Inexisténcia de uniformidade de procedimentos a classificagdes orcamental e contabilistica para as aquisi¢cdes de bens e servigos
nivel nacional mais frequentes
e N N Segregacao de fungdes entre a conciliagdo bancéria e o registo  [Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagdo por diferente utilizador
. N3ao existéncia de segregacao para a elaboragao de .
Contabilidade A e dareceita
reconciliagdes bancdrias > 1 1
Inexisténcia de reconciliagdes bancarias
periddicas Controlo mensal de items por reconciliar
Elaboragao obrigatéria das conciliagdes bancarias com Proceder periodicamente a verificagao das conciliagdes efetuadas e da
Reconciliagao bancéria periodicidade mensal identificagao das situagdes por conciliar com antiguidade superioe a 3 meses
Ignorar itens por conciliar, quer no banco, quer na > 1 1

contabilidade

Atuar sobre os itens em aberto fazendo a sua relevacéo
contabilistica, anular eventuais cheques que se encontrem em
circulagdo ha mais de seis meses




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - Equipa de Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios -DELEGACAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Assinatura de Declaragao de Conflito de Interesses Reforgo de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco
elevado
Aplicagao do Principio da Segregacao de fungdes Reforgo da segregacao de fungdes

Garantir a distribuicdo de processos de forma a acautelar a

possibilidade de conflitos/incompatibilidades Adequada rotatividade

Divulgagao e Aplicagdo do Cédigo de Etica do IEFP, LLP. Reforco para a necessidade de adog&o de comportamentos éticos e para as
Conflito de interesse dos técnicos com intervengao consequéncias do seu incumprimento
na andlise das candidaturas e dos pedidos de - ~ e L . N
alteragao, nomeadamente através de tratamento 1 2 1 Acoes de formagao sobre “Etica Organizacional da Administragao

Publica” incluidas no Plano de Formagao Interno

preferencial na analise ou exercendo pressao Frequéncia obrigatdria e regular de formagao na érea da Etica

sobre outros elementos da equipa

Divulgacao adequada dos Avisos de Abertura Canal de dentncias

Atribuicdo de Perfis para acesso do Sistema de Informagao Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade

Monitorizagao de procedimentos

Aplicagao do Manual de Procedimentos

~ . - - - Conhecimento do desempenho histérico dos beneficiarios Comunicag&o a(s) entidade(s) competente(s)
Tratamento das Operagdes Andlise, selecao e alteracédo das operagdes

Pedido de informag&o adicional Incremento das medidas preventivas na andlise de futuras candidaturas

Aplicacéo de Grelha de Analise, de Notas Explicativas e Pareceres |Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagéo de
conformidade

Consulta de registos de auditorias, verificagdes no local e
denuncias

Criagao de pastas partilhadas com os processos/informagdes

Falsas declaragdes prestadas pelos beneficiarios, sobre as entidades

em sede de candidatura ou de pedidos de > > >

alteragéo, com o objetivo de obter a aprovagéo da Controlo das datas da situagao tributdria e contributiva perante a
candidatura ou das alteragdes propostas Autoridade Tributéria e a Seguranca Social

Informagao residente no Balcio 2030 em matéria de idoneidade,
fiabilidade e dividas

Afericao de requisitos formais mediante declaragdo da entidade
beneficiaria sob compromisso de honra

Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura

Aplicagdo do Manual de Procedimentos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Em sede de candidatura, o beneficiario declara, sob Reforgo de agdes de Verificagao, particularmente de Verificagdes no Local para
compromisso de honra, que ndo apresentou a mesma apreciacdo deste tema
candidatura a outro Organismo/Autoridade de Gestao, ou que a
tendo apresentado procedeu a respetiva desisténcia, sendo
verificado em sede de “Analise de admissibilidade” Reforgo desta tematica nas reunides do Férum para a Integragao Profissional
Duplo financiamento, pelo mesmo fundo ou por > > >
diferentes fundos comunitarios e/ou publicos Realizagdo de A¢des de Verificagdo no Local, no &mbito das quais|Comunicag&o a(s) entidade(s) competente(s)
é possivel apreciar este aspeto
Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Aplicacao de Grelha de Analise, com as respetivas Notas Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
Explicativas conformidade
Uniformizagao e consolidagao da informagao Incremento de clareza e objetividade nos critérios e subcritérios da grelha de
analise das candidaturas
Garantir decisdes fundamentadas e sustentadas em Reforgo de reunides e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
Aprovagéo de candidaturas cuja anélise de documentagao questao
admissibilidade ou avaliagao de mérito € incorreta,
quer pela inadequacao dos critérios de selegao de Realizagao de audiéncia prévia de interessados
candidaturas ou da respetiva grelha de anélise > > >
definida Elaboragao de parecer pelo técnico e validagao da analise pelo
Tratamento da acod il 3 a 0 - 4 Ali i
ratamen s Operagdes Analise, selecao e alteragao das operagdes (subcritérios e ponderagdes), quer pela falta de responsavel de anélise e Delegado Regional
clareza e objetividade dos critérios e subcritérios
da grelha de andlise das candidaturas - . . . =
Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgagao de
orientagdes que venham a revelar-se adequadas
Clarificagdo de definicdes e conceitos que venham a revelar-se
necessarios
Aplicacdo do Manual de Procedimentos
Analise financeira efetuada no Sistema de Informagao com Implementacéo de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagéo de
algoritmo validado conformidade
Elaboragéo de parecer pelo técnico e validagéo da andlise pelo  |Reandlise das decisdes
responsavel de analise e Delegado Regional
Monitorizagéo sistematica Reforgo de reunides e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
Aprovagéo de candidaturas cujo custo total ou > > > questao

financiamento publico é incorreto

Elaboragéo de listagem com os resultados para efeitos de
hierarquizagédo

Realizagdo de audiéncia prévia de interessados

Aplicacdo do Manual de Procedimentos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Solicitagao a entidade de elementos adicionais Implementagéo de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade
Uniformizagao e consolidagdo da informagao Reanilise das decisdes
Garantir decisdes fundamentadas e instruidas com documentos |Reforgo de reunides e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
questao
Andlise financeira efetuada no Sistema de Informagao com
algoritmo validado
Aprovagao de pedidos de alteragao cuja analise é
incorreta, por ndo se encontrarem bem Elaboragao de parecer pelo técnico e validagao da analise pelo
Tratamento das Operagdes Andlise, selecdo e alteracdo das operagdes fundamentados ou em virtude de a andlise 2 2 2 |responsavel de analise e Delegado Regional

efetuada ser incorreta, quer em termos técnicos,
quer financeiros

Realizagdo de audiéncia prévia de interessados

Periodicamente, revisao dos procedimentos e divulgagao de
orientagdes que venham a revelar-se adequadas

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

Aplicagao do Manual de Procedimentos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Declaragao de conflito de interesses assinada por todos os Implementagéo de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
colaboradores com intervengao no processo de verificagdes de  Jconformidade
gestao
Aplicacao de Checklists das verificagdes administrativas Reanilise das decisdes
Amostra aleatdria e amostra complementar Reforgo de reunides e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
questao

Solicitagao de elementos adicionais a entidade, quando
necessario
Alargamento da amostra nas situacdes de erro

Processo de verificagdes de gestao incompleto ou - A = -

¢ g P 2 2 2 [|Aplicagdo do Principio da Segregacao de fungdes

desadequado
Atribuicdo de Perfis para acesso do Sistema de Informagao
Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgagao de
orientagdes que venham a revelar-se adequadas

Execugao e Acompanhamentro das operagdes, Clarificago de definigdes e conceitos que venham a revelar-se
Execucao das Operagdes - Despesa |nomeadamente validagdo de despesa e necessarios
pagamentos
Divulgagao de circulares e orientagdes do PESSOAS 2030
Aplicacao do Manual de Procedimentos
Declaragéo de conflito de interesses assinada por todos os Reanalise das decisées
colaboradores com interveng&o no processo de validagdo da
despesa
Aplicacdo de Checklists das verificagdes administrativas Implementacéo de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagéo de
conformidade
Processo de validagdo de despesa incompleto ou 3 > 3 Amostra aleatdria e amostra complementar Avaliagao da necessidade de alteracdo de procedimentos e, eventualmente, do

desadequado

Aplicacao do Principio da Segregacao de fungdes

Atribuicdo de Perfis para acesso do Sistema de Informagéo

Aplicagdo do Manual de Procedimentos

préprio Manual de Procedimentos

Reforco de reunides e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
questao




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Solicitagao a entidade de elementos adicionais para cruzamento JAumento do n.° de ag@es de verificagao no local a realizar
de dados
Realizagao de agdes de verificagao no local Reforgo desta tematica nas reunides do Férum para a Integragao Profissional
Duplo financiamento da mesma despesa, pelo > > >
fund fundos dif t . . . . .
mesmo fundo outundos diterentes Divulgagao de circulares e orientagdes do PESSOAS 2030 Comunicag&o a(s) entidade(s) competente(s)
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Assinatura de Declaragao de Conflito de Interesses Implementagéo de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade
Aplicacao do Principio da Segregacao de fungdes Reforgo de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco
Execugdo e Acompanhamentro das operagdes, elevado
Execugéo das Operagdes - Despesa |nomeadamente validagéo de despesae
pagamentos Divulgagao do Cédigo de Etica do IEFP, I.P. Reforgo da segregacao de fungdes
Adequada rotatividade
Conflitos de interesses dos colaboradores com
intervengao na validagao da despesa e naemissdo| 1 2 1

de autorizagao de pagamento

Agdes de formagao sobre “Etica Organizacional da Administragao
Puablica” incluidas no Plano de Formagéo Interno

Atribuicdo de Perfis para acesso do Sistema de Informagao

Divulgagao de circulares e orientagdes do PESSOAS 2030

Aplicagao do Manual de Procedimentos

Reforco para a necessidade de adog&o de comportamentos éticos e para as
consequéncias do seu incumprimento

Frequéncia obrigatéria e regular de formagao na drea da Etica




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicacao de Checklists das verificagdes administrativas Implementagéo de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade
No ambito da contratagao publica, verificagao, por cada
operagao, de todos os contratos acima dos limiares comunitarios
e uma amostra minima de 30 contratos com valores abaixo dos |Reforco de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco
limiares comunitarios, quando existirem, com aplicagdo de uma |elevado
Checklist especifica
Amostra aleatdria e amostra complementar
Realizagéo de agdes de capacitagao dos técnicos
Solicitagao de elementos adicionais a entidade quando
necesséario Incremento de orientagdes claras e precisas
Aprovagao de despesairregular, por nao preencher
os critérios legais de elegibilidade ou cuja 5 3 3 Alargamento da amostra nas situacdes de erro
regularidade e/ou relagéo com a operagéo n3o foi Reandlise das decisGes em causa
comprovada Alertas e recomendacdes nos pareceres de andlise dos Pedidos
de Reembolso
Realizagdo de agdes de verificagao no local
Realizagao de auditorias por organismos competentes, cujas
conclusdes séo relevadas nas verificagdes de gestao
Execugao e Acompanhamentro das operagdes, Divulgagao de circulares e orientagdes do PESSOAS 2030
Execucao das Operagdes - Despesa |nomeadamente validagao de despesa e
agamentos N ]
Pag Aplicagao do Manual de Procedimentos
Informagao com fundamentagéo razoavel e atendivel para o Alerta para a necessidade de execugao atempada de todas as verificagdes no local
incumprimento da programacgéo programadas
Incumprimento da programacao das verificagdes 3 3 3 Reforco de monitorizagéo periddica
no local, aprovada para o ano contabilistico Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Comunicag&o a(s) entidade(s) competente(s) de forma a mitigar as
consequéncias pelo incumprimento
Aplicagéo do Principio da Segregacao de fungdes Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade
. ) Divulgagao do Cédigo de Etica do [EFP, I.P. Reforgo de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco
Proposta de pagamentos indevidos aos
- elevado
beneficiarios, em sede de reembolso ou saldo, que ~ N s o . N L N L L.
= - f_ . h Acdes de formagao sobre “Etica Organizacional da Administracdo |Realizagao de agdes de capacitagdo dos técnicos
nao respeitem os limites maximos previstos e/ou AN N
. . . Publica” incluidas no Plano de Formagao Interno
respetivas fontes/taxas de financiamento, ou que
seja efetuada a validagao para a emissao de 1 3 2

autorizagdes de pagamento em situagdes de
superveniéncia de dividas perante a Seguranca
Social, a Autoridade Tributaria ou em matéria de
FEEI

Atribuicao de Perfis para acesso ao Sistema de Informagao

Verificagao prévia da situagéo contributiva perante a Autoridade
Tributéria e a Seguranca Social

Informacao residente no Balcdo 2030 em matéria de idoneidade,
fiabilidade e dividas

Aplicagdo do Manual de Procedimentos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Cumprimento e divulgagao junto dos beneficiarios de circulares  |Implementacao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
emanadas pelo PESSOAS 2030 conformidade
Atualizagao de informagéo no Site do IEFP, I.P. Reforgo de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco
elevado

Anélise, em sede de candidatura, de contratos com maturidade
suficiente, dos quais sao verificados 4 contratos com valores

acima dos limiares das diretivas comunitarias e 2 contratos com JAumento do n.° de agdes de verificagdo no local a realizar
valores abaixo dos limiares das diretivas

Na execugao da operagao, analise de todos os contratos com Incremento do n.° de agdes de capacitagao dos técnicos
Conflitos de interesse ou subornos e comissdes valores acima dos limiares das diretivas comunitarias e de 30
ilegais, adogo de procedimentos que violem o contratos com valores abaixo dos limiares das diretivas
principio da concorréncia, manipulagao de Incremento de orientagdes claras e precisas
Execugao das Operagdes - Execugéo e verificagao das operagdes das procedimentos concursais, concertagao de 3 > 3
Contratagao Publica despesas — Contratagao Publica propostas, pregos/orgamentos inadequados, Aplicagdo de Checklist especifica, em sede de verificagdo de
manipulago dos orgamentos e da faturagéo, gestdo
trabalhos, bens e/ou servigos nao fornecidos ou Amostra aleatéria e amostra complementar
substituidos e alteragdes contratuais
Solicitagdo de elementos adicionais a entidade quando
necessario
Realizagdo de agdes de verificagao no local
Verificagdes efetuadas com o objetivo de assegurar entidades
adotam e cumpram os procedimentos do Cdigo da Contratagao
Pablica
Acdes de formagao dirigidas aos técnicos do 0l
Aplicacdo do Manual de Procedimentos
. o o N L Reforgo de ag¢des de acompanhamento dos beneficidrios, incluindo visitas ao local
DISpDnIbHVIZa(;aO de técnico de contacto para rececao de ddvidas de formagao, realizagao de reunides, esclarecimento de duvidas;
e esclarecimentos
Reunides com os beneficiarios para esclarecimentos, quando Incremento de orientagdes claras e precisas;
solicitadas
Monitorizagdo do desenvolvimento da operag&o Reforgo de monitorizagdo do desenvolvimento das operagdes.
Execugao das Operagdes - L Insuficiente acompanhamento da atividade Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura
Acompanhamento dos beneficiarios 2 2 2

Beneficiarios desenvolvida pelos beneficiarios

Cumprimento e divulgagao junto dos beneficiarios de circulares
emanadas pelo PESSOAS 2030

Atualizacao de informagéo no Site do IEFP, I.P.

Realizagdo de visitas de acompanhamento para andlise e
esclarecimentos in loco

Aplicagdo do Manual de Procedimentos.




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Apresentacao de propostas de melhorias do Sistema de Incremento da articulagao direta com o PESSOAS 2030, evidencinado a prespetiva
Informacao das entidades beneficiarias e dos colaboradores do Ol
Sistema de Informago Sistema de informagéo desajustado as 3 3 3 |Gestéo participativa com o envolvimento de todos os
particularidades da formagao e necessidades do Ol colaboradores
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Clarificagao de definigdes, conceitos, procedimentos e Solicitagao de pareceres e orientagdes claras e precisas
divulgagao de pareceres
Atualizagao de informagao no Site do [EFP, I.P.;
L . N Incorreta interpretagao e/ou aplicagdo de i 5 i
Interpretagao e/ou aplicagdo de legislacao, orreta pretac ! plicac Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura
; legislagdo, normas, procedimentos e 2 2 2
normas, procedimentos e regulamentos | "
regulamentos Reunibes periédicas de trabalho com diferentes servigos e
técnicos para aperfeigoar/partilhar conhecimentos/experiéncias
Atividades Transversais
Realizagdo de auditorias por parte dos organismos competentes
e verificagdes no local pelo PESSOAS 2030
Orientagdes claras e precisas, que permitam o desenvolvimento |Reforgo de monitorizagao
dos procedimentos de andlise e decisao
Acompanhamento dos procedimentos de analise e decisao Reforgo das rotinas de controlo dos prazos
Incumprimento de prazos legais e/ou
regulamentares previstos ou assumidos pelo 0, ao N - . - . . -
nivel de decisio sobre as candidaturas, Elaboragao de relatérios pontos de situagao Reforgg paraar?ecessmade de cumprimento dos prazos e para as consequéncias
) reembolsos e saldos, bem como a validagao para a do seuincumprimento.
Prazos legais 3 3 3

emissao das autorizagdes de pagamento, que sdo
emitidas fora do prazo legal e/ou ndo sao
observados os prazos inerentes aos
procedimentos de audiéncia de interessados

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

Equilibrio na fixagao dos objetivos dos servigos

Monitorizagao de procedimentos

Aplicagao do Manual de Procedimentos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Processo

Riscos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO CENTRO

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO ] GC| GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definicdo de regras e procedimentos de identificagdo de|Responsabilizagao do Dirigente e/ou Trabalhador que ndo cumpriu as medidas
necessidades preventivas recomendadas
. . L . A . . fei s % Monitorizagao das regras existentes visando o reforgo das medidas de prevencao
Deficiente  identificagio da necessidade de Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
2 2 2 dos riscos enumerados
Trabalhadores para cada posto de trabalho
Desenvolver agdes de verificagao interna, com determinagéo aleatdria de
situacdes, de forma a testar o sistema de controlo interno existente
L X ~ Concegdo e implementagéo de um modelo de gestdo de pessoal|Em situacéo de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
Bxisténcia de movimentacdes frequemes 3 qe e controlo; Existéncia de Sistema informatico integrado de]dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
recuréos humanos, sem adequado registo e prévia] 2 2 3 gestao de RH aplicavel
autorizagao
= . Defini¢ao de procedimentos de arquivo, instrugdo de processos|Criar métodos e definir procedimentos para implementacéo das medidas
Gestao Administrativa nos Gestao previsional e administrativa de RH de alteragdo de situagdo profissional, de levantamento de|preventivas previstas
Processos de Recursos Humanos Inexisténcia de procedimentos de arquivo, necessidades de Trabalhadores e de identificagdo do nimero de
instrugao de processos de alteragao de situagao postos de trabalho
profissional, de levantamento de necessidades de | 2 2 2 Desenvolver agdes de verificagdo interna, com analise aleatdria de processos
Trabalhadores e de identificagao do nimero de Acompanhamento e supervisdo de Dirigente; Existéncia de
postos de trabalho Sistema informético integrado de gestao de RH
Sensibilizagao para a importancia do processo individual Fortalecimento dos mecanismos de controlo interno, reduzindo a margem para
préticas abusivas
. . . Acompanhamento e supervisao de Dirigente Implementagao de cédigos de conduta e formagao continua, promovendo uma
Arquivo deficiente ou inexistente de todos os cultura de ética e integridade
documentos que devem ser guardados no| 2 2 2

processo individual

Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Criagdo de canais seguros de denuncia e reporte, assegurando que situagdes de
risco sdo identificadas e tratadas atempadamente




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Manutencdo do arquivo dentro das condigdes ambientais|Utilizagao de arquivo centralizado de todos os processos individuais, digitalizado e
definidas pela legislagdo em vigor identificado por nimero de Trabalhador, com acesso restrito, controlado e
devidamente autorizado

Cumprimento das regras de gestao documental do IEFP, |.P. Monitorizagao permanente da informagao registada na plataforma de gestao dos

Condigdes de arquivo dos processos individuais 1 1 1 processos dos Trabalhadores

nao apropriadas a conservagdo documental
Acompanhamento e supervisao de Dirigente Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada um dos seus

6rgaos ou servicos
Gestao previsional e administrativa de RH Existéncia de Sistema informético integrado de gestao de RH
Formagao dos Trabalhadores
Gestao Administrativa nos
Processos de Recursos Humanos Acompanhamento e supervisio de Dirigente

Existéncia de erros de insercao de dados na BD 2 2 2
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Utilizagdo excessiva do recurso a trabalho Sensibilizagdo dos Dirigentes Responsabilizagdo do Dirigente e/ou Trabalhador que ndo cumpriu as medidas

extraordinario como forma de suprir necessidades| 2 3 2 preventivas recomendadas

permanentes dos Servigos

B Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Monitorizagao das regras existentes visando o reforgo das medidas de prevencao
Remuneragdes e recompensas dos riscos enumerados
Erros de introdugado no sistema de processamento 1 > >

de auséncias

Acompanhamento e supervisao de Dirigente

Desenvolver agdes de verificagao interna, com determinagao aleatéria de
situacdes, de forma a testar o sistema de controlo interno existente




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
N . Definicdo de procedimento de rastreio e arquivo dos|Em situacéo de prevaricagdo deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
Ndo assegurar a rastreabilidade do processo . - . . e .
) o instrumentos de avaliagdo de desempenho dos intervenientes no processo e correspondente sancao disciplinar, caso seja
integrado de Avaliagdo de Desempenho (SIADAP 1,] 2 2 2 . .
aplicavel
2e3)
Inexisténcia ou  existéncia  deficiente  de Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de|Criar métodos e definir procedimentos para implementacédo das medidas
segregacao de fungoes 1 2 2 avaliagao preventivas previstas
Atraso na aplicagio dos instrumentos de avaliagao 3 ) ) Definicdo de procedimento de monitorizacdo da avaliagdo de|Desenvolver agdes de verificagao interna, com andlise aleatéria de processos
ou de contabilizagéo de pontos desempenho
Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho com|Fortalecimento dos mecanismos de controlo interno, reduzindo a margem para
calendarizagao das atividades praticas abusivas
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Segregacao de fungdes e supervisao hierarquica, garantindo que decisdes criticas
n&o s3o tomadas de forma isolada;
Implementagéo de cddigos de conduta e formagéo continua, promovendo uma
cultura de ética e integridade
Sensibilizar e garantir a aplicagao do regime do SIADAP bem como das orientagdes
e regras de harmonizag&o aprovadas pelo CCA
Gestaodo SIADAP 2 e 3 Gestao do desempenho Manter um dialogo estruturado com todos os niveis de pessoal, assegurar que 0s
objetivos em cascata de todos os niveis, se ligam as metas operacionais da
Organizagao e que as informagdes de desempenho fluam regularmente entre as
equipas e servigos envolvidos, implementando reuniées de monitorizagao
Existéncia de conflito de interesses 2 2 3

Criar métodos e definir procedimentos para implementagéo das medidas
preventivas previstas

Criagdo de canais seguros de denuincia e reporte, assegurando que situagdes de
risco sdo identificadas e tratadas atempadamente

Criar métodos e definir procedimentos para implementagéo das medidas
preventivas previstas

Utilizagao de arquivo centralizado de todos os processos individuais, digitalizado e
identificado por nimero de Trabalhador, com acesso restrito, controlado e
devidamente autorizado

Monitorizagdo permanente da informagao registada na plataforma de gestao dos
processos dos Trabalhadores

Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada um dos seus
6rgdos ou servigos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Processo

Riscos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Recusos Humanos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao previsional e administrativa de RH
Gestao Administrativa e Operacional
nos Processos de Recursos
Humanos

Deficiente identificagdo da necessidade de

Trabalhadores para cada posto de trabalho

Definicdo de regras e procedimentos de identificagdo de
necessidades

Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Responsabilizagdo do Dirigente e/ou Trabalhador que ndo cumpriu as medidas
preventivas recomendadas

Monitorizagao das regras existentes visando o reforgo das medidas de prevencao
dos riscos enumerados

Desenvolver agdes de verificagao interna, com determinagao aleatdria de
situacdes, de forma a testar o sistema de controlo interno existente

Existéncia de movimentacdes frequentes de
recursos humanos, sem adequado registo e prévia
autorizagao

Concegao e implementagao de um modelo de gestao de pessoal
e controlo

Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Em situagao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
aplicavel

Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das medidas
preventivas previstas

Remuneragdes e recompensas

Utilizagdo excessiva do trabalho
extraordindrio como forma de suprir necessidades
permanentes dos Servigcos

recurso a

Sensibilizagdo dos Dirigentes

Desenvolver agdes de verificagdo interna, com analise aleatdria de processos

Em situagao de prevaricagédo deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
aplicavel

Gestao do SIADAP 2 e 3 Gest&o do desempenho

Nao assegurar a rastreabilidade do processo
integrado de Avaliagdo de Desempenho (SIADAP 1,
2e3)

Definicdo de procedimento de
instrumentos de avaliagao de desempenho

rastreio e arquivo dos

Fortalecimento dos mecanismos de controlo interno, reduzindo a margem para
praticas abusivas

Segregacao de fungdes e supervisao hierarquica, garantindo que decisdes criticas
nao sao tomadas de forma isolada;

Inexisténcia ou existéncia deficiente de

segregacao de fungdes

Definiao de procedimento de verificagdo de instrumentos de
avaliagao

Implementagao de cddigos de conduta e formagéo continua, promovendo uma
cultura de ética e integridade

Sensibilizar e garantir a aplicagao do regime do SIADAP bem como das orientagdes
e regras de harmonizag&o aprovadas pelo CCA

Manter um didlogo estruturado com todos os niveis de pessoal, assegurar que 0s
objetivos em cascata de todos os niveis, se ligam as metas operacionais da
Organizagao e que as informagdes de desempenho fluam regularmente entre as
equipas e servicos envolvidos, implementando reunides de monitorizagao

Atraso na aplicagao dos instrumentos de avaliagao
ou de contabilizagdo de pontos

Definicao de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo de
desempenho

Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das medidas
preventivas previstas.

Criag3o de canais seguros de dendncia e reporte, assegurando que situagdes de
risco sdo identificadas e tratadas atempadamente

Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das medidas
preventivas previstas

Existéncia de conflito de interesses

Definicdo de planos anuais de avaliagcdo de desempenho com
calendarizagéo das atividades

Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Utilizagao de arquivo centralizado de todos os processos individuais, digitalizado e
identificado por nimero de Trabalhador, com acesso restrito, controlado e
devidamente autorizado

Monitorizagdo permanente da informagao registada na plataforma de gestao dos
processos dos Trabalhadores

Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada um dos seus
6rgdos ou servigcos
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicacao de grelhas de anélise dos processos com critérios de Revogacao da decisao de aprovagao
ponderagéo

Aprovacio de candidaturas em fungao da pontuago obtida na Notificagdo para a devolugao de apoios

grelha de anélise, com limite de dotagao por periodo de

Andlise decisdo de candidaturas a apoios : ) o . candidaturas (q.a.)
Favorecimento de entidades/ beneficidrios, através

Medidas de Emprego finar.lceir.os (*apenas na.s medidas que~néo da aprovagao de candidaturas que nao recnem os 1 > 1 Elabl.)r?géf) de parecer técnico/proposta de decisao, validado Impedimento de integra.r novos processos da medida de emprego por um periodo
estejam integradas no sistema de gestao de isitos legais (decisao final) regularmente estabelecido
candidaturas) requistosiee Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Social
(q:2)
Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
Segregacao de fungdes
Andlise da elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos ~ |Revogagao da decisdo do pagamento
Favorecimento de entidades/ beneficidrios, através aplicaveis
de: Utilizagao de critérios de andlise validados pelo sistema Notificagdo para a devolugdo de apoios

*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas
que nao sao passiveis de apoio, nos termos dos
regulamentos em vigor

informatico de gestao de candidaturas (q.a.)

Utilizagao de informacéo do webservice com a Seguranga Social  |Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo

e/ou (g.a.) regularmente estabelecido
Medidas de Emprego Andlise de pagamentos «Nao aplicagdo dos mecanismos de anulagao 1 2 1 Elaboragao de parecer técnico, validado superiormente

administrativa da decisao de aprovagao, e Defini¢do de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a

correspondente devolugado dos montantes, totais entidade, para verificagdo (quando a medida ndo utilize a

ou parciais de acordo com a natureza do metodologia de Custos Unitarios ou q.a.)

incumprimento dos deveres estabelecidos e de
acordo com alei

Aplicagado de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do sistema |Revogagao da decisao de aprovagao
Favorecimento de entidades/ beneficiarios, através informatico
de:

*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas

que ndo sio passiveis de apoio, nos termos dos Utilizag&o de informagéo do webservice com a Segurancga Social ~ [Notificagdo para a devolugao de apoios

) [CEN]
regulamentos em vigor
’ Acompanhamento as entidades promotoras/  |e/ou
Medidas de Emprego panh © P o ) . 1 2 1 o o o , ) ) )
beneficiarios das medidas de emprego *N3ao aplicagdo dos mecanismos de anulagéo Aplicagao direta de inquéritos aos destinatdrios de processos de  |Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
administrativa da decisao de aprovagao, e custos simplificados, sem intervengao das entidades promotoras [regularmente estabelecido
correspondente devolugao dos montantes, totais
ou parciais de acordo com a natureza do
incumprimento dos deveres estabelecidos e de Elaboragao de relatérios de acompanhamento e autorizagao
acordo com a lei superior dos mesmos
Definigao e divulgagao prévia dos critérios de credenciagéo Revogacao da decisao de aprovagao
Notificagdo para a devolugao de apoios e retirada de Credenciagao
Favorecimento de entidades, através da selegdo de Aplicacao de grelhas de analise
Medidas de Empreso Credenciagao de entidades externas, parceiras |entidades que ndo reinem condigdes técnicas de 1 > 1 Impedimento de integrar novos processos de Credenciagéo por um periodo
I mpr . Pax x P i
preg na prestagao de servicos aos utentes credenciagdo e/ou que ndo cumprem requisitos Elaboragao de listagem com a proposta de credenciagio, validada regularmente estabelecido
legalmente exigidos superiormente

Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definigao de procedimentos Aplicar o previsto em situagdes de Gestao de incidentes de privacidade constante
Regulamento Geral de Proteg&o de Dados (RGPD) — Estratégia e Politica de
. Resposta a pedidos de informagao/ N&o cumprimento do RGPD no fornecimento de Acdes de formagao dos técnicos em RGPD Privacidade — conceitos, préticas e procedimentos
Medidas de Emprego N ) i ) 1 2 1
Reclamagdes informagao a terceiros
GESREC
Aplicacao de grelhas de anélise dos processos com critérios de Revogacao da decisao de aprovagao
. . . . ponderagao
Anélise e/ou decisdo* de candidaturas a apoios
financeiros Favorecimento de entidades/ beneficiarios, através Elaboragao de parecer técnico/proposta de decisao, validado Notificagdo para a devolugdo de apoios
Medidas de Emprego (*apenas nas medidas que no estejam da aprovagao de candidaturas que nado relinem os 1 2 1 superiormente
integradas no sistema de gestao de requisitos legais
candidaturas) Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento Reforgo da formagao dos técnicos e/ou aplicagao de procedimento disciplinar
Segregacao de fungdes
Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informético Reforgo da formagéo dos técnicos
X . N . Integragao nas medidas de emprego de candidatos, I . . .
. Ajustamento de candidatos as medidas de grag N . preg . Verificagao/pesquisa de requisitos previstos legalmente através
Medidas de Emprego propostos ou nao pelas entidades, que nao séo 1 2 1 R R o
emprego L s do sistema informético
elegiveis nos termos da legislagao
Exigéncia de comprovativos para verificagao de condigdes de
elegibilidade, quando aplicavel
Andlise da elegibilidade da despesa e de outros documentos Revogacao da decisdo de aprovagao
comprovativos da atividade realizada (p. ex. mapas de
Favorecimento de entidades/ beneficiarios, através assiduidade), nos termos dos normativos aplicéveis
de:
*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas Notificaca devolucio d X
5 e o h ificaca 3 isi tificagao para a devolugao de apoio
Anslice d . que ndo sao passiveis de apoio, nos termos dos Verificagdo da manutengéo dos requisitos, nomeadamente otiricagao p evolug poios
nalise de pagamento - ido ituaca i
( d_z E_ ' . - regulamentos em vigor certiddes de situagao regularizada perante a SSe a AT
nas medidas integradas em em que S A e ; ; i ,
Medidas de E ista subdel .g d ténci N e/ou 1 2 1 Utilizagdo de critérios de andlise/verificagao validados pelo Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
edidas de Emprego exista subdelegagao de competéncias para o ~ - . - h ) . - B i
preg ; gagao de comp P Nao aplicagdo dos mecanismos de anulagao sistema informético de gestao de candidaturas (q.a.) regularmente estabelecido
efeito e nas medidas nao integradas no . . . =
sistema de gestdo de candidaturas) administrativa da deusa? de aprovago, e ] Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Social
correspondente devolugado dos montantes, totais (9.
ou parciais de acordo com a natureza do 5 P . .
X X R Elaboragao de parecer técnico, validado superiormente
incumprimento dos deveres estabelecidos e de
acordo com a lei Definicdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
entidade, para verificagao (sempre que a medida ndo utilize a
metodologia de Custos Unitérios ou q.a.)
Aplicagao de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do sistema |Revogacao da decisdo de aprovagao das despesas pagas ou quanto a sua
informéatico elegibilidade
Favorecimento de entidades/ beneficirios, através Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Social ~ [Notificagdo para a devolugdo de apoios
de: (qa)
*Falta de critérios na definigao da amostra de Aplicagao direta de inquéritos aos destinatérios de processos de  |Reforgar a monitorizagéo e desenvolver agdes especificas de acompanhamento
visitas a efetuar custos simplificados, sem intervengao das entidades promotoras
’ Acompanhamento as entidades promotoras/  |e/ou
Medidas de Emprego pann . P P . . 1 1 1
beneficiarios das medidas de emprego *Nao aplicagdo dos mecanismos de anulagdo . .
administrativa da decisao de aprovagao, e Elabora;ao de relatérios de acompanhamento e autorizagao
correspondente devolugao dos montantes, totais superior dos mesmos
ou parciais, de acordo com a natureza do Monitorizagao dos SC e das DR de processos no ambito das
incumprimento dos deveres estabelecidos e na lei. medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
verificagdo da existéncia de documentagéo e informagao
obrigatdrias




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Reunides regulares com os servigos de emprego Reforgo dos esclarecimento de duvidas e suporte aos servigos perante situagdes
mais complexas e extraordindrias
I Existéncia de heterogeneidade de procedimentos e Mapas BO de monitorizagdo da atividade Realizagao de visita técnica para apuramento das medidas corretivas a
- Acompanhamento e monitorizag&o das . R - .
Colocagao de falta de coeréncia dos registos da atividade dos 2 2 2 implementar

atividades dos Servigos de Emprego

Servigos

Acompanhamento das metas

Esclarecimento de ddvidas e suporte aos servigos perante
situagdes mais complexas e extraordinarias

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

Unidade Organica — Departamento de Emprego

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Analise decisao de candidaturas a apoios Apllcagaofie grelhas de analise dos processos com critérios de Revogacao da decisdo de aprovagao
. . ponderagao
financeiros
(*apenas nas medidas que n3o estejam Favorecimento de entidades/ beneficiarios, através Elaborag&o de parecer técnico/proposta de decisao, validado Notificagdo para a devolugdo de apoios
Medidas de Emprego integradas no sistema de gestao de da aprovagao de candidaturas que nao retinem os 1 2 1 (decisao final)
candidaturas) requisitos legais Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento regularmente estabelecido
Segregacao de fungdes
Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informéatico Reforgo da formagao dos técnicos
Medidas de E Ajustamento de candidatos as medidas de Integraao nas~med||das de.emdprego de c~and~|datos, 1 » 1 Verificagao/pesquisa de requisitos previstos legalmente através
edidas de Emprego emprego prop'ust.os ou nao pelas enn.da es, que ndo séo do sistema informtico
elegiveis nos termos da legislagao L . A .
Exigéncia de comprovativos para verificagao de condigdes de
elegibilidade, quando aplicavel
Analise da elegibilidade da despesa e de outros documentos Revogacao da decisao do pagamento
comprovativos da atividade realizada (p. ex. mapas de
Favorecimento de entidades/ beneficiarios, através assiduidade), nos termos dos normativos aplicaveis
de:
*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas ficac ~ - L ~ .
B que ndo sio passiveis de apoio, nos termos dos Ven.\cagao da.manu‘engao d?srequlsnos,nomeadameme Notificagao para a devolugao de apoios
Andlise de pagamento | ; certiddes de situagao regularizada perante a SS e a AT
didas integradas em SGC em que regulamentos em vigor " g ’ s . . . .
X [n.as medi Ng X q e/ou Utilizagao de critérios de analise/verificagao validados pelo Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
Medidas de Emprego exista subdelegagao de competéncias para o Nao aplicagdo dos mecanismos de anulagao 1 2 1 sistema informatico de gestéo de candidaturas (q.a.) regularmente estabelecido
efeito e nas medidas nao integradas no dministrativa da decisdo d =
A N ) administrativa da decisao de aprovacao, e ilizaca i 3 i i
sistema de gestdo de candidaturas) ¢ provag ) Utilizag&o de informagao do webservice com a Seguranga Social
correspondente devolugdo dos montantes, totais (g.a)
?u parméls de acordo com a natureza d"’ Elaboragao de parecer técnico, validado superiormente
incumprimento dos deveres estabelecidos e de L o
acordo com a lei Defini¢do de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
entidade, para verificagao (sempre que a medida ndo utilize a
metodologia de Custos Unitérios ou q.a.)




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Aplicagdo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do sistema |Revogagao da decisao de aprovagao
informatico

Favorecimento de entidades/ beneficiarios, através Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Social ~ [Notificagdo para a devolugdo de apoios

de: (g.a)

*Falta de critérios na defini¢ao da amostra de Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo

visitas a efetuar s S ol i

. ) Aplicagao direta de inquéritos aos destinatarios de processos de | fégularmente estabelecido
. Acompanhamento as entidades promotoras/  |e/ou L X - .
Medidas de Emprego . K N - . N 1 1 1 custos simplificados, sem intervengao das entidades promotoras
beneficiarios das medidas de emprego *N3ao aplicagao dos mecanismos de anulagao

administrativa da decisao de aprovagao, e Elabura(;ao de relatérios de acompanhamento e autorizagao

correspondente devolugao dos montantes, totais superior dos mesmos

ou parciais, de acordo com a natureza do Monitorizagao dos SC e das DR de processos no ambito das

incumprimento dos deveres estabelecidos e na lei. medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
verificagao da existéncia de documentagao e informagao
obrigatdrias
Legislagao e procedimentos a aplicar Revalidagao dos procedimentos a aplicar, com eventual sinalizagao para formagéo

o . . Formagao profissional dos técnicos, em especial em Diversidade e
Dlscrlmlnagao de canqldétos no atendimento e Inclusio
encaminhamento, prejudicando os mesmos no 2 1 1 - . . 5 . N
. Identificagdo do técnico responsavel pelo registo da informagao

acesso aos Sservicos )
no sistema
Monitorizagao de registos para verificagdo de informagao
discriminatéria nas fichas de utentes
Definigao dos procedimentos a aplicar - Manual Corregao da informagao registada em SIGAE
Formagao profissional dos técnicos

Nao registo no SIGAE de informagao completa sobre Utilizagao da ferramenta de tradugao, para recolha de informagéo

o candidato ou registo de informagao incorreta, 2 1 1 no atendimento de estrangeiros (q.a)

prejudicando os mesmos no acesso aos servigos Identificagdo do técnico responsavel pelo registo no sistema

Pedidos de Emprego-Candidatos Atendimento de candidatos
Monitorizagao de registos
Disponibilizagdo de ferramentas que permitem acesso rapito a
informago (InfolEFP, intranet, entre outros) Revalidagao dos procedimentos a aplicar, com eventual sinalizagao para formagao
X o . Reunides com as equipas para uniformizacao de procedimentos

Disponibilizagao de informagao com erros e 3 1 >

omissdes aos utentes ~ . o
Formagao profissional dos técnicos
Documentos de suporte (PPT, brochuras, etc), nomeadamente ao
atendimento individual e coletivo
Formagao dos técnicos para lidar com situagdes de conflito e Acionamento da seguranca e, em casos justificéveis, acionamento da policia e/ou da
stress emergéncia médica

Agressdes a técnicos ou entre utentes 1 1 1 Existéncia de seguranga nos servigos
Apoio de retaguarda por parte das hierarquias, antes da "escalada”
da situagao




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definigao dos procedimentos a aplicar - Manual Reuniao com os técnicos para corre¢ao dos desvios/ comportamentos
X X . Fungdes/movimentos automaticos no sistema
Favorecimento de candidatos beneficidrios das . . . .
N . Ecra especifico no SIGAE com a identificagao dos candidatos que
prestagdes de desemprego, através de: ° 3 .
s . estdo para advertir ou notificar
Justificagéo de faltas incorretamente
e/ou Ecra especifico no SIGAE com a identificagao dos candidatos que
Controlo do cumprimento dos deveres dos ~ — N . 5 : o
. . . P . - *N&o aplicagao das sangdes previstas em caso de estao para advertir ou notificar
Pedidos de Emprego-Candidatos candidatos durante o periodo de concessao . . 1 3 2 L L ) . . _
- incumprimento dos deveres Identificagao do técnico responsavel pelo registo da informagao
das prestagdes de desemprego .
e/ou no sistema
Validagao indevida dos comprovativos da Procura Monitorizagao de registos
Ativa de Emprego - . -
preg Formacgao profissional dos técnicos
Sessao informativa obrigatdria para candidatos subsidiados sobre
os seus direitos e deveres
Definigao dos procedimentos a aplicar Reunido com os técnicos para corregao dos desvios/ comportamentos
Favorecimento de candidatos aemprego, através Identificagao do técnico responsavel pelo registo da informagao
de: no sistema
*Nao tratamento dos resultados do controlo postal
. . N . . e comunicagoes recebidas itorizaca i ) i
Pedidos de Emprego - candidatos Anulacao de Pedido de Emprego de Candidato ¢ 1 2 1 Monitorizagao das intervenges sem resposta e dos motivos para
e/ou anao resposta/recusa
*N3o anulagao de pedido de emprego, por falta de Monitorizagéo de registos
resposta a solicitagao do servigo de emprego,
recusa de oferta ou de intervengo técnica Formacgao profissional dos técnicos
Defini¢ao de normas de aceitagao de ofertas Visitas as entidades
Validagdes no sistema
Negociagao/ confrontagdo com a entidade empregadora
Oferta de Emoreso Validagao de ofertas de emprego sem Nfautvenﬂcamo d'elrequlsllttgs de acenlagaolde. | . 3 » Procedimentos de verificagdo/consulta dos instrumentos de
I mpr ” S - oferta, em especial os relativos ao valor salaria 5 i
pregs cumprimento das condigges legais P regulamentagao coletiva do trabalho (IRCT)
proposto das ofertas
Formagao dos técnicos sobre a aceitagao das ofertas e IRCT
Visitas as entidades
Formagao dos Gestores de Oferta e dos Gestor+ para
sensibilizagao dos empregadores
Utilizagdo de um sistema de ajustamento que permite a pré- Reforgo da formagéo dos técnicos
selegao de candidatos ajustéveis, com ponderagao de critérios
Selegao e apresentagao de candidatos que ndo (em atualizagao com ESCO)
preenchem os requisitos da oferta de emprego em 1 > 1 . o - ~
detrimento de outros, potencialmente, com perfil D.\vulgagao puk.)hca das ofertas e possibilidade de apresentagao
mais ajustado direta do candidato (q.a.)
Ajustamento de candidatos a ofertas de Formagao profissional dos técnicos
Ofertas de Emprego . .
emprego disponiveis
Formagao profissional dos técnicos Reforgo da formagao dos técnicos
Divulgagao publica das ofertas e possibilidade de apresentagao
Discriminagao de candidatos que redinem o perfil > > > direta do candidato (q.a.)
em consequéncia de selecéo estereotipada . . N .
Proximidade com o tecido empresarial e outras entidades
parceiras




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definicao de procedimentos Aplicar o previsto em situagdes de Gestao de incidentes de privacidade constante
Resposta a pedidos de N&o cumprimento do RGPD no fornecimento de 1 > 1 . Regulamento Geral de Proteg&o de Dados (RGPD) — Estratégia e Politica de
informagao/reclamacdes informagdo a terceiros Acdes de formagao dos técnicos em RGPD Privacidade — conceitos, préticas e procedimentos
Comportamento das equipas GESREC
técnicas Cédigo de Conduta e respeito pela missao e valores do |[EFP
| ividade do Servico de E Divulgagédo indevida de informagao ou utilizagéo da 1 3 > Aplicar o previsto em situagdes de Gestao de incidentes de privacidade constante
Qualquer atividade do Servigo de Emprego informagao para proveito préprio ou de terceiros Sensibilizacao das equipas para procedimentos éticos e missao | Regulamento Geral de Protego de Dados (RGPD) — Estratégia e Politica de
doIEFP Privacidade — conceitos, praticas e procedimentos

Unidade Organica — Departamento de Formagao Profissional

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

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos|Em caso de indicios de favorecimento na atribuigao de cursos, proceder a anulagao
normativos que definem as condigdes a cumprir e osjoureavaliagdo das decisdes, abertura de processo de averiguacéo e eventual
Favorecimento de entidades formadoras externas procedimentos a adotar substituicao dos intervenientes, reporte as entidades competentes, aplicagéo de
Atribuigao de cursos de aprendizagem integradas na bolsa, na atribuicao de Cursos de 1 3 3 medidas disciplinares ou contratuais, revisao dos critérios e refor¢o da
Aprendizagem Validagao do processo pelo superior hierarquico transparéncia na fundamentagao e divulgagéo das decisdes
Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de]Em caso de consideragdoindevida de despesas nao elegiveis, proceder a
Gestao da Bolsa de Entidades Aprendizagem que aprova os critérios a observar na analise dajrecuperacéo dos montantes pagos, suspensao ou reavaliagao do processo de
Formadoras Externas 2025-2027 no elegibilidade da despesa atribuigo, abertura de averiguagao interna com reporte as entidades competentes,
ambito dos Cursos de Aprendizagem reforgo dos controlos e critérios de verificagao documental e promogao de agoes de
de nivel 4 Analise documental com base em amostras, com cruzamento de]capacitagao dos técnicos responsaveis
Considerar elegiveis despesas que nao sao informagdo com os processos técnico pedagdgicos das agdes|
Aprovacao de rembolsos internédios e finais passiveis de apoio, nos termos dos regulamentos e 1 3 3 financiadas
normativos em vigor
Confrontagdo dos dados de execugéo fisica reportados pelas
entidades com os registos em SGFOR
Validagao do processo por parte do superior hierarquico
Verificagdo da conformidade dos critérios de acesso aos apoios|Em caso de aprovagao indevida de candidaturas que ndo cumpram os requisitos
que constam do respetivo Regulamento Especifico legais, proceder a anulagao da decisao e recuperagao dos montantes pagos,
abertura de averiguagao interna com eventual reporte as entidades competentes,
Validagdo da andlise técnica e financeira suportada na)suspensao daentidade/candidato em novas candidaturas até regularizagao, e
. Fav?recimento fje candidatos, utentes ou documentagdo apresentada pelo candidato e no aplicativojrevisdo dos procedimentos e controlos, reforcando a capacitagdo dos técnicos
Medida Cheque-Formagao Aprova.gao de candidaturas e processamento enndadNes, meleante aaprovagao de. p.rojetos d.e 1 3 2 informatico envolvidos
de apoios formagao que ndo cumpram os requisitos legais de
acesso a candidatura Instrugéo do processo, nos termos do regulamento em vigor e do
CPA
Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos, antes
de submissao a despacho




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Em caso de aprovagao excecional de apoios acima dos limites regulamentares,
L . . L . roceder a revogagao da decisao e recuperagao dos montantes pagos em excesso,
Solicitagao de parecer prévio aos Servigos Regionais, da area de| P g ¢ o P (;‘ . pag
Atribuicao de apoios a0 . . ) N . abertura de averiguagao interna com reporte as entidades competentes, eventual
. N Serem aprovados, a titulo excepcional, apoios interveng&o do processo em anélise . ! N . .
desenvolvimento de formagao . ] ) ; o suspensao da entidade beneficidria em novos apoios e reforgo dos mecanismos de
profissional destinada a pessoas Parecer sobre pedidos de exce¢ao flnance!ros acima dos. limites regulamentados, com 1 3 3 controlo e capacitado técnica dos intervenientes
. . favorecimento de entidades
com deficiéncia e incapacidade
Verificagdo do processo, sempre, por dois técnicos, antes da
submissao a despacho
Validagao do processo por parte do superior hierarquico
Atribuicao de apoios em conformidade com o definido na respetival Em caso de atribuig¢ao indevida de apoios sociais, proceder a anulagao do apoio e
Circular Normativa recuperagao dos montantes pagos, abertura de averiguagao interna e reforgo dos
controlos documentais e da capacitagao técnica. Em caso de afetagao indevida de
L X . X - IBAN em SGFOR, proceder ao bloqueio imediato e reversao dos pagamentos,
Atribui¢ao indevida de um ou mais apoios sociais a I s .
R - apuramento de responsabilidades e revisdo dos mecanismos de controlo do
candidatos/ formandos que nao reinam as N s =
L L 1 3 2 sistema, assegurando dupla validagao de alteragdes de IBAN
Servico Social: Diagndstico o . - . condicdes legalmente definidas para a sua
. . . Atribuigao de apoios sociais a candidatos/ tribuica
socioeconémico dos candidatos/ o - atribuigao
formandos no ambito da formagao frequentada ) .
formandos Apresentagao dos comprovativos requeridos
Verificagao, pelo superior hierdrquico, do mapa de apoios sociais|
antes de se proceder ao pagamento
. 0 utilizador que tenham perfil de inser¢ao de IBAN em SGFOR né&o
Afetacao, em SGFOR, de outro titular do IBAN para d P . ¢ X .
. ) ) - 2 3 1 pode ter outros acessos ao sistema, em particular o que permite o}
efeito de recebimentos de apoios sociais .
processamento dos apoio
Existéncia de documento normativo que aprova as condicoes al EM caso de detegdo de favorecimento ou quebra de
c . acao dep . e Corizacao de acoes d Favorecimento de formandos quer através do cumprir e os procedimentos a adotar em matéria imparcialidade/confidencialidade, proceder a anulagao da PAF e realizagao de nova
oncecao e organizagao de Provas  |Implementagao e monitorizagao de agdes de ) - . - isao i 5 inquérito i
o EIP € Fg | [PE\F] . P ¢ Gf‘ o PEF ¢ acesso aos contetidos da PAF antes da sua 1 3 2 confidencialidade e de imparcialidade prova, revisdo independente das corregdes, abertura de inquérito interno com
e Avaliagdo Fina ormagao profissional com - - ili icaca )
¢ ¢ao p! realizagao, quer no processo de correao da mesma apuran’)enm deresponsa.b.lhdadeseapllcal;ao de sangdes, reforcando os
mecanismos de rastreabilidade e seguranga no acesso e corregéo das provas
Existéncia de um jiri de avaliagdo final que integra diversos
elementos
Registo cronoldgico da entrada dos processos nos servigos e
< L < analise, de acordo com esse registo
N - Implementacdo e monitorizacao de agdes de L . ! iorizacdo i i 3 3 6gi
Instrugéo de processos de criagéo e p P N ?f. ional: Inst (;N d ¢ Priorizagédo de processos mais recentes em E: caso dedpnonzalgao |ndevwd;a dbe procezsos,lprocededr i reordenahgao cronoldgica
h ormagao profissional: Instrugao de processos ) S i ali 3 6ri
funcionamento de Cursos de dec ,; éopef cionamento di c SES de detrimento de outros que aguardam analise ha 2 2 2 Identificagao de um prazo méximo para resposta 0 r\gatz‘ adasana |ses,‘c0r;1 € abora(;aod e relatorios de acompan ament/o
an ~ P i uncionamen ur . Api PRy P .
Especializagao Tecnolégica (CET) oot . mais tempo extr.aor. indrios, eventual re -IS\TI uigao ,e.prucessos Eara?u&rus&ecmcos servigos,
Especializagdo Tecnolégica (CET) auditoria interna sobre os critérios de analise e comunicagao formal aos
interessados em caso de incumprimento dos prazos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Em caso de acesso ilegitimo a dados pessoais, proceder ao bloqueio imediato das
Controle de Acesso e Autenticagao credenciais ou sistemas comprometidos, ativar o plano de resposta a incidentes,
«Autenticagao multifator (MFA): Exigir mais de uma forma de] avaliar o impacto e notificar a CNPD e os titulares dos dados, restaurar a integridade
autenticagao (senha + codigo via app). dos sistemas a partir de backups, realizar auditoria interna para apuramento de
+Senhas fortes e renovacdo periddica: Exigir politicas de senhas| responsabilidades e rever os procedimentos de seguranca, reforcando a formagao e
robustas (minimo de caracteres, uso de letras, ndmeros e os controlos técnicos
simbolos).
«Privilégios minimos (Principio do menor privilégio): Conceder|
aos utilizadores apenas o0s acessos necessarios as suas fungdes.
*Sessdes com expiragdo automatica: Reduzindo o risco de acesso
indevido em dispositivos compartilhados
«Sigilo profissional e deveres conexos formalmente instituidos,
através do contrato individual de trabalho /contrato de Prestagao|
de Servicos no caso dos formadores externos e outros|
intervenientes
Criptografia e Protegao de Dados
«Criptografia de dados em repouso e em transito: Uso de para
Tratamento de dados pessoais dos L . R L L comunicagao e para dados armazenados.
candidatos € formandos que CentrosﬂDuaIlﬂ.ca.e processos associados a Acesso ilegitimo a dados sensiveis de formandos e > 3 3 «Backups criptografados e seguros: Garantir integridade ¢
integram formagao profissional formagao profissional formadores recuperagdo segura em caso de incidente.
Auditoria, Monitorizagao e Resposta
*Logs de acesso e atividades: Registar a¢ées dos utilizadores e
administradores  para rastreamento de comportamentos
suspeitos.
eSistemas de detegdo de intrusdo (IDS/IPS): Monitorizagdo de|
trafego e alerta sobre atividades anomalas.
*Planos de resposta a incidentes: Estabelecimento de
procedimentos para lidar com extragao de informagao ou ataques
Politica de Formagao dos Utilizadores
eFormacgao dos utilizadores: Ensinar boas praticas de segurancga
digital para formandos e formadores.
eTermos de uso e politica de privacidade claras: Informar aos
utilizadores como os dados s3o usados, armazenados e
protegidos.
*Revisao periddicas de acessos e permissdes: Manter o controle
sobre quem tem acesso ao qué.
Visitas de acompanhamento e de auditoria interna, no sentido de
averiguar o cumprimento das orientagdes, em particular Em caso de desvios identificados, recusar a rececdo dos bens nao conformes, exigir
Confirmagao da rececao qualitativa e Desvios nas quantidades e caracteristicas técnicas relacionadas com confirmag&o no local da entrada em substituicdo ou entrega dos quantitativos em falta, aplicar penalidades contratuais,
Investimentos PRR quantitativa dos bens de acordo com as dos equipamentos face ao previsto nas 1 1 1 funcionamento dos equipamentos registar a ocorréncia como nao conformidade no sistema interno, reforgar a
especificagdes Técnicas especificages técnicas fiscalizagdo técnica através de verificagdes adicionais e rever os contratos e
especificagdes sempre que se identifiquem fragilidades




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO LISBOA E VALE DO TEJO
Unidade Orgéanica — Departamento de Formagao Profissional

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Partilha das quantidades e caracteristicas técnicas dos|Em caso de desvios nas quantidades ou caracteristicas técnicas, recusar a recegao
equipamentos de acordo com as especificagdes técnicas|dos bens, exigir substituicao ou ajustes necessarios, aplicar penalidades
contratualizadas no concurso contratuais, registar a ndo conformidade no SGD, abrir processo de averiguagéo
Ferigao local dos bens recebidos em quantidade e qualidade dejinterna para apuramento de responsabilidades e reforgar inspegdes futuras com
acordo com o previsto. acompanhamento técnico adicional
Confirmagao da recegao qualitativa e Desvios nas quantidades e caracteristicas técnicas ~ ~ X X
. o . . Instalagao e colocagao em funcionamento no sentido de acautelar|
Investimentos PRR quantitativa dos bens de acordo com as dos equipamentos face ao previsto nas 1 1 1 L 3
e - e . funcionalidade do bem, de acordo com o previsto
especificagdes Técnicas especificagdes técnicas
Preenchimento do auto-de recegdo e instalagao, assinado peloj
Dirigente Local, e submissdo em processo SGD, anexandol
footografias do equipamento e da publicitagéo
Visitas de acompanhamento e de auditoria interna, no sentido de|
averiguar o cumprimento das orientagdes
Em caso de acesso ilegitimo a dados pessoais, proceder ao bloqueio imediato das
L credenciais ou sistemas comprometidos, ativar o plano de resposta a incidentes,
Controle de Acesso e Autenticagao o o . . .
Autenticacio multifator (MFA): Exigir mais de uma forma del avaliar o impacto e notificar a CNPD e os titulares dos dados, restaurar a integridade
Y en. ¢ ? ° 0, N gir s o dos sistemas a partir de backups, realizar auditoria interna para apuramento de
autenticagdo (senha + c6digo via app). o ) <
Senhas fortes e renovacia perisdica: Exieir politicas de senhas responsabilidades e rever os procedimentos de seguranca, reforcando a formagao e
*Sen : o
i - 520 P 8Ir P | os controlos técnicos
robustas (minimo de caracteres, uso de letras, nimeros e
simbolos).
«Privilégios minimos (Principio do menor privilégio): Conceder|
aos utilizadores apenas os acessos necessarios as suas fungdes.
Tratamento de dados pessoais dos *Sessdes com expiragao automatica: Reduzindo o risco de acesso
candidatos e formandos que Centros Qualifica e processos associados a Acesso ilegitimo a dados sensiveis de formandos e > 3 3 indevido em dispositivos compartilhados
integram formagdo profissional formagao profissional formadores «Sigilo profissional e deveres conexos formalmente instituidos,)
através do contrato individual de trabalho /contrato de Prestagao
de Servicos no caso dos formadores externos e outros|
intervenientes
Criptografia e Protegao de Dados
Criptografia de dados em repouso e em transito: Uso de para
comunicagao e para dados armazenados.
*Backups criptografados e seguros: Garantir integridade e
recuperagao segura em caso de incidente.




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Tratamento de dados pessoais dos
candidatos e formandos que
integram formagao profissional

Centros Qualifica e processos associados a
formagao profissional

Auditoria, Monitorizagao e Resposta

*Logs de acesso e atividades: Registar agdes dos utilizadores e
administradores  para rastreamento de comportamentos|
suspeitos.

eSistemas de detegdo de intrusdo (IDS/IPS): Monitorizagdo de|
trafego e alerta sobre atividades anomalas.

*Planos de resposta a incidentes: Estabelecimento de
procedimentos para lidar com extragao de informagao ou ataques

Politica de Formagé&o dos Utilizadores

eFormagao dos utilizadores: Ensinar boas praticas de seguranga
digital para formandos e formadores.

eTermos de uso e politica de privacidade claras: Informar aos
utilizadores como os dados sado usados, armazenados e
protegidos.

*Revisao periddicas de acessos e permissdes: Manter o controle
sobre quem tem acesso ao qué.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS REGIONAIS - DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Aquisi¢bes

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Risco de fracionamento de despesa
Risco de deficientes estimativas de custo por falta
de planeamento (incorretas definicdes de preco

base)

Risco de realizacdo de custos desnecessarios

cliente no dltimo trimestre do ano n, por forma a desenvolver no
anon+1

Existéncia de sistemas de informagao integrados, com emissao
de relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisicao
e por tipo de unidade organica-cliente, com informagao relevante
sobre aquisi¢des anteriores

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Risco de definicao deficiente de aquisicdes, Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo |Realizacdo de auditorias internas
privilegiando sistematicamente aquisicdes de Aquisicdes, onde se encontra devidamente definido a
pontuais e urgentes, e promovendo o recurso ao Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto Pedidos periédicos de confirmacao (trimestre ou quadrimestre) da previsdo de
Ajuste Direto e situagdes de ratificagao Planeamento e Programagao das Aquisicées necessidades aos Departamentos requisitantes
Risco de falta de um sistema estruturado das Implementagao de sistema estruturado de planificagdo de Através de campo a preencher, obrigagao da proposta de aquisi¢do mencionar
necessidades, com a devida fundamentagéo que necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢cao aquisigao anterior com semelhante objeto. Obrigagao da proposta de aquisigao

L _— habilite a melhor decisao superior ici i anicas-| i 6 4 isica j

Gestao de Aquisices Planeamento de Aquisigaes P 3 3 3 Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades orgéanicas-mencionar se é provével futura aquisigdo com mesmo objeto

Imposi¢do interna de prazos minimos para propostas de aquisi¢ao




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Consulta ao Mercado

Risco de beneficiagao de fornecedores, com
consulta e posterior contratagéo sistematica dos
mesmos fornecedores

Risco de deficientes estimativas de custo
(incorretas definicées de preco base —
direcionamento do prego anormalmente baixo)

Risco de deficiente defini¢ao de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisi¢ao
(referéncia amarcas p. ex.)

Risco de deficiente defini¢do das especificagdes
técnicas/ especificagao técnica direcionada

Risco de deficiente/ insuficiente definicao do
modelo de avaliagéo

Risco de fornecimento de informacgao privilegiada a
potenciais concorrentes

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisi¢des

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
é4reas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Existéncia de um sistema de avaliagao dos fornecedores tendo
em conta varios niveis: desempenho ao longo do procedimento de
contratagao, ao nivel da execugao, ao nivel do risco associado

Promocéo de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagédo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (defini¢ao de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definigdo/estruturagdo/aplicagao do critério de
adjudicacao e respetivo modelo de avaliagao

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagao publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos , por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisi¢ao (a obrigatoriedade legal ¢ somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

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

Acompanhamento e supervisado da atividade pelos responséveis
da area/Dirigentes

Conferéncia da informagao intermédia e final: Verificagao do RCBE
e existéncia de listagem de conferéncia do cumprimento do art.
113 doDL. 18/2008 de 29 de janeiro

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

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisicdes

Realizagao de auditorias internas

Imposicdo de consulta a minimo de 5 fornecedores (mesmo que através de
consulta online/internet) e respetiva evidéncia

Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
detetado
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Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Selegao de Fornecedores

Risco de beneficiagao de fornecedores

Risco de contratagao sisteméatica dos mesmos
fornecedores

Risco de deficiente defini¢ao de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisi¢ao
(referéncia amarcas p. ex.)

Risco de sele¢éo de fornecedores com
impedimentos legais a contrata¢do publica

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisi¢des

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
areas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Promogéo da existéncia de sistema de avaliagao e certificagdo de
fornecedores, com aplicagao ao nivel nacional — defini¢ao da
grelha de avaliagdo ja em curso

Promocéo de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagédo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (defini¢ao de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definigdo/estruturagdo/aplicagao do critério de
adjudicacao e respetivo modelo de avaliagao

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagao publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos, por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisicao (a obrigatoriedade legal ¢ somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de funcdes e responsabilidade das operagdes

Acompanhamento e supervisado da atividade pelos responséveis
da area/Dirigentes

Conferéncia da informagao 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)

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

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢des

Realizagdo de auditorias internas

Sistema fidvel de controlo do art. 113.°do CCP

Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e

melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
detetado
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Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Desenvolvimento do Processo de Aquisicao

Risco de falhas de aplicagao dos normativos,
procedimentos e regulamentos de natureza legal

(Legislagao de contratagéo pablica em vigor e
manuais de procedimentos aprovados)

Risco de fornecimento de informagao privilegiada a
potenciais concorrentes

Risco da elaboragao de pegas de procedimento que
contenham clausulas pouco claras e
discriminatdrias ou até claramente direcionadas

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

Risco de aplicagao pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagao e modelo de avaliagao
definido

Risco de defini¢ao e aplicagdo de prazos muito
reduzidos para apresentagao de propostas,
direcionando o n.° de propostas ao procedimento e
préprios concorrentes

Risco de aplicagao pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagao e modelo de avaliagao
definido

Risco de conluio entre concorrentes e funcionarios

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

Risco de elaboragéo de relatérios de analise de
propostas insuficientemente fundamentados

Risco da nao realizagao de audiéncia prévia

Risco da ndo comunicagao aos preteridos

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisigdes

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagéo dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (definigdo de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e defini¢do /estruturagao/aplicagéo do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao. Igualmente é
efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
desenvolvimento dos procedimentos de aquisigao

Promocéo de agdes de formagao sobre os normativos em vigor
junto dos funcionarios integrados na drea da Gestao de Aquisi¢des

Promogao do desenvolvimento de procedimentos concursais em
detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
economicamente vidvel (n3o se justifica para aquisicdes de
montantes baixos)

Utilizagao 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 aquisi¢ao (a obrigatoriedade
legal é somente para os procedimentos concursais)

Segregacao de funcdes e responsabilidade das operagdes
Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de
contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao
de competéncias

Promoc&o na rotatividade dos elementos dos jdris, constituicao
dos juris por elementos de dreas distintas e garantir que ndo se
verificam situagdes de “impedimento” na composig&o do jari

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 supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

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

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisigdes.

Realizagao de auditorias internas

Imposigao de prazos minimos mais razodveis como regra

Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
responséveis internos e da empresa beneficiada




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao |Realizagdo de auditorias internas
de Aquisigdes
Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,  |Sinalizagado dos responsaveis internos e da empresa beneficiada
por forma a alertar para a devida aplicagéo dos manuais de
Risco de falhas de aplicagao dos normativos, procedimento e legislagao de contratagao publica em vigor, Auditoria interna ao processo e departamento requisitante
procedimentos e regulamentos de natureza legal nomeadamente no que respeita a
(Legislagao de contratagéo pablica em vigor e importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da rece¢ao dos |Disseminar essas fungdes e responsabilidade por mais funcionarios
manuais de procedimentos aprovados) servigos/ bens. Igualmente € efetuado o alerta para os erros mais
frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de  JAuditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
Risco de beneficiagao de fornecedores aquisi¢ao responséveis internos e da empresa beneficiada
Risco de n3o identificagdo e responsabilizagao de Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
. < . uem receciona 0s servigos Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de
Gestao de Aquisicdes Recegao de Servicos/Bens g ¢ 3 3 3 P

Risco de deficiente inspec¢ao/ recegao qualitativa e
quantitativa dos servigos prestados

Risco do acompanhamento da execugao do
contrato e respetiva recegao dos servigos, por um

mesmo funcionario

Risco de conluio entre fornecedores e funcionarios

contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao
de competéncias

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Identificagao clara e devida responsabilizagéo do elemento que
receciona os servigos/bem (gestor de c ontrato)

Introdugao de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisicdes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades

Riscos

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS REGIONAIS - DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Financeira

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
N30 contabilizagao de valores recebidos Desincentivo dos recebimentos em numerério Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
Registo da Receita N ] . 1 2 2
Registo incorreto da receita nas diferentes
vertentes: orcamental, financeira e analitica.
Registo da divida Nao registo da divida/incumprimento 2 2 2 Nao-aceitagao de cheques ao portador Controlo mensal de items por reconciliar
~ . - . Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes Monitorizagao centralizada de divida nos diversos estados
Informagao registada nao atualizada )
reportados pela drea do emprego
Nao cumprimento dos prazos estipulados relativos
apermanéncia dos processos em incumprimento
Acompanhamento da divida nos varios estados 2 2 2
Nao cumprimento dos aspetos legais
designadamente, no que se refere a notificagao as
Gestao e processamento contas a entidades (CPA)
receber
o X X X Acompanhamento dos dados inseridos e verificagéo do Metodologias aprovadas com uniformizagéo de procedimentos
Monitorizagao dos prazos de prescrigao Prescricao das dividas 2 2 2 N N
cumprimento dos prazos estabelecidos
Garantir que, apds esgotadas todas as hipéteses de reembolso
dos valores em divida, o processo é remetido aos servicos de
finangas
Andlise anual dos valores em divida por tipologia versus periodo
legal de prescrigéo e registo do custo da contabilidade
Hiato ndo justificado na numeragéo e registo de
Faturagéo J, X ¢ g 2 2 2
faturas emitidas . . .
Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido de
acompanhar a cobranga
Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagao e do
ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
contabilisticos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada conforme
delegacédo de competéncias exarada pelo Conselho Diretivo

Despesa autorizada sem prévio cabimento 1 1 1
Reforgo avulso de cabimento X . . .
Garantir que toda e qualquer despesa € autorizada com cabimento
Cabimento prévio
Elaboragao rigorosa de informagdes que permitam o
IncurrAeto‘enquadramemu orcamental que possa enquadramento mais adequado il Sistematizagao em matriz da
nao dlrecmnarvcom clareza para a natureza da 2 1 1 tipologia de bens e servigos mais comuns e a respetiva
despesa autorizada classificagao de despesa publica
Inexisténcia de cadastro tnico de fornecedores Garantir um cadastro Gnico a nivel nacional Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados
~ . Garantir a atualizagao do cadastro
. Cadastro néo atualizado . .
Terceiros 1 2 1 Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
R T . - fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
Fidedignidade da proveniéncia da informagao e anterl "reg; s s s
remetida por fornecedores
Definir procedimentos de monitorizagdo para minimizar o nimero | Definir consequéncias contratuais pelo ndo cumprimento obrigagao
N&o cumprimento contratual, por parte do de ocorréncias
N prestador de servigo, da entrega do documento de
Gestao e processamento contas a . . . o g A
quitagao (fatura-recibo) até ao 5° dia Gtil do més
agar R < -
Pag subsequente a prestagao do servigo
Confirmagao incorreta/inexacta no que diz repeito a
rece¢do qualitativa e quantitativa dos 2 1 2
bens/servigos
Perda de cofinanciamento comunitdrio por
Processamento/Pagamento inelegibilidade da despesa
Nao declaragao atempada de impostos (IVA)
Validar a correta emissao da fatura relativamente a valores
Legitimidade da emissao da fatura unitdrios globais e respetiva adjudicagao
Auséncia de recegao quantitativa e qualitativa Garantir a correta recegao qualitativa e quantitativa dos bens e
1 2 2 servigos
Correta aplicagdo da legislagéo fiscal Verificagao, por amostragem, da prova documental da correta
Nao cumprimento dos PMP rece¢ao no processo
Monitorizagéo do indicador PMP




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que, para uma amostra de processos, o IEFP, |.P. efetua
revisoes periddicas das realizagdes do projeto face aos custos,
para despistar quaisquer elementos de prova de que o trabalho
nao foi completado ou de que néo se justificam os custos
incorridos.

) - . 0 gestor do contrato analisa os relatérios de atividade e as
Manipulagéo dos pedidos de pagamento - Um g‘. desd b d ( p
) ) realizagdes do mesmo para obter prova dos custos (caso do nome
trabalhador do IEFP, |.P. manipula os pedidos de ¢ P X P L o
. . . dos trabalhadores envolvidos) e solicita documentos adicionais
pagamento ou faturas para inflacionar ou duplicar X N R
. . em apoio (caso de sistemas de registo do tempo de trabalho).
os custos incorridos.
1 3 2
Duplicagao do pedido de pagamento de um dnico Implementar uma metodologia de verificagdo periédica do
contratante ou cumprimento da validagao da prestagao do servigo, numa
Faturas falsas, inflacionadas ou duplicadas. amostra de empresas contraentes.
Realizar periodicamente uma reviséo das faturas apresentadas
Processamenta/Pagamento para evitar a sua duplicagéo (ou seja, vérias faturas com o mesmo
montante ou 0 mesmo nimero, etc.) ou falsificagao, por
amostragem.
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE.
Gestao e processamento contas a - o po
Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem
pagar
I paga
Emitir meios de pagamento s/ suporte documental oo L -,
devidamente autorizado Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
Emissao de cheques ao portador Verificagao da autorizagao prévia ao pagamento
Nao segregacao de fungdes 1 2 1 Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
Nao existéncia de disponibilidade financeira pagamentos
Pagamentos por homebanking Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
Entrada de um documento no circuito de transferéncia
pagamento uma 2% vez . A . « " ~
Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mengao
de pago
Nao cumprimento de prazos na entrega das Validagao das contas de retengdo/liquidagao por natureza com
Reportes Oficias declaragdes 2 1 1 caracter mensal
Entrega de declaragdes néo corretas
Garantir a correta aplicagao do NIB através da solicitagao de
comprovativo com a identificagéo bancdria e respetivo titular
Processamento/Pagamento Alocagao de NIBincorreto 2 3 2

Implementagao da verificagao prévia ao pagamento de IBAN vs
NIF, disponibilizada pelo IGCP ao abrigo de Portaria do Banco de
Portugal




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
N . . ) Verificagao universal dos documentos de suporte as despesas Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos documentos de quitagéo
Desadequacao das disponibilidades de tesouraria .
N . 2 1 1 pagas por tesouraria
para fazer face as necessidades .
Pagamento Nao-aceitagao de documentos rasurados e que nao cumpram o
. disposto no artigo 36.° do CIVA
Tesouraria —
Correta utilizagao dos valores C/ saida de valor e 1 > 1
entrada do documento
Incumprimento da legislago fiscal no que Adequado conhecimento das tabelas de [VAe de IS e sua
Reportes Oficias concerne a aplicabilidade das taxas de IVA e verbas 2 1 1 aplicabilidade a cada um dos casos concretos
dolS
Incorreta classificagdo ou classificago incoerente Efetuar com periodicidade mensal as validages contabilisticas e |Simular o encerramento consolidado mensal
entre classificagdo orgamental e contabilistica; 1 1 1 orgamentais
informagéo contabilistica
o ~ Centralizar a abertura do plano de contas e manté-lo atualizado | Garantir a divulgagao de normativos internos de procedimentos bem como a sua
Classificagao Orgamental e contabilistica das | Criag@o de contas/subcontas que ndo cumpram correta aplicagao
despesas com o Plano de Contas Multidimensional
! 1 ! Assegurar a partilha de um catélogo de classificagdes que identifique as
Inexisténcia de uniformidade de procedimentos a classificagdes orgamental e contabilistica para as aquisigdes de bens e servicos
nivel nacional mais frequentes
Contabilidade Segregacao de fungdes entre a conciliagio bancéria e o registo da |Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
Nao existéncia de segregacao para a elaboragao de receita
reconciliagdes bancarias 2 1 1
Inexisténcia de reconciliagdes bancarias periédicas Controlo mensal de items por reconciliar
Elaboragao obrigatéria das conciliagdes bancérias com Proceder periodicamente a verificagdo das conciliagdes efetuadas e da identificagao
Reconciliagao bancéria periodicidade mensal das situagdes por conciliar com antiguidade superioe a 3 meses
Ignorar itens por conciliar, quer no banco, quer na
bilidad 2 1 1
contabilidade Atuar sobre os itens em aberto fazendo a sua relevagdo
contabilistica, anular eventuais cheques que se encontrem em
circulagéo ha mais de seis meses




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGOS LOCAIS - DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Aquisicdes

PO GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao |Realizagdo de auditorias internas
de Aquisigdes, onde se encontra devidamente definido a
Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto Pedidos periddicos de confirmagao (trimestre ou quadrimestre) da previsdo de
Risco de definicao deficiente de aquisiaes, Planeamento e Programagao das Aquisicdes necessidades aos Departamentos requisitantes
privilegiando sistematicamente aquisi¢cdes
pontuais e urgentes, e promovendo o recurso ao Implementagao de sistema estruturado de planificagao de Através de campo a preencher, obrigagao da proposta de aquisigado mencionar
Ajuste Direto e situagdes de ratificagao necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢cao aquisicao anterior com semelhante objeto.
Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades organicas-|
Risco de falta de um sistema estruturado das cliente no dltimo trimestre do ano n, por forma a desenvolver no  |Obrigacéo da proposta de aquisicdo mencionar se € provével futura aquisicao com
necessidades, com a devida fundamentagao que anon+1 mesmo objeto
habilite a melhor decisao superior
Existéncia de sistemas de informacéo integrados, com emissao  |Imposicao interna de prazos minimos para propostas de aquisi¢ao
Risco de fracionamento de despesa de relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisi¢ao
e por tipo de unidade organica-cliente, com informacéao relevante
Risco de deficientes estimativas de custo por falta sobre aquisicdes anteriores
Gestao de Aquisicdes Planeamento de Aquisigdes de planeamento (incorretas definicdes de preco 3 3 3

base)
Risco de realizagao de custos desnecessérios

Risco de definicao de prazos muito reduzidos para
desenvolvimento das aquisi¢des, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e situacdes de ratificagao

Risco de deficiente defini¢do de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisigéo,
sem tempo para os servigos efetuarem a devida
andlise e avaliagdo das mesmas




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Consulta ao Mercado

Risco de beneficiagao de fornecedores, com
consulta e posterior contratagao sistematica dos
mesmos fornecedores

Risco de deficientes estimativas de custo
(incorretas definigées de preco base —
direcionamento do prego anormalmente baixo)

Risco de deficiente defini¢do de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisicao
(referéncia a marcas p. ex.)

Risco de deficiente defini¢do das especificagdes
técnicas/ especificagao técnica direcionada

Risco de deficiente/ insuficiente definigao do
modelo de avaliagao

Risco de fornecimento de informagao privilegiada a
potenciais concorrentes

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisi¢des

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
é4reas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Existéncia de um sistema de avaliagao dos fornecedores tendo
em conta varios niveis: desempenho ao longo do procedimento de
contratagao, ao nivel da execugao, ao nivel do risco associado

Promocéo de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagédo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (defini¢ao de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definigdo/estruturagdo/aplicagao do critério de
adjudicacao e respetivo modelo de avaliagao

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagao publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos , por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisi¢ao (a obrigatoriedade legal ¢ somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de
contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao
de competéncias

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Conferéncia da informagéo intermédia e final: Verificagéo do RCBE
e existéncia de listagem de conferéncia do cumprimento do art.’
113 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro

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

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢des

Realizagao de auditorias internas

Imposicdo de consulta a minimo de 5 fornecedores (mesmo que através de
consulta online/internet) e respetiva evidéncia

Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Selegao de Fornecedores

Risco de beneficiagao de fornecedores

Risco de contratagao sistematica dos mesmos
fornecedores

Risco de deficiente defini¢ao de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisi¢ao
(referéncia a marcas p. ex.)

Risco de sele¢éo de fornecedores com
impedimentos legais a contratagdo publica

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisi¢des

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
é4reas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Promogéo da existéncia de sistema de avaliagao e certificagdo de
fornecedores, com aplicagao ao nivel nacional — defini¢ao da
grelha de avaliagdo ja em curso

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (defini¢ao de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definicdo/estruturagdo/aplicagao do critério de
adjudicacao e respetivo modelo de avaliagao

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

Segregacao de funcdes e responsabilidade das operagdes;
Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Conferéncia da informagao 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)

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

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisicoes.

Realizagdo de auditorias internas

Sistema fiadvel de controlo do art. 113.°do CCP

Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e

melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Desenvolvimento do Processo de Aquisicao

Risco de falhas de aplicagao dos normativos,
procedimentos e regulamentos de natureza legal

(Legislagao de contratagéo pablica em vigor e
manuais de procedimentos aprovados)

Risco de fornecimento de informagao privilegiada a
potenciais concorrentes

Risco da elaboragao de pegas de procedimento que
contenham clausulas pouco claras e
discriminatdrias ou até claramente direcionadas

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

Risco de aplicagao pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagao e modelo de avaliagao
definido

Risco de defini¢ao e aplicagdo de prazos muito
reduzidos para apresentagao de propostas,
direcionando o n.° de propostas ao procedimento e
préprios concorrentes

Risco de aplicagao pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagao e modelo de avaliagao
definido

Risco de conluio entre concorrentes e funcionarios

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

Risco de elaboragéo de relatérios de analise de
propostas insuficientemente fundamentados

Risco da nao realizagao de audiéncia prévia

Risco da ndo comunicagao aos preteridos

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisigdes

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagéo dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (definigdo de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e defini¢do /estruturagao/aplicagéo do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao. Igualmente é
efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
desenvolvimento dos procedimentos de aquisigao

Promocéo de agdes de formagao sobre os normativos em vigor
junto dos funcionarios integrados na drea da Gestao de Aquisi¢des

Promogao do desenvolvimento de procedimentos concursais em
detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
economicamente vidvel (n3o se justifica para aquisicdes de
montantes baixos)

Utilizagao 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 aquisi¢ao (a obrigatoriedade
legal é somente para os procedimentos concursais)

Segregacao de funcdes e responsabilidade das operagdes
Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de
contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao
de competéncias

Promoc&o na rotatividade dos elementos dos jdris, constituicao
dos juris por elementos de dreas distintas e garantir que ndo se
verificam situagdes de “impedimento” na composig&o do jari

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 supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

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

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisicdes

Realizagao de auditorias internas

Imposigao de prazos minimos mais razodveis como regra

Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
responséveis internos e da empresa beneficiada




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao |Realizagdo de auditorias internas
de Aquisi¢des
Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,  |Sinalizagado dos responsaveis internos e da empresa beneficiada
por forma a alertar para a devida aplicagéo dos manuais de
Risco de falhas de aplicago dos normativos, procedimento e legislagao devcor?tratac;ao publica em vigor, Auditoria interna ao processo e departamento requisitante
procedimentos e regulamentos de natureza legal homeadarﬁenle noque _”_ESPE“? a . . . . . . .
I R . importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da recegao dos |Disseminar essas fungdes e responsabilidade por mais funcionarios
(Legislagao de contratagéo pablica em vigor e ) . X
manuais de procedimentos aprovados) servicos/ bens. Igualmemeeefe&l{adoua\erla paragserros mais o B o
frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de  JAuditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
Risco de beneficiago de fornecedores aquisicao responséveis internos e da empresa beneficiada
Risco de n3o identificagdo e responsabilizagao de Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
Gestao de Aquisicdes Rececdo de Servicos/Bens quem receciona os servicos 3 3 3 Existéncia de niveis distintos para autorizar a decis&o de

Risco de deficiente inspe¢ao/ recegao qualitativa e
quantitativa dos servigos prestados

Risco do acompanhamento da execugao do
contrato e respetiva recegao dos servigos, por um

mesmo funcionario

Risco de conluio entre fornecedores e funcionarios

contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao
de competéncias

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Identificagao clara e devida responsabilizagéo do elemento que
receciona os servigos/bem (gestor de c ontrato)

Introdugao de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisicdes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGOS LOCAIS - DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Financeira

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
- S s . Desincentivo dos recebimentos em numerario Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
Nao contabilizagédo de valores recebidos
Registo da Receita - . . 1 2 2
Registo incorreto da receita nas diferentes
vertentes: orgamental, financeira e analitica.
Registo da divida Nzo registo da divida/incumprimento 2 2 2 Nao-aceitagao de cheques ao portador Controlo mensal de items por reconciliar
~ . - . Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes Monitorizagao centralizada de divida nos diversos estados
Informagao registada nao atualizada )
reportados pela drea do emprego
Nao cumprimento dos prazos estipulados relativos
apermanéncia dos processos em incumprimento
Acompanhamento da divida nos varios estados 2 2 2
Nao cumprimento dos aspetos legais
designadamente, no que se refere a notificagao as
Gestao e processamento contas a entidades (CPA)
receber Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do Metodologias aprovadas com uniformizagao de procedimentos
Monitorizagao dos prazos de prescri¢ao Prescri¢éo das dividas 2 2 2 cumprimento dos prazos estabelecidos
Garantir que, apds esgotadas todas as hipéteses de reembolso
dos valores em divida, o processo é remetido aos servigos de
finangas
Analise anual dos valores em divida por tipologia versus periodo
legal de prescricéo e registo do custo da contabilidade
Hiato ndo justificado na numeragéo e registo de
Faturagéo Jus ¢ 2 > > »
faturas emitidas . . .
Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido de
acompanhar a cobranga
Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagédo e do
ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagao com os registos
contabilisticos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada conforme
delegacédo de competéncias exarada pelo Conselho Diretivo

Despesa autorizada sem prévio cabimento 1 1 1
Reforgo avulso de cabimento . . . .
Garantir que toda e qualquer despesa € autorizada com cabimento
Cabimento previo
Elaboragao rigorosa de informagdes que permitam o
Incorreto enquadramento orgamental que possa enquadramento mais adequado ffl Sistematizagdo em matriz da
nao direcionar com clareza para a natureza da 2 1 1 tipologia de bens e servicos mais comuns e a respetiva
despesa autorizada classificagao de despesa publica
s -~ Garantir um cadastro Unico a nivel nacional Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados
Inexisténcia de cadastro Unico de fornecedores
Garantir a atualizagao do cadastro
T X Cadastro néo atualizado 1 > 1
erceiros Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
Fidedignidade da proveniéncia da informagao fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
remetida por fornecedores
Definir procedimentos de monitorizagdo para minimizar o nimero | Definir consequéncias contratuais pelo ndo cumprimento obrigagao
N&o cumprimento contratual, por parte do de ocorréncias
N prestador de servigo, da entrega do documento de
Gestao e processamento contas a . . . o R
quitagao (fatura-recibo) até ao 5° dia Gtil do més
agar R < -
pag subsequente a prestagao do servigo
Confirmagao incorreta/inexacta no que diz repeito a
rece¢do qualitativa e quantitativa dos 2 1 2
bens/servigos
Perda de cofinanciamento comunitdrio por
inelegibilidade da despesa
Processamento/Pagamento
Nao declaragao atempada de impostos (IVA)
Validar a correta emissao da fatura relativamente a valores
unitarios globais e respetiva adjudicagao
Legitimidade da emissao da fatura . < o s
- ~ o o Garantir a correta recegao qualitativa e quantitativa dos bens e
Auséncia de recegao quantitativa e qualitativa .
servigos
1 2 2
Correta aplicagao da legislagdo fiscal Verificagao, por amostragem, da prova documental da correta
Nao cumprimento dos PMP recegao no processo
Monitorizagao do indicador PMP




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que, para uma amostra de processos, o IEFP, |.P. efetua
revisoes periddicas das realizagdes do projeto face aos custos,
para despistar quaisquer elementos de prova de que o trabalho
nao foi completado ou de que néo se justificam os custos
incorridos

) - . 0 gestor do contrato analisa os relatérios de atividade e as
Manipulagéo dos pedidos de pagamento - Um g‘. desd b d ( p
) ) realizagdes do mesmo para obter prova dos custos (caso do nome
trabalhador do IEFP, |.P. manipula os pedidos de ¢ P X P L o
. . . dos trabalhadores envolvidos) e solicita documentos adicionais
pagamento ou faturas para inflacionar ou duplicar X N R
. . em apoio (caso de sistemas de registo do tempo de trabalho)
os custos incorridos.
1 3 2
Duplicagao do pedido de pagamento de um dnico Implementar uma metodologia de verificagdo periédica do
contratante ou cumprimento da validagao da prestagao do servigo, numa
Faturas falsas, inflacionadas ou duplicadas. amostra de empresas contraentes
Realizar periodicamente uma reviséo das faturas apresentadas
Processamenta/Pagamento para evitar a sua duplicagéo (ou seja, vérias faturas com o mesmo
montante ou 0 mesmo nimero, etc.) ou falsificagao, por
amostragem
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE
Gestao e processamento contas a Garantir a segregagdo de fungdes entre quem processa e quem
pagar N paga
Emitir meios de pagamento s/ suporte documental oo L -,
devidamente autorizado Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
Emissao de cheques ao portador Verificagao da autorizagao prévia ao pagamento
Nao segregacao de fungdes 1 2 1 Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
Nao existéncia de disponibilidade financeira pagamentos
Pagamentos por homebanking Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
Entrada de um documento no circuito de transferéncia
pagamento uma 2% vez . A . « " ~
Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mengao
de pago
Nao cumprimento de prazos na entrega das Validagao das contas de retengdo/liquidagao por natureza com
Reportes Oficias declaragdes 2 1 1 caracter mensal
Entrega de declaragdes néo corretas
Garantir a correta aplicagao do NIB através da solicitagao de
comprovativo com a identificagéo bancdria e respetivo titular
Processamento/Pagamento Alocagao de NIB incorreto 2 3 2

Implementagao da verificagao prévia ao pagamento de IBAN vs
NIF, disponibilizada pelo IGCP ao abrigo de Portaria do Banco de
Portugal




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor Proceder periodicamente a contagem e verificagao dos documentos de quitagao
Desadequacao das disponibilidades de tesouraria > 1 1
para fazer face as necessidades Verificagao universal dos documentos de suporte as despesas
Pagamento pagas por tesouraria
Tesouraria Correta utilizagao dos valores C/ saida de valor e N 5 N N3o-aceitagdo de documentos rasurados e que ndo cumpram o
entrada do documento disposto no artigo 36.° do CIVA
Incumprimento da legislagao fiscal no que Adequado conhecimento das tabelas de IVAe de IS e sua
Reportes Oficias concerne a aplicabilidade das taxas de IVA e verbas 2 1 1 aplicabilidade a cada um dos casos concretos
dolS
Incorreta classificagdo ou classificagao incoerente Efetuar com periodicidade mensal as validagdes contabilisticas e |Simular o encerramento consolidado mensal
entre classificagdo orgamental e contabilistica; 1 1 1 orgamentais
informagao contabilistica
. Centralizar a abertura do plano de contas e manté-lo atualizado | Garantir a divulgagao de normativos internos de procedimentos bem como a sua
Classificagao Orgamental e contabilisticadas  |Criagao de contas/subcoma?s.que nz.so cumpram correta aplicagio
despesas com o Plano de Contas Multidimensional
1 1 1 } . o PN
Assegurar a partilha de um catalogo de classificagdes que identifique as
Inexisténcia de uniformidade de procedimentos a classificagdes orgamental e contabilistica para as aquisi¢des de bens e servicos
nivel nacional mais frequentes
Contabilidade — — —— — - — ~ —— - —
NZo existéncia de segregagéo para a elaboragao de Segregacao de funcdes entre a conciliagdo bancéria e o registo da |Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
reconciliagdes bancérias 2 1 1 receita
Inexisténcia de reconciliagdes bancarias periédicas Controlo mensal de items por reconciliar
Elaboragao obrigatéria das conciliagdes bancérias com Proceder periodicamente a verificagdo das conciliagdes efetuadas e da identificagao
Reconciliagao bancéria periodicidade mensal das situagdes por conciliar com antiguidade superioe a 3 meses
Ignorar itens por conciliar, quer no banco, quer na > 1 1
contabilidade Atuar sobre os itens em aberto fazendo a sua relevagao
contabilistica, anular eventuais cheques que se encontrem em
circulagao ha mais de seis meses




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO
Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definicao de regras e procedimentos de identificagdo de]Responsabilizagao do Dirigente e/ou Trabalhador que ndo cumpriu as medidas
Deficiente identificagdo da necessidade de > > > necessidades preventivas recomendadas
Trabalhadores para cada posto de trabalho Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Monitorizagao das regras existentes visando o refor¢o das medidas de prevengéo

dos riscos enumerados

Concegao e implementagao de um modelo de gestao de pessoal e] Desenvolver agdes de verificagdo interna, com determinagao aleatdria de situagdes,

Existéncia de movimentagdes frequentes de, controlo de forma a testar o sistema de controlo interno existente
recursos humanos, sem adequado registo e prévial 3 2 2 Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Em situagao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
autorizagdo dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
aplicavel
Sensibilizagao para aimportancia do processo individual Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das medidas

preventivas previstas

Desenvolver agdes de verificagdo interna, com analise aleatdria de processos

Arquivo deficiente ou inexistente de todos os

documentos que devem ser guardados no processo 2 2 2 Acompanhamento e supervisao de Dirigente Em s.ltua(;ao.de prevaricagao deve ser verificado qual o gral{dgrgsponsab\hdéde
individual dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
aplicével
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Fortalecimento dos mecanismos de controlo interno, reduzindo a margem para

Gestao previsional e administrativa de RH préticas abusivas

Manutencdo do arquivo dentro das condigdes ambientais]Segregacao de fungdes e supervisao hierdrquica, garantindo que decisdes criticas

- . definidas pela legislagao em vigor nao sao tomadas de forma isolada
Gestao Administrativa nos Processos

Implementagao de cddigos de conduta e formagao continua, promovendo uma
de Recursos Humanos

cultura de ética e integridade

X X o Cumprimento das regras de gestao documental do IEFP, |.P. Criacdo de canais seguros de denlncia e reporte, assegurando que situagoes de
Condigdes de arquivo dos processos individuais nao| . . i
. 1 2 1 risco sdo identificadas e tratadas atempadamente
apropriadas a conservagao documental — — I . . P
Acompanhamento e supervisao de Dirigente Utilizagao de arquivo centralizado de todos os processos individuais, digitalizado e

identificado por nimero de Trabalhador, com acesso restrito, controlado e
devidamente autorizado

Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Monitorizagao permanente da informagao registada na plataforma de gestao dos
processos dos Trabalhadores

Formagao dos Trabalhadores Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada um dos seus
6rgaos ou servigos

Existéncia de erros de insergao de dados na BD 2 2 3 Acompanhamento e supervisao de Dirigente

Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Utilizagdo excessiva do recurso a trabalho] Sensibilizagao dos Dirigentes
extraordindrio como forma de suprir necessidades 1 3 3
permanentes dos Servigos
Remunerages e recompensas Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
Erros de introdugao no sistema de processamento
de auséncias

Acompanhamento e supervisao de Dirigente




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Nio assegurar a rastreabilidade do processo Definigcao de procedimento de rastreio e arquivo dos instrumentos|
integrado de Avaliagdo de Desempenho (SIADAP 1, 2 1 2 de avaliagao de desempenho
2e3)
Inexisténcia ou existéncia deficiente de segregagao 1 5 » Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos del
de fungdes avaliagao
Gestaodo SIADAP2 e 3 Gestao do desempenho Atraso na aplicagao dos instrumentos de avaliagdo 2 1 3 Definicdo de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo de
ou de contabilizagdo de pontos desempenho
Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho com
calendarizagao das Atividades
Existéncia de conflito de interesses 1 2 2 — - n — —
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO
Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definicdo de regras e procedimentos de identificagdo de]jResponsabilizagdo do Dirigente e/ou Trabalhador que ndo cumpriu as medidas
Deficiente identificagdo da necessidade de » > » necessidades preventivas recomendadas
Trabalhadores para cada posto de trabalho Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Monitorizagao das regras existentes visando o refor¢o das medidas de prevengéo
dos riscos enumerados
Gestao previsional e administrativa de RH Concegéo e implementagéo de um modelo de gestao de pessoal e] Desenvolver agdes de verificagdo interna, com determinagéo aleatdria de situagdes,
Gestao Administrativa e Operacional Existéncia de movimentagdes frequentes de| controlo de forma a testar o sistema de controlo interno existente
nos Processos de Recursos recursos humanos, sem adequado registo e prévial 3 2 3 Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Em situagao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
Humanos autorizagao dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
aplicével
Sensibilizagao dos Dirigentes Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das medidas
Utilizagdo excessiva do recurso a trabalho] preventivas previstas
Remuneragdes e recompensas extraordinario como forma de suprir necessidades| 1 3 3 Desenvolver agdes de verificagao interna, com andlise aleatéria de processos
permanentes dos Servigos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestaodo SIADAP2 e 3

Gestao do desempenho

Inexisténcia ou existéncia deficiente de segregagao
de fungdes

Definicao de procedimento de verificagdo de instrumentos de
avaliagdo

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

Definicdo de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo de
desempenho

Existéncia de conflito de interesses

Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho com
calendarizagao das atividades

Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Em situagao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
aplicéavel

Fortalecimento dos mecanismos de controlo interno, reduzindo a margem para
praticas abusivas

Segregacao de fungdes e supervisao hierarquica, garantindo que decisoes criticas
nao sdo tomadas de forma isolada

Implementagao de cddigos de conduta e formagao continua, promovendo uma
cultura de ética e integridade

Sensibilizar e garantir a aplicagdo do regime do SIADAP bem como das orientagdes e
regras de harmonizagao aprovadas pelo CCA

Manter um didlogo estruturado com todos os niveis de pessoal, assegurar que 0s
objetivos em cascata de todos os niveis, se ligam as metas operacionais da
Organizacao e que as informagdes de desempenho fluam regularmente entre as
equipas e servigos envolvidos, implementando reunides de monitorizagéo

Criacdo de canais seguros de denlncia e reporte, assegurando que situagdes de
risco sdo identificadas e tratadas atempadamente

Utilizagao de arquivo centralizado de todos os processos individuais, digitalizado e
identificado por nimero de Trabalhador, com acesso restrito, controlado e
devidamente autorizado

Monitorizagao permanente da informagao registada na plataforma de gestao dos
processos dos Trabalhadores

Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada um dos seus
6rgaos ou servigos
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicagao de grelhas de analise dos processos com critérios de  JRevogacao da decisao de aprovagao
ponderagao
Aprovacao de candidaturas em fungao da pontuagéo obtida na
grelha de anélise, com limite de dotagéo por periodo de Notificagao para a devolugdo de apoios
Andlise decisao de candidaturas a apoios Favorecimento de entidades/ beneficiarios candidaturas (g2
. financeiros (*apenas nas medidas que ndo ) N ) ' Elaboragao de parecer técnico/proposta de decisao, validado Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
Medidas de Emprego L X N através da aprovacao de candidaturas que nao 1 2 1 L N
estejam integradas no sistema de gestdo de . L . (decisdo final) regularmente estabelecido
didaturas) relinem os requisitos legais
can Utilizagdo de informagao do webservice com a Seguranca Social
(q.a.)
Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
Segregacao de fungdes
Revogacao da decisdo do pagamento
. . L Andlise da elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos
Favorecimento de entidades/ beneficiarios, B
) aplicaveis
através de: » - .
*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas Notificagao para a devolugao de apoios
. . A Utilizagao de critérios de andlise validados pelo sistema
que nao sao passiveis de apoio, nos termos dos ) . ~ .
N informatico de gestao de candidaturas [q.a.]
regulamentos em vigor
Medidas de Emprego Anélise de pagamentos e/0~u L . B 1 2 1 |Utilizagao de informacao do webservice com a Seguranga Social JImpedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
*N&o aplicagdo dos mecanismos de anulagdo (q:2.) regularmente estabelecido
administrativa da decisdo de aprovacgéo, e
correspphdente devolugao dos montantes, totais Elaboragéo de parecer técnico, validado superiormente
ou parciais de acordo com a natureza do
incumprimento dos deveres estabelecidos e de Definigao de uma amostra de documentos de despesa a solicitar
acordo com alei a entidade, para verificagdo (quando a medida n3o utilize a
metodologia de Custos Unitarios ou q.a.)
Aplicagao de amostra aleatéria, com auxilio dos dados do Revogacao da deciséo de aprovacao
Favorecimento de entidades/ beneficiarios, sistema informatico
através de:
*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas . . . .
L o g K pag P Utilizagéo de informag&o do webservice com a Seguranca Social P = ’
que nao sao passiveis de apoio, nos termos dos () Notificagao para a devolugéo de apoios
regulamentos em vigor o
. Acompanhamento as entidades promotoras/ |e/ou icacdo di inquéri inatari i i i i
Medidas de Emprego P ' ‘ p ! o ) . 1 2 1 [Aplicagdo direta de inquéritos aos destinatarios de processos de |Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
beneficiarios das medidas de emprego *Ndo aplicagdo dos mecanismos de anulagdo custos simplificados, sem intervengao das entidades regularmente estabelecido
administrativa da decisao de aprovagao, e promotoras
correspondente devolugdo dos montantes, totais
ou parciais de acordo com a natureza do Elaboragéo de relatérios de acompanhamento e autorizagdo
incumprimento dos deveres estabelecidos e de superior dos mesmos
acordo comalei




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definigao e divulgagao prévia dos critérios de credenciagao Revogacao da decisao de aprovagao
o . Favorecimento de entidades, através da selegio Aplicacao de grelhas de andlise Notificagdo para a devolugéo de apoios e retirada de Credenciagédo
Credenciagao de entidades externas, de entidades que nao rednem condigdes técnicas i i iaca i
Medidas de Emprego arceiras na prestacio de servicos aos ° e 1 2 1 ~ . - Impedimento de integrar novos processos de Credenciagao por um periodo
preg Etemes p ¢ ¢ de credenciagao e/ou que ndo cumprem requisitos Elaporagao de!lstagem com a proposta de credenciagao, regularmente estabelecido
legalmente exigidos validada superiormente
Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
Definicao de procedimentos Aplicar o previsto em situagdes de Gestao de incidentes de privacidade constante
. ) . . Regulamento Geral de Protegao de Dados (RGPD) — Estratégia e Politica de
Medidas de Emprego Resposta a pedidos de informagao/ Nao cumprimento do RGPD no fornecimento de 1 > 1 Privacidade — conceitos, praticas e procedimentos
Reclamacdes informacao a terceiros - N .
Acdes de formagao dos técnicos em RGPD
GESREC
Aplicagao de grelhas de analise dos processos com critériosde  JRevogagao da decisao de aprovagao
Andlise e/ou decisao* de candidaturas a ponderagao
apoios financeiros Favorecimento de entidades/ beneficirios, Elaboragéo de parecer técnico/proposta de decisao, validado Notificago para a devolugao de apoios
Medidas de Emprego (*apenas nas medidas que nao estejam através da aprovacao de candidaturas que nao 1 2 1 |superiormente
integradas no sistema de gestao de relinem os requisitos legais
candidaturas) Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento  |Reforco da formag&o dos técnicos e/ou aplicagao de procedimento disciplinar
Segregacao de fungdes
Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informdtico  [Reforgo da formagao dos técnicos
. . N . Integracao nas medidas de emprego de I . . - .
. Ajustamento de candidatos as medidas de " N . Verificagao/pesquisa de requisitos previstos legalmente através
Medidas de Emprego candidatos, propostos ou nao pelas entidades, que| 1 2 1 . . o
emprego [ o N do sistema informéatico
nao sao elegiveis nos termos da legislagao . . e .
Exigéncia de comprovativos para verificagao de condigdes de
elegibilidade, quando aplicavel
Analise da elegibilidade da despesa e de outros documentos Revogacéo da deciséo de aprovagdo
. . s comprovativos da atividade realizada (p. ex. mapas de
Favorecimento de entidades/ beneficidrios, .p X .[p X ’p K
) assiduidade), nos termos dos normativos aplicaveis
através de:
*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas Verificagdo da manutengao dos requisitos, nomeadamente Notificagdo para a devolugao de apoios
. que nao sao passiveis de apoio, nos termos dos certiddes de situagao regularizada perante a SS e a AT
Anélise de pagamento regulamentos em vigor i i i i
(nas medidas integradas em SGC em que e/iu 8 Utilizagao de critérios de analise/verificagao validados pelo Impedimento delmegra.rnovos processos da medida de emprego por um periodo
Medidas de Emprego exista subdelegagao de competéncias para o ~ N ) N 1 2 1 |sistema informatico de gestao de candidaturas (q.a.) regularmente estabelecido
efeito e nas medidas nio intesradas no *N3o aplicagdo dos mecanismos de anulagéo T ) i . .
! ! ' 8 administrativa da decis&o de aprovagéo, e Utilizago de informag&o do webservice com a Seguranca Social
sistema de gestdo de candidaturas) ~ . (q.a)
correspondente devolugdo dos montantes, totais <
ou parciais de acordo com a natureza do Elaboragio de parecer técnico, validado superiormente
incumprimento ldos deveres estabelecidos e de Definigdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar
acordo coma lei a entidade, para verificagdo (sempre que a medida n3o utilize a
metodologia de Custos Unitarios ou q.a.)




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicagao de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do Revogacao da decisdo de aprovacao das despesas pagas ou quanto a sua
sistema informatico elegibilidade
Favorecimento de entidades/ beneficiarios, Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Social I x )
através de: (q2.) Notificagdo para a devolugédo de apoios
o - q:a.
-4Fz.a|ta de (;I'IKEI'IOS na definicao da amostra de Aplicagao direta de inquéritos aos destinatérios de processos de
visitas a efetuar cplifi ; 5 ; N ~ -
N . custos simplificados, sem intervengao das entidades Reforcar a monitorizagéo e desenvolver agdes especificas de acompanhamento
. Acompanhamento as entidades promotoras/ [e/ou
Medidas de Emprego L. X ~ L . ~ 1 1 1 [promotoras
beneficiarios das medidas de emprego *N3o aplicagao dos mecanismos de anulagao
administrativa da decisdo de aprovagao, Elaboracao de relatérios de acompanhamento e autorizagao
correspondente devolugao dos montantes, totais superior dos mesmos
ou parciais, de acordo com a natureza do Monitorizagéo dos SC e das DR de processos no 4mbito das
incumprimento dos deveres estabelecidos e na lei. medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
verificagdo da existéncia de documentagao e informagao
obrigatdrias
Reunides regulares com os servigos de emprego Reforgo dos esclarecimento de ddvidas e suporte aos servigos perante situagoes
mais complexas e extraordindrias
A h o d Existéncia de heterogeneidade de procedimentos Mapas BO de monitorizagao da atividade Realizagdo de visita técnica para apuramento das medidas corretivas a
companhamento e monitorizagao das . . - i
Colocagéo - P . ¢ e de falta de coeréncia dos registos da atividade 2 2 2 implementar
atividades dos Servigos de Emprego .
dos servigos Acompanhamento das metas
Esclarecimento de ddvidas e suporte aos servigos perante
situagdes mais complexas e extraordinarias




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO DO ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Emprego

PO | GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicagao de grelhas de analise dos processos com critérios de  JRevogacao da decisao de aprovagao
Andlise decisdo de candidaturas a apoios ponderagao
financeiros - - s .
M . N . . . L Elaboragao de parecer técnico/proposta de decisao, validado e - :
(*apenas nas medidas que n3o estejam Favorecimento de entidades/ beneficiarios, (decissio final) Notificagao para a devolugao de apoios
Medidas de Emprego integradas no sistema de gestao de através da aprovagao de candidaturas que nio 1 2 1
candidaturas) relinem os requisitos legais . . . .
Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento  Jregularmente estabelecido
Segregacao de fungdes
Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informatico Reforgo da formagao dos técnicos
. . s . Integracdo nas medidas de emprego de ificaca i isi i 5
_ Ajustamento de candidatos as medidas de grac € prego de Verificagdo/pesquisa de requisitos previstos legalmente através
Medidas de Emprego empreso candidatos, propostos ou nao pelas entidades, que| 1 2 1 |do sistema informatico
preg nao sdo elegiveis nos termos da legislagao
Exigéncia de comprovativos para verificagdo de condigdes de
elegibilidade, quando aplicavel
Analise da elegibilidade da despesa e de outros documentos Revogacéo da deciséo do pagamento
comprovativos da atividade realizada (p. ex. mapas de
assiduidade], nos termos dos normativos aplicaveis
Favorecimento de entidades/ beneficiarios,
através de: Verificagdo da manutengéo dos requisitos, nomeadamente Notificaao para a devolugao de apoios
*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas certidoes de situagao regularizada perante a SS e a AT
Anslise d " que nao sao passiveis de apoio, nos termos dos
nalise e.pagémen 0 regulamentos em vigor Utilizac&o de critérios de andlise/verificagao validados pelo Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
X [n.as medidas integradas em SGC ern que e/ou sistema informético de gestdo de candidaturas (q.a.) regularmente estabelecido
Medidas de Emprego exista subdelegagao de competéncias para o ~ N ) - 1 2 1
. . . *Nao aplicagdo dos mecanismos de anulagao S s - = . .
efeito e nas medidas nao integradas no L K L - Utilizacdo de informagao do webservice com a Seguranca Social
X ~ N administrativa da decisao de aprovagao, e
sistema de gestdo de candidaturas) ~ . (q.a)
correspondente devolugdo dos montantes, totais
?u parc@ls de acordo com a natureza dlo Elaboragéo de parecer técnico, validado superiormente
incumprimento dos deveres estabelecidos e de
acordo coma lei Definigdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar
a entidade, para verificagdo (sempre que a medida n3o utilize a
metodologia de Custos Unitarios ou qg.a.)




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicagao de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do Revogacao da decisao de aprovagao
sistema informatico
X . . Utilizacdo de informacao do webservice com a Seguranca Social [Notificacdo para a devolucao de apoios

Favorecimento de entidades/ beneficiarios, (q.a) ki 5 8 ¢ gaop § P

através de: 4

*Falta de critérios na definicao da amostra de Aplicagdo direta de inquéritos aos destinatarios de processos de |Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo

visitas a efetuar custos simplificados, sem intervengao das entidades regularmente estabelecido

. Acompanhamento as entidades promotoras/ Je/ou
Medidas de Emprego P [ ) P ~ L . ~ 1 1 1 [promotoras
beneficiarios das medidas de emprego *Nao aplicagao dos mecanismos de anulagao

administrativa da decisao de aprovagao, e Elaboragéo de relatérios de acompanhamento e autorizagdo

correspondente devolugao dos montantes, totais superior dos mesmos

ou parciais, de acordo com a natureza do

incumprimento dos deveres estabelecidos e na lei. Monitorizagdo dos SC e das DR de processos no ambito das
medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
verificagao da existéncia de documentagéao e informacéo
obrigatérias
Legislagao e procedimentos a aplicar Revalidagéo dos procedimentos a aplicar, com eventual sinalizagéo para formagao
Formagao profissional dos técnicos, em especial em Diversidade

Discriminagao de candidatos no atendimento e e Inclusao

encamlnhament_o, prejudicando os mesmos no e 1 1 Identificagdo do técnico responsével pelo registo da informagao

acesso aos Servigos no sistema
Monitorizag&o de registos para verificagao de informagao
discriminatdria nas fichas de utentes
Defini¢do dos procedimentos a aplicar - Manual Corregao da informagéo registada em SIGAE
Formacgao profissional dos técnicos

Nao registo no SIGAE de informagao completa .

sobre o candidato ou registo de informagao > L . ptlllzagao da ferramgnta de tradugao, pa_ra recolha de

incorreta, prejudicando os mesmos no acesso aos informag&o no atendimento de estrangeiros (q.a)

servigos P - . . !

s Identificagao do técnico responsével pelo registo no sistema
Pedidos de Emprego-Candidatos Atendimento de candidatos

Monitorizag&o de registos
Disponibilizacéo de ferramentas que permitem acesso rapitoa JRevalidagao dos procedimentos a aplicar, com eventual sinaliza¢éo para formagao
informagao (InfolEFP, intranet, entre outros)
Reunides com as equipas para uniformizagao de procedimentos

Disponibilizagao de informagao com erros e 3 1 ’

omissdes aos utentes < . A
Formacgao profissional dos técnicos
Documentos de suporte (PPT, brochuras, etc), nomeadamente
ao atendimento individual e coletivo
Formagao dos técnicos para lidar com situagdes de conflito e Acionamento da seguranca e, em casos justificaveis, acionamento da policia e/ou
stress da emergéncia médica

Agressdes a técnicos ou entre utentes 1 1 1 [Existéncia de seguranga nos servicos
Apoio de retaguarda por parte das hierarquias, antes da
"escalada” da situagao




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definigao dos procedimentos a aplicar - Manual Reunido com os técnicos para corregao dos desvios/ comportamentos
Fungdes/movimentos automaticos no sistema
Favorecimento de candidatos beneficiarios das ~ » . L )
prestagdes de desemprego, através de: Ecrzj especifico ng SIGAE cpm aidentificagao dos candidatos que
«Justificagao de faltas incorretamente estao para advertir ou notificar
. e/ou Ecra especifico no SIGAE com a identificagdo dos candidatos que
Controlo do cumprimento dos deveres dos ~ . N N . - R "
. . . . < *N&o aplicagdo das sangdes previstas em caso de estdo para advertir ou notificar
Pedidos de Emprego-Candidatos candidatos durante o periodo de concesséo incumprimento dos deveres 1 3 2 o o i . . R
das prestacdes de desemprego p Identificagdo do técnico responsavel pelo registo da informagao
e/ou no sistema
*Validacdo indevida dos comprovativos da Procura S -
) Monitorizacao de registos
Ativa de Emprego
Formagao profissional dos técnicos
Sessao informativa obrigatdria para candidatos subsidiados
sobre os seus direitos e deveres
Definigao dos procedimentos a aplicar Reunido com os técnicos para corregado dos desvios/ comportamentos
Favorecimento de candidatos a emprego, através Identificagdo do técnico responsével pelo registo da informagao
de: no sistema
*N&o tratamento dos resultados do controlo
. . . . ostal e comunicagdes recebidas Monitorizagao das intervengdes sem resposta e dos motivos
Pedidos de Emprego - candidatos  JAnulagdo de Pedido de Emprego de Candidato P ¢ 1 2 1 = § ¢ P
e/ou para a ndo resposta/recusa
*Nao anulagao de pedido de emprego, por falta de L R
N ¢ - pN . prego. p Monitorizagao de registos
resposta a solicitagao do servico de emprego,
recusa de oferta ou de intervengdo técnica
Formacgao profissional dos técnicos
Definicdo de normas de aceitagao de ofertas Visitas as entidades
Validagdes no sistema Negociagao/ confrontagdo com a entidade empregadora
Procedimentos de verificagdo/consulta dos instrumentos de
- N3o verificagao de requisitos de aceitagao de regulamentag3o coletiva do trabalho (IRCT)
Validagao de ofertas de emprego sem A . .
Oferta de Emprego ; . N oferta, em especial os relativos ao valor salarial 1 3 2
cumprimento das condigdes legais o .
proposto das ofertas Formagao dos técnicos sobre a aceitagao das ofertas e IRCT
Visitas as entidades
Formagao dos Gestores de Oferta e dos Gestor+ para
sensibilizagao dos empregadores




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Utilizagao de um sistema de ajustamento que permite a pré- Reforgo da formagao dos técnicos
selegdo de candidatos ajustéveis, com ponderagao de critérios
Selegdo e apresentacéo de candidatos que nao (em atualizagao com ESCO)
pree.nchem 0s requisitos da oiferta de emprego e'm 1 2 1 |Divulgagao publica das ofertas e possibilidade de apresentagdo
detrimento de outros, potencialmente, com perfil . -
o direta do candidato (q.a.)
mais ajustado
Ajustamento de candidatos a ofertas de ~ - -
Ofertas de Emprego A - Formagao profissional dos técnicos
emprego disponiveis
Formagao profissional dos técnicos Reforgo da formagao dos técnicos
Discriminagao de candidatos que rednem o perfil D'lvulgagao pu?llca das ofertas e possibilidade de apresentagao
. - ) 2 2 2 |direta do candidato (q.a.)
em consequéncia de selecdo estereotipada
Proximidade com o tecido empresarial e outras entidades
parceiras
Definigao de procedimentos Aplicar o previsto em situagdes de Gestao de incidentes de privacidade constante
Resposta a pedidos de Nao cumprimento do RGPD no fornecimento de 1 5 1 lacses det 20 dos téen RGPD Re_gule.lmemo Geral d.e Prote’géo de Dados [_RGPD] — Estratégia e Politica de
informagao/reclamagdes informagao a terceiros ¢des de formagao dos técnicos em RG Privacidade — conceitos, préticas e procedimentos
. GESREC
Comportamento das equipas
técnicas Cddigo de Conduta e respeito pela missao e valores do |EFP Aplicar o previsto em situagdes de Gestao de incidentes de privacidade constante
Divulgagdo indevida de informagao ou utilizagao Regulamento Geral de Protegao de Dados (RGPD) — Estratégia e Politica de
Qualquer atividade do Servigo de Emprego dainformagéo para proveito préprio ou de 1 3 2 Privacidade — conceitos, préticas e procedimentos
terceiros Sensibilizagao das equipas para procedimentos éticos e missao
do [EFP




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Formacao Profissional

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos]Em caso de indicios de favorecimento na atribuigio de cursos, proceder a
normativos que definem as condigdes a cumprir e osjanulagio ou reavaliagio das decisdes, abertura de processo de averiguagao e

Favorecimento de entidades formadoras externas

L . X L procedimentos a adotar eventual substituicdo dos intervenientes, reporte as entidades competentes,
Atribuigao de cursos de aprendizagem integradas na bolsa, na atribuicao de Cursos de 1 3 3 o . o . . s
N aplicagdo de medidas disciplinares ou contratuais, revisao dos critérios e reforgo
Aprendizagem R PR o < . N -~
Validag&o do processo pelo superior hierarquico da transparéncia na fundamentagao e divulgagao das decisdes

Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de]Em caso de consideragio indevida de despesas néo elegiveis, proceder a
Aprendizagem que aprova o0s critérios a observar na andlise daJrecuperagdo dos montantes pagos, suspensao ou reavaliagao do processo de

Gestao da Bolsa de Entidades elegibilidade da despesa atribuicao, abertura de averiguagao interna com reporte as entidades
Formadoras Externas 2025-2027 competentes, reforgo dos controlos e critérios de verificagdo documental e
no ambito dos Cursos de promogao de agdes de capacitagdo dos técnicos responsaveis
Aprendizagem de nivel 4 X e L L
Considerar elegiveis despesas que nio sao Analise documental com base em amostras, com cruzamento de
Aprovacgao de rembolsos internédios e finais  |passiveis de apoio, nos termos dos regulamentos 1 3 3 |informagéo com os processos técnico pedagégicos das agdes|
e normativos em vigor financiadas

Confrontagdo dos dados de execugdo fisica reportados pelas
entidades com os registos em SGFOR

Validag&o do processo por parte do superior hierarquico

Verificagdo da conformidade dos critérios de acesso aos apoios|Em caso de aprovagao indevida de candidaturas que ndo cumpram os requisitos
que constam do respetivo Regulamento Especifico legais, proceder a anulagéo da decisdo e recuperagao dos montantes pagos,
abertura de averiguagao interna com eventual reporte as entidades competentes,
Validagdo da andlise técnica e financeira suportada nalsuspensao daentidade/candidato em novas candidaturas até regularizagao, e
documentagdo apresentada pelo candidato e no aplicativo]revisao dos procedimentos e controlos, reforgando a capacitagao dos técnicos

Favorecimento de candidatos, utentes ou informatico envolvidos

Aprovagéo de candidaturas e processamento Jentidades, mediante a aprovagao de projetos de
de apoios formagé&o que ndo cumpram os requisitos legais de
acesso a candidatura

Medida Cheque-Formagao
Instrug&o do processo, nos termos do regulamento em vigor e do
CPA

Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos, antes
de submisséo a despacho
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Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Solicitagao de parecer prévio aos Servigos Regionais, da area de ~ X . . .
. N . Em caso de aprovagao excecional de apoios acima dos limites regulamentares,
intervencao do processo em analise N A o N
I . proceder a revogacao da decisdo e recuperagao dos montantes pagos em
Atribuicao de apoios ao ; . . . .. X .
A - Serem aprovados, a titulo excepcional, apoios P N excesso, abertura de averiguagao interna com reporte as entidades competentes,
desenvolvimento de formagao . - ] X ) . Verificagdo do processo, sempre, por dois técnicos, antes da N > . .
. . Parecer sobre pedidos de exceg¢do financeiros acima dos limites regulamentados, 1 3 3 ox eventual suspenséo da entidade beneficidria em novos apoios e reforgo dos
profissional destinada a pessoas . . submissao a despacho ) SR ) :
o . com favorecimento de entidades mecanismos de controlo e capacitagao técnica dos intervenientes
com deficiéncia e incapacidade
Validagao do processo por parte do superior hierarquico
Atribuicdo de apoios em conformidade com o definido na]Em caso de atribuicdo indevida de apoios sociais, proceder a anulagdo do apoio e
respetiva Circular Normativa recuperagao dos montantes pagos, abertura de averiguagao interna e refor¢o dos
Atribuicao indevida de um ou mais apoios sociais a controlos documentais e da capacitagao técnica. Em caso de afetagao indevida de
candidatos/ formandos que nao rednam as 1 3 2 Verificagao, pelo superior hierarquico, do mapa de apoios sociais|IBAN em SGFOR, proceder ao bloqueio imediato e reversao dos pagamentos,
Servigo Social: Diagndstico Atribuicao de apoios sociais a candidatos/ condigdes legalmente definidas para a sua antes de se proceder ao pagamento apuramento de responsabilidades e revisao dos mecanismos de controlo do
socioeconémico dos candidatos/ formandos no ambito da formacao atribuicao sistema, assegurando dupla validagao de alteragdes de IBAN
formandos frequentada Apresentacao dos comprovativos requeridos
< . 0 utilizador que tenham perfil de insergao de IBAN em SGFOR néao
Afetagao, em SGFOR, de outro titular do IBAN para d P . s . )
A I ) - 2 3 1 Jpode ter outros acessos ao sistema, em particular o que permite
efeito de recebimentos de apoios sociais )
0 processamento dos apoio
Em caso de detecéo de favorecimento ou quebra de
. . o imparcialidade/confidencialidade, proceder a anulagéo da PAF e realizagao de
. . Existéncia de documento normativo que aprova as condigdes a s ~ PR
Favorecimento de formandos quer através do R . ~ “Inova prova, revisao independente das correcdes, abertura de inquérito interno
- N . S ~ . cumprir e os procedimentos a adotar em matéria - L ~
Concecdo e organizagao de Provas  |Implementagao e monitorizagao de agdes de Jacesso aos contelidos da PAF antes da sua . . . o com apuramento de responsabilidades e aplicagao de sangdes, reforcando os
L ~ . L N 1 3 2 Jconfidencialidade e de imparcialidade . i~ ~
de Avaliago Final (PAF) formag&o profissional com PAF realizacao, quer no processo de corregao da mecanismos de rastreabilidade e seguranga no acesso e corregao das provas
mesma
Existéncia de um jari de avaliagdo final que integra diversos
elementos
Em caso de priorizagao indevida de processos, proceder a reordenagao
cronolégica obrigatdria das andlises, com elaboragao de relatérios de
. Implementag&o e monitorizagao de agdes de . . . . . oA fstribuics
Instrugo de processos de criagdo e ; pleme ;f. onal:| 59 d ¢ Priorizag&o de processos mais recentes em Registo cronoldgico da entrada dos processos nos servicos e acompanhamento extraordindrios, eventual redistribuicdo de processos para
. ormagao profissional: Instrugao de processos ) . o ) . ) - L .
funcionamento de Cursos de e ¢ « p! e j P p detrimento de outros que aguardam anélise ha 2 2 2 |endlise, de acordo com esse registo outros técnicos/servigos, auditoria interna sobre os critérios de andlise e
Especializagao Tecnoldgica (CET) ecrla_ga.oe unCIonamehto e Cursos de mais tempo comunicagao formal aos interessados em caso de incumprimento dos prazos
Especializagao Tecnoldgica (CET)
Identificagdo de um prazo maximo para resposta




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Em caso de acesso ilegitimo a dados pessoais, proceder ao bloqueio imediato das
Controle de Acesso e Autenticagao credenciais ou sistemas comprometidos, ativar o plano de resposta a incidentes,
*Autenticagdo multifator (MFA): Exigir mais de uma forma defavaliar o impacto e notificar a CNPD e os titulares dos dados, restaurar a
autenticagdo (senha + c6digo via app). integridade dos sistemas a partir de backups, realizar auditoria interna para
*Senhas fortes e renovagao periddica: Exigir politicas de senhas|apuramento de responsabilidades e rever os procedimentos de seguranga,
robustas (minimo de caracteres, uso de letras, nimeros e reforgando a formag3ao e os controlos técnicos
simbolos).
ePrivilégios minimos (Principio do menor privilégio): Conceder
aos utilizadores apenas 0s acessos necessdrios as suas
fungoes.
*Sessdes com expiragdo automatica: Reduzindo o risco de
acesso indevido em dispositivos compartilhados
«Sigilo profissional e deveres conexos formalmente instituidos,
através do contrato individual de trabalho /contrato de
Prestagao de Servigos no caso dos formadores externos e outros
intervenientes
Criptografia e Protecao de Dados
Tratamento de dados pessoais dos y , ) o o -Cripto.grafiNa de dados em repouso e em transito: Uso de para
candidatos e formandos que Centros.Duallf!cale processos associados a Acesso ilegitimo a dados sensiveis de formandos e 2 3 3 comunlcat;ao.e para dados armazenados. o )
. ~ . formagao profissional formadores *Backups criptografados e seguros: Garantir integridade e
integram formagao profissional - o
recuperagao segura em caso de incidente.
Auditoria, Monitorizagao e Resposta
*Logs de acesso e atividades: Registar a¢des dos utilizadores e
administradores para rastreamento de comportamentos
suspeitos.
eSistemas de detegao de intrusao (IDS/IPS): Monitorizagdo de
trafego e alerta sobre atividades anémalas.
*Planos de resposta a incidentes: Estabelecimento de
procedimentos para lidar com extragdo de informagdo ou
ataques
Politica de Formac&o dos Utilizadores
*Formagao dos utilizadores: Ensinar boas préticas de seguranga
digital para formandos e formadores.
*Termos de uso e politica de privacidade claras: Informar aos
utilizadores como os dados sdo usados, armazenados e
protegidos.
*Revisao periddicas de acessos e permissdes: Manter o controle
sobre quem tem acesso ao qué.
Visitas de acompanhamento e de auditoria interna, no sentido de |Em caso de desvios identificados, recusar a recegao dos bens nao conformes,
X o . . . averiguar o cumprimento das orientagdes, em particular exigir substituicdo ou entrega dos quantitativos em falta, aplicar penalidades
Confirmagao darecegao qualitativa e Desvios nas quantidades e caracteristicas relacionadas com confirmag&o no local da entrada em contratuais, registar a ocorréncia como ndo conformidade no sistema interno,
Investimentos PRR quanti.t.ativa dos ben»s de acordo com as técnic‘a.s dos equipa_mentos face ao previsto nas 1 1 1 funcionamento dos equipamentos reforgar a fiscalizagao técnica através de verificagdes adicionais e rever os
especificagdes Técnicas especificades técnicas contratos e especificagdes sempre que se identifiquem fragilidades




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVIGOS LOCAIS — DELEGACAO DO ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Formacao Profissional

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Partilha das quantidades e caracteristicas técnicas dos|Em caso de desvios nas quantidades ou caracteristicas técnicas, recusar a
equipamentos de acordo com as especificagdes técnicas|rececdo dos bens, exigir substitui¢do ou ajustes necessarios, aplicar penalidades
contratualizadas no concurso contratuais, registar a ndo conformidade no SGD, abrir processo de averiguagéo
interna para apuramento de responsabilidades e reforgar inspegdes futuras com
Fericao local dos bens recebidos em quantidade e qualidade dejacompanhamento técnico adicional
acordo com o previsto.
Confirmagao da recegao qualitativa e Desvios nas quantidades e caracteristicas Instalagdo e colocagdo em funcionamento no sentido de
Investimentos PRR quantitativa dos bens de acordo com as técnicas dos equipamentos face ao previsto nas 1 1 1 |acautelar funcionalidade do bem, de acordo com o previsto
especificagdes Técnicas especificagdes técnicas
Preenchimento do auto-de rececéo e instalagao, assinado pelo
Dirigente Local, e submissdo em processo SGD, anexando
footografias do equipamento e da publicitagao
Visitas de acompanhamento e de auditoria interna, no sentido de
averiguar o cumprimento das orientagdes
Em caso de acesso ilegitimo a dados pessoais, proceder ao blogueio imediato das
Controle de Acesso e Autenticagao credenciais ou sistemas comprometidos, ativar o plano de resposta a incidentes,
*Autenticagdo multifator (MFA): Exigir mais de uma forma de],yaliaro impacto e notificar a CNPD e os titulares dos dados, restaurar a
autenticaco (senha + cédigo via app). integridade dos sistemas a partir de backups, realizar auditoria interna para
*Senhas fortes e renovagdo periodica: Exigir politicas de senhas| ;5 ramento de responsabilidades e rever os procedimentos de seguranga,
robustas (minimo de caracteres, uso de letras, ndmeros e reforcando a formagao e os controlos técnicos
simbolos).
Tratalmento de dados pessoais dos Centros Qualifica e processos associados a Acesso ilegitimo a dados sensiveis de formandos e °Pr|V|Iegfos minimos (Principio do menor pr|V|Ie'g|l0]: ({onceder
candidatos e formandos que ~ . 2 3 3|aos utilizadores apenas os acessos necessérios as suas
N ~ L formag&o profissional formadores ~
integram formagao profissional funcoes.
*Sessdes com expiragdo automatica: Reduzindo o risco de
acesso indevido em dispositivos compartilhados
*Sigilo profissional e deveres conexos formalmente instituidos,
através do contrato individual de trabalho /contrato de
Prestacao de Servigos no caso dos formadores externos e outros
intervenientes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Criptografia e Protecao de Dados

*Criptografia de dados em repouso e em transito: Uso de para
comunicagao e para dados armazenados.

*Backups criptografados e seguros: Garantir integridade e
recuperagao segura em caso de incidente.

Auditoria, Monitorizagao e Resposta
*Logs de acesso e atividades: Registar agdes dos utilizadores e
administradores para rastreamento de comportamentos

suspeitos.
) eSistemas de detegao de intrusdo (IDS/IPS): Monitorizagdo de
Tratamento de dados pessoais dos o . N . . R
B Centros Qualifica e processos associados a trafego e alerta sobre atividades anémalas.

candidatos e formandos que N . - .

. - . formag&o profissional ePlanos de resposta a incidentes: Estabelecimento de

integram formagao profissional ) . - ; -
procedimentos para lidar com extragdo de informagdo ou
ataques

Politica de Formagao dos Utilizadores

eFormagao dos utilizadores: Ensinar boas préticas de seguranga
digital para formandos e formadores.

*Termos de uso e politica de privacidade claras: Informar aos
utilizadores como os dados sdo usados, armazenados e
protegidos.

*Revisao periédicas de acessos e permissdes: Manter o controle
sobre quem tem acesso ao qué.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGO REGIONAL - DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Aquisi¢ées

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Risco de definigdo deficiente de aquisigdes, Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo |Realizagdo de auditorias internas
privilegiando sistematicamente aquisi¢cdes de Aquisi¢@es, onde se encontra devidamente definido a
pontuais e urgentes, e promovendo o recurso ao Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto Pedidos periddicos de confirmagéo (trimestre ou quadrimestre) da previsdo de
Ajuste Direto e situagdes de ratificagao Planeamento e Programagao das Aquisi¢des necessidades aos Departamentos requisitantes
Risco de falta de um sistema estruturado das Implementac&o de sistema estruturado de planificagdo de
necessidades, com a devida fundamentagao que necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisicdo  JAtravés de campo a preencher, obrigagao da proposta de aquisicdo mencionar
. N - habilite a melhor decisao superior Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades aquisicao anterior com semelhante objeto. Obrigagao da proposta de aquisi¢ao
Gestao de Aquisicdes Planeamento de Aquisi¢des P 3 3 3 . R i . q .f; . . ; .J~ gac p P quiste
organicas-cliente no Ultimo trimestre do ano n, por forma a mencionar se é provavel futura aquisi¢cdo com mesmo objeto
Risco de fracionamento de despesa desenvolver no ano n+1
Risco de deficientes estimativas de custo por falta Emstenclla. de S|stemas.de.|r?formagao |nt?grados, _com emissao |Imposicao interna de prazos minimos para propostas de aquisi¢ao
. I de relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de
de planeamento (incorretas definicdes de prego L A N L ) ) N
base) aquisicao e por tipo de unidade organica-cliente, com informagao
relevante sobre aquisicdes anteriores
Risco de realizacdo de custos desnecessarios




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Consulta ao Mercado

Risco de beneficiagao de fornecedores, com
consulta e posterior contratacao sistematica dos
mesmos fornecedores

Risco de deficientes estimativas de custo
(incorretas definicdes de prego base —
direcionamento do prego anormalmente baixo)

Risco de deficiente defini¢do de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisi¢do
(referéncia a marcas p. ex.)

Risco de deficiente defini¢do das especificagdes
técnicas/ especificagao técnica direcionada

Risco de deficiente/ insuficiente defini¢do do
modelo de avaliagao

Risco de fornecimento de informagao privilegiada
a potenciais concorrentes

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicdes

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
areas de servigcos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Existéncia de um sistema de avaliago dos fornecedores tendo
em conta vérios niveis: desempenho ao longo do procedimento
de contratacao, ao nivel da execucdo, ao nivel do risco associado

Promocao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e defini¢do/estruturagao/aplicagdo do critério de
adjudicagéo e respetivo modelo de avaliagdo

Utilizac&o de plataforma eletrénica de contratagéo publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos , por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisigdo (a obrigatoriedade legal é somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

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

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Conferéncia da informag&o intermédia e final: Verificagdo do
RCBE e existéncia de listagem de conferéncia do cumprimento
doart.° 113 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro

Introdugao de niveis de controlo interno em vérias 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 area da gestao de aquisicoes

Realizagao de auditorias internas

Imposicéo de consulta a minimo de 5 fornecedores (mesmo que através de

consulta online/internet) e respetiva evidéncia

Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for

detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao |Realizagao de auditorias internas
de Aquisicdes
Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por Sistema fidvel de controlo do art. 113.° do CCP
dreas de servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado
Promog&o da existéncia de sistema de avaliagao e certificagdo  |Sensibilizag&o e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
de fornecedores, com aplicago ao nivel nacional — definigdo da |melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
grelha de avaliagao ja em curso detetado
Promocao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pecas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos

Risco de beneficiagao de fornecedores de encargos) e definicao/estruturagao/aplicacdo do critério de
adjudicagéo e respetivo modelo de avaliagdo

Risco de contratag&o sistematica dos mesmos

fornecedor . - P

N ornecedores Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagao publica para
Selegao de Fornecedores . . Lo .
= N ] - I I todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos, por forma a
Gestao de Aquisigcdes Risco de deficiente defini¢ao de especificagdes 3 3 3

técnicas que leva ao direcionamento da aquisi¢do
(referéncia a marcas p. ex.)

Risco de selegdo de fornecedores com
impedimentos legais a contratagao publica

promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisigdo (a obrigatoriedade legal é somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Conferéncia da informagao 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 orgénicas-clientes)

Introdugao 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

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

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢cdes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Desenvolvimento do Processo de Aquisi¢do

Risco de falhas de aplicagao dos normativos,
procedimentos e regulamentos de natureza legal

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

Risco de fornecimento de informagao privilegiada
a potenciais concorrentes

Risco da elaboragéo de pegas de procedimento
que contenham clausulas pouco claras e
discriminatdrias ou até claramente direcionadas

Risco da nao defini¢ao prévia de forma clara,
objetiva de conforme definido na legislagdo em
vigor do critério de adjudicagao e respetivo modelo
de avaliagao

Risco de aplicag&o pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagdo e modelo de avaliagéo
definido

Risco de definicao e aplicagao de prazos muito
reduzidos para apresentagao de propostas,
direcionando o n.° de propostas ao procedimento e
préprios concorrentes

Risco de aplicag&o pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagdo e modelo de avaliagéo
definido

Risco de conluio entre concorrentes e funciondrios

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

Risco de elaboragao de relatérios de andlise de
propostas insuficientemente fundamentados

Risco da nao realizagdo de audiéncia prévia

Risco da ndo comunicagao aos preteridos

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicdes

Promocao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e definicdo /estruturagdo/aplicago do critério de
adjudicacao e respetivo modelo de avaliagao. Igualmente é
efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢ao

Promog&o de agdes de formagao sobre os normativos em vigor
junto dos funciondrios integrados na area da Gestao de
Aquisicdes

Promogé&o 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)

Utilizac&o de plataforma eletrénica de contratacéo publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de
2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia e
igualdade nos procedimentos de aquisigdo (a obrigatoriedade
legal é somente para os procedimentos concursais)

Segregacao 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

Promogao na rotatividade dos elementos dos juris, constituicao
dos juris por elementos de dreas distintas e garantir que nao se
verificam situagdes de “impedimento” na composigao do jari

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

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Introdugéo de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisicoes

Realizagao de auditorias internas
Imposicao de prazos minimos mais razoaveis como regra

Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
responsaveis internos e da empresa beneficiada




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para GestaoJRealizag&o de auditorias internas
de Aquisicdes
Promocao de workshops com as unidades organicas — clientes, |Sinalizagao dos responsaveis internos e da empresa beneficiada
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao publica em vigor, Auditoria interna ao processo e departamento requisitante

Risco de falhas de aplicag&o dos normativos, nomeadamente no que respeita a

procedimentos e regulamentos de natureza legal importancia/responsabilidade/implicacdes do ato da recegao Disseminar essas fungdes e responsabilidade por mais funcionarios

(Legislagao de contratagao piblica em vigor e dos servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros

manuais de procedimentos aprovados) mais frequentes em sede de desenvolvimento dos Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
procedimentos de aquisi¢ao responsaveis internos e da empresa beneficiada

Risco de beneficiagao de fornecedores
Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

Risco de nao identificagdo e responsabilizagao de

i i Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de
s X ) uem receciona 0s servicos
Gestao de Aquisicdes Rececao de Servigos/Bens g ¢ 3 3 3

Risco de deficiente inspe¢ao/ rececéo qualitativa e
quantitativa dos servigos prestados

Risco do acompanhamento da execugao do
contrato e respetiva rece¢ao dos servigos, por um

mesmo funciondrio

Risco de conluio entre fornecedores e funcionérios

contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegacao
de competéncias

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Identificagéo clara e devida responsabilizagao do elemento que
receciona os servicos/bem (gestor de c ontrato)

Introdugao 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

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢cdes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGO REGIONAL - DELEGAGAO DO ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Financeira

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
N3o contabilizagdo de valores recebidos Desincentivo dos recebimentos em numerario Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador

Registo da Receita L B ) 1 2 2
Registo incorreto da receita nas diferentes

vertentes: orgamental, financeira e analitica.
Registo da divida N3o registo da divida/incumprimento 2 2 2 |Nao-aceitagdo de cheques ao portador Controlo mensal de items por reconciliar

Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes  |Monitorizagao centralizada de divida nos diversos estados
Informagao registada nao atualizada reportados pela drea do emprego
Nao cumprimento dos prazos estipulados relativos
a permanéncia dos processos em incumprimento
Acompanhamento da divida nos vérios estados 2 2 2
Nao cumprimento dos aspetos legais
designadamente, no que se refere a notificagdo as

N entidades (CPA)
Gestao e processamento contas a

receber

Acompanhamento dos dados inseridos e verificagao do Metodologias aprovadas com uniformizagao de procedimentos
cumprimento dos prazos estabelecidos

Garantir que, apés esgotadas todas as hipéteses de reembolso
dos valores em divida, o processo € remetido aos servigos de
finangcas

Monitorizagao dos prazos de prescri¢ao Prescricao das dividas 2 2 2

Andlise anual dos valores em divida por tipologia versus periodo

. o - ) legal de prescrigdo e registo do custo da contabilidade
Hiato nao justificado na numeragéao e registo de

Faturagao -
s faturas emitidas

Contactos frequentes com os servicos de finangas no sentido de
acompanhar a cobranga

Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagao e do
ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagao com os registos
contabilisticos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada conforme Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados
Despesa autorizada sem prévio cabimento 1 1 1 delegacao de competéncias exarada pelo Conselho Diretivo
Reforco avulso de cabimento Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada com
’ cabimento prévio
Cabimento — p. - — -
Elaboragéo rigorosa de informagdes que permitam o
Incorreto enquadramento orcamental que possa ] . o -
o enquadramento mais adequado ffl Sistematizagdo em matriz da
nao direcionar com clareza para a natureza da 2 1 1 1. ) - ; .
. tipologia de bens e servigos mais comuns e a respetiva
despesa autorizada . -
classificagao de despesa publica
. - Garantir um cadastro Gnico a nivel nacional
Inexisténcia de cadastro Unico de fornecedores . .
Garantir a atualizagao do cadastro
. Cadastro nao atualizado > Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
Terceiros 1 1 fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
Fidedignidade da proveniéncia da informagao
remetida por fornecedores
~ . Definir procedimentos de monitorizagdo para minimizar o Definir consequéncias contratuais pelo ndo cumprimento obrigagao
Nao cumprimento contratual, por parte do . -
) ndmero de ocorréncias
N prestador de servigo, da entrega do documento de
Gestao e processamento contas a o ! . o )
pagar quitagdo (fatura-recibo) até ao 5° dia util do més
subsequente a prestacao do servico
Confirmagao incorreta/inexacta no que diz repeito
arecegao qualitativa e quantitativa dos 2 1 2
bens/servigos
Perda de cofinanciamento comunitario por
Processamento/Pagamento inelegibilidade da despesa
Nao declaragao atempada de impostos (IVA)
Validar a correta emissao da fatura relativamente a valores
Legitimidade da emiss3o da fatura unitarios globais e respetiva adjudicagao
Auséncia de recegao quantitativa e qualitativa Garantir a correta rece¢ao qualitativa e quantitativa dos bens e
1 2 2 |servicos
Correta aplicagéo da legislagéo fiscal Verificagdo, por amostragem, da prova documental da correta
N&o cumprimento dos PMP rece¢do no processo
Monitorizag&o do indicador PMP




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que, para uma amostra de processos, o [EFP, |.P. efetua
revisdes periddicas das realizagdes do projeto face aos custos,
para despistar quaisquer elementos de prova de que o trabalho
nao foi completado ou de que nao se justificam os custos
incorridos

Manipulagao dos pedidos de pagamento - Um 0 gestor do contrato analisa os relatérios de atividade e as
trabalhador do IEFP, |.P. manipula os pedidos de realizag8es do mesmo para obter prova dos custos (caso do
pagamento ou faturas para inflacionar ou duplicar nome dos trabalhadores envolvidos) e solicita documentos
os custos incorridos adicionais em apoio (caso de sistemas de registo do tempo de
trabalho
1 3 2 J
Implementar uma metodologia de verificagao periddica do
Duplicago do pedido de pagamento de um Gnico cumprimento da validag&do da prestagao do servigo, numa
contratante ou amostra de empresas contraentes
Faturas falsas, inflacionadas ou duplicadas. . o L
Realizar periodicamente uma revisao das faturas apresentadas
para evitar a sua duplicagdo (ou seja, varias faturas com o
Processamento/Pagamento mesmo montante ou 0 mesmo nimero, etc.) ou falsificagao, por
amostragem
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE
~ L . Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem
Gestao e processamento contas a Emitir meios de pagamento s/ suporte documental
. > aga
pagar devidamente autorizado P 'g. . A <
Privilegiar o pagamento por transferéncia bancéria
Emiss&o de cheques ao portador Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
N3ao segregacao de fungdes Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
1 2 1 ]pagamentos
N&o existéncia de disponibilidade financeira
Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
Pagamentos por homebanking transferéncia
Entrada de um documento no circuito de Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
pagamento uma 2% vez mengao de pago
Nao cumprimento de prazos na entrega das Validagao das contas de retengao/liquidagao por natureza com
Reportes Oficias declaragdes 2 1 1 [caracter mensal
Entrega de declaragdes ndo corretas
Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagdo de
comprovativo com a identificagdo bancaria e respetivo titular
Processamento/Pagamento Alocagéo de NIBincorreto 2 3 2 = I,
Implementagao da verificagao prévia ao pagamento de IBAN vs
NIF, disponibilizada pelo IGCP ao abrigo de Portaria do Banco de
Portugal




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos documentos de quitagéo
Desadequagao das disponibilidades de tesouraria 5 1 " Verificagao univers?ldos documentos de suporte as despesas
para fazer face as necessidades pagas por tesouraria
Pagamento
} N3o-aceitagdo de documentos rasurados e que ndo cumpram o
Tesouraria X X
disposto no artigo 36.° do CIVA
Correta utilizagao dos valores C/ saida de valore 1 2 1
entrada do documento
Incumprimento da legislagao fiscal no que Adequado conhecimento das tabelas de IVAe de IS e sua
Reportes Oficias concerne a aplicabilidade das taxas de IVAe 2 1 1 Japlicabilidade a cada um dos casos concretos
verbas do IS
Incorreta classificagdo ou classificagao incoerente Efetuar com periodicidade mensal as validagdes contabilisticas |Simular 0 encerramento consolidado mensal
entre classificagdo orcamental e contabilistica; 1 1 1 [Jeorcamentais
informacgao contabilistica
. . Centralizar a abertura do plano de contas e manté-lo atualizado ]Garantir a divulgagdo de normativos internos de procedimentos bem como a sua
Classificagao Orgamental e contabilistica das |Criagao de comas/subcoma_S_que nao cumpram correta aplicagio
despesas com o Plano de Contas Multidimensional
! ! ! Assegurar a partilha de um catdlogo de classificagdes que identifique as
Inexisténcia de uniformidade de procedimentos a classificagdes orcamental e contabilistica para as aquisi¢des de bens e servigos
nivel nacional mais frequentes
Contabilidade N3o existéncia de segregacdo para a elaboracao Segregacao de fungdes entre a conciliagdo bancéria e o registo  JUpload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
de reconciliagdes bancarias > 1 ! dareceita . N
Inexisténcia de reconciliagdes bancarias Controlo mensal de items por reconciliar
periédicas
Reconciliagdo bancaria Elaboragéo obrigatéria das conciliagdes bancdrias com Proceder periodicamente a verificagao das conciliagdes efetuadas e da
periodicidade mensal identificacdo das situagdes por conciliar com antiguidade superioe a 3 meses
Ignorar itens por conciliar, quer no banco, quer na > 1 1
contabilidade Atuar sobre os itens em aberto fazendo a sua relevagao
contabilistica, anular eventuais cheques que se encontrem em
circulagdo ha mais de seis meses




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGOS LOCAIS - DELEGAGAO DO ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Aquisicées

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para GestaoJRealizag&o de auditorias internas

de Aquisi¢des, onde se encontra devidamente definido a

Ri de definicao deficiente d L Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto Pedidos periddicos de confirmagao (trimestre ou quadrimestre] da previséo de

isco de definigao deficiente de aquisi¢des, ~ s . ..

wilegiand ";t i R q R F~ Planeamento e Programacao das Aquisicoes necessidades aos Departamentos requisitantes;

privilegiando sistematicamente aquisi¢cdes

pontuais e urgentes, e promovendo o recurso ao

Ajuste Direto e situagdes de ratificagao - . P . s P .
Implementacéo de sistema estruturado de planificagdo de Através de campo a preencher, obrigacao da proposta de aquisicdo mencionar

necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisicao |aquisicao anterior com semelhante objeto
Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades
organicas-cliente no Gltimo trimestre do ano n, por forma a Obrigacao da proposta de aquisicdo mencionar se é provavel futura aquisicao com
desenvolver no ano n+1 mesmo objeto

Risco de falta de um sistema estruturado das
necessidades, com a devida fundamentagao que
habilite a melhor decisao superior

Risco de fracionamento de despesa S . I
Imposicao interna de prazos minimos para propostas de aquisi¢ao.

Risco de deficientes estimativas de custo por falta

Gestao de Aquisigcdes Planeamento de Aquisi¢des de planeamento (incorretas defini¢des de pre¢o 3 3 3 |Existéncia de sistemas de informagao integrados, com emisséo
base) de relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de
aquisicao e por tipo de unidade organica-cliente, com informagao
Risco de realizagao de custos desnecessarios relevante sobre aquisicdes anteriores

Risco de defini¢cao de prazos muito reduzidos para
desenvolvimento das aquisi¢des, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e situacdes de ratificagao

Risco de deficiente defini¢ao de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisigao,
sem tempo para os servigos efetuarem a devida
analise e avaliagio das mesmas




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Consulta ao Mercado

Risco de beneficiagao de fornecedores, com
consulta e posterior contratacao sistematica dos
mesmos fornecedores

Risco de deficientes estimativas de custo
(incorretas definigGes de prego base —
direcionamento do prego anormalmente baixo)

Risco de deficiente defini¢ao de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisigao
(referéncia a marcas p. ex.)

Risco de deficiente defini¢ao das especificagdes
técnicas/ especificagao técnica direcionada

Risco de deficiente/ insuficiente definigao do
modelo de avaliagdo

Risco de fornecimento de informagao privilegiada
a potenciais concorrentes

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicdes

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
dreas de servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Existéncia de um sistema de avaliagdo dos fornecedores tendo
em conta varios niveis: desempenho ao longo do procedimento
de contratagao, ao nivel da execugao, ao nivel do risco associado

Promogéao de workshops com as unidades organicas - clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pecas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e definigdo/estruturagdo/aplicagao do critério de
adjudicagéo e respetivo modelo de avaliagdo

Utilizacao de plataforma eletrénica de contratagao publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos , por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisi¢ao (a obrigatoriedade legal é somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao 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

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Conferéncia da informagao intermédia e final: Verificagao do
RCBE e existéncia de listagem de conferéncia do cumprimento
doart.°113 do DL. 18/2008 de 29 de janeiro

Introdugao 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

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

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisicoes

Realizagao de auditorias internas

Imposigéo de consulta a minimo de 5 fornecedores (mesmo que através de

consulta online/internet) e respetiva evidéncia

Sensibilizagdo e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for

detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao |Realizagao de auditorias internas
de Aquisicdes
Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por Sistema fidvel de controlo do art.° 113.° do CCP
areas de servigcos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado
Promocao da existéncia de sistema de avaliagao e certificagdo  |Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
de fornecedores, com aplicagao ao nivel nacional — definicdo da |melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
grelha de avaliagdo ja em curso detetado
Promocao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e definicao/estruturagao/aplicacdo do critério de

Risco de beneficiago de formecedores adjudicagéo e respetivo modelo de avaliagdo

Risco de contratagao sistematica dos mesmos L . o

fornecedores Utilizacao de plataforma eletrénica de contratagao publica para

Selegao de Fornecedores todos os procedimer\to; inclusive {\juslteleiretus, porformaa
Gestao de Aquisicdes Risco de deficiente defini¢ao de especificagbes 3 3 3 promovera concorréncia, transparéncia e igualdade nos

técnicas que leva ao direcionamento da aquisigao
(referéncia a marcas p. ex.)

Risco de selecao de fornecedores com
impedimentos legais a contratagao publica

procedimentos de aquisi¢ao (a obrigatoriedade legal é somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Conferéncia da informagao 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)

Introdugao 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

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 gestao de aquisi¢cdes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Risco de falhas de aplicagao dos normativos, Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para GestaoJRealizag&o de auditorias internas

procedimentos e regulamentos de natureza legal de Aquisicdes

(Legislagdo de contratagao pablica em vigor e Promocao de workshops comlas unlfiade~s organicas —.cllentes, Imposicao de prazos minimos mais razoaveis como regra

manuais de procedimentos aprovados) porformaaalertarpraadewda aplicacao dosrnanua@ de o - o
procedimento e legislagdo de contratagao publica em vigor, Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos

Risco de fornecimento de informagdo privilegiada nomeafiamente noquue~respe|taag!aboiagaolde.pegas de responsaveis internos e da empresa beneficiada

a potenciais concorrentes procedimento [def!nfg?o de espeC|f|c~agues.techcas, cz?dlernos
de encargos) e definicdo /estruturagdo/aplicago do critério de

Risco da elaboragdo de pecas de procedimento adjudicacao e respetivo modelo dgavallagao. Igualmente é

que contenham clausulas pouco claras efetuado 9 alerta para os errqs mais frequen?gs ~em sede de

discriminatdrias ou até claramente direcionadas desenvolvimento dos procedimentos de aquisigao

Risco da nao defini¢ao prévia de forma clara, B - ~ ) .

- L ) L objetiva de conforme definido na legislacio em Promog&o de agdes de formagao sobre os normativos em vigor
Gestao de Aquisicdes Desenvolvimento do Processo de Aquisicao 3 3 3

vigor do critério de adjudicagéo e respetivo modelo
de avaliagao

Risco de aplicag&o pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagdo e modelo de avaliagéo
definido

Risco de definicao e aplicagao de prazos muito
reduzidos para apresentagao de propostas,
direcionando o n.° de propostas ao procedimento e
préprios concorrentes

junto dos funciondrios integrados na area da Gestao de
Aquisicdes

Promog&o do desenvolvimento de procedimentos concursais em
detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
economicamente viavel (n3o se justifica para aquisi¢des de
montantes baixos)

Utilizacao 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 aquisigo (a obrigatoriedade
legal é somente para os procedimentos concursais)




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Desenvolvimento do Processo de Aquisicao

Risco de aplicagao pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagao e modelo de avaliagao
definido

Risco de conluio entre concorrentes e funciondrios

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

Risco de elaborag&o de relatérios de analise de
propostas insuficientemente fundamentados

Risco da nao realizagao de audiéncia prévia

Risco da ndo comunicagao aos preteridos

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

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

Promocgao na rotatividade dos elementos dos juris, constituicao
dos jaris por elementos de areas distintas e garantir que nao se
verificam situagdes de “impedimento” na composigao do jari

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 supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Introdugéo de niveis de controlo interno em vérias 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 gestao de aquisi¢cdes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Risco de falhas de aplicagao dos normativos, Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para GestaoJRealizag&o de auditorias internas

procedimentos e regulamentos de natureza legal de Aquisicdes

(Legislagéo de contratagéo ptiblica em vigor e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, |Sinalizagao dos responsaveis internos e da empresa beneficiada

manuais de procedimentos aprovados) por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao publica em vigor, Auditoria interna ao processo e departamento requisitante

Risco de beneficiagao de fornecedores nomeadamente no que respeita a
importancia/responsabilidade/implicacdes do ato da recegao Disseminar essas fungdes e responsabilidade por mais funcionarios

Risco de néo identificagao e responsabilizagao de dos servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros

quem receciona os servigos mais frequentes em sede de desenvolvimento dos Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
procedimentos de aquisi¢ao responsaveis internos e da empresa beneficiada

Risco de deficiente inspegao/ rece¢do qualitativa e

quantitativa dos servigos prestados Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

Gestao de Aquisicdes Receqdo de Servigos/Bens 3 3 3 Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de

Risco do acompanhamento da execugéo do
contrato e respetiva rececao dos servigos, por um
mesmo funciondrio

Risco de conluio entre fornecedores e funciondrios

contratar, em fun¢do dos montantes a adjudicar — subdelegacao
de competéncias

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Identificagéo clara e devida responsabilizagao do elemento que
receciona os servicos/bem (gestor de c ontrato)

Introdugao de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisicoes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGOS LOCAIS - DELEGAGAO DO ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Financeira

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Desincentivo dos recebimentos em numerario Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador

N3o contabilizagdo de valores recebidos

Registo da Receita L B ) 1 2 2
Registo incorreto da receita nas diferentes

vertentes: orgamental, financeira e analitica.

. . < . P . Nao-aceitagdo de cheques ao portador Controlo mensal de items por reconciliar
Registo da divida N3o registo da divida/incumprimento 2 2 2 § q P P

Informagao registada nao atualizada Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes  |Monitorizagao centralizada de divida nos diversos estados
reportados pela drea do emprego
Nao cumprimento dos prazos estipulados relativos
a permanéncia dos processos em incumprimento

Acompanhamento da divida nos vérios estados 2 2 2

N&o cumprimento dos aspetos legais
designadamente, no que se refere a notificagdo as

Gestao e processamento contas a entidades (CPA]

receber

Acompanhamento dos dados inseridos e verificagao do Metodologias aprovadas com uniformizagao de procedimentos
Monitorizagao dos prazos de prescri¢ao Prescricao das dividas 2 2 2 [cumprimento dos prazos estabelecidos

Garantir que, apés esgotadas todas as hipéteses de reembolso
dos valores em divida, o processo € remetido aos servigos de
finangcas

Andlise anual dos valores em divida por tipologia versus periodo

. o ) legal de prescrigdo e registo do custo da contabilidade
~ Hiato ndo justificado na numeragéao e registo de
Faturagao -

faturas emitidas
Contactos frequentes com os servicos de finangas no sentido de

acompanhar a cobranga

Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagao e do
ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
contabilisticos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada conforme Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados
Despesa autorizada sem prévio cabimento L L L delegagao de competéncias exarada pelo Conselho Diretivo
Reforgo avulso de cabimento Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada com
. cabimento prévio
Cabimento — - po -
Elaboragao rigorosa de informagdes que permitam o
Incorreto enquadramento orgamental que possa enquadramento mais adequado ffl Sistematizagdo em matriz da
ndo direcionar com clareza para a natureza da 2 1 L Jtipologia de bens e servicos mais comuns e a respetiva
despesa autorizada classificagao de despesa publica
Garantir um cadastro Unico a nivel nacional
Inexisténcia de cadastro Unico de fornecedores
Garantir a atualizagao do cadastro
Terceiros Cadastro nao atualizado 1 2 1 [Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
o . . ~ fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
Fidedignidade da proveniéncia da informagao
remetida por fornecedores
Definir procedimentos de monitorizagdo para minimizar o Definir consequéncias contratuais pelo ndo cumprimento obrigagao
Nao cumprimento contratual, por parte do namero de ocorréncias
- prestador de servigo, da entrega do documento de
Gestao e processamento contas a quitagdo (fatura-recibo) até ao 5° dia util do més
pagar subsequente a prestacao do servico
Confirmagao incorreta/inexacta no que diz repeito
arecegao qualitativa e quantitativa dos 2 1 2
bens/servigos
Perda de cofinanciamento comunitario por
inelegibilidade da despesa
Processamento/Pagamento
Nao declaragao atempada de impostos (IVA)
Validar a correta emissao da fatura relativamente a valores
unitarios globais e respetiva adjudicagao
Legitimidade da emissao da fatura . N o o
Auséncia de recegao quantitativa e qualitativa Gara.ntlr acorreta recegao qualitativa e quantitativa dos bens e
1 > > |servicos
Correta aplicagéo da legislagéo fiscal L
5 ) Verificagao, por amostragem, da prova documental da correta
N&o cumprimento dos PMP _
rece¢do no processo
Monitorizagao do indicador PMP




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que, para uma amostra de processos, o [EFP, |.P. efetua
revisdes periddicas das realizagdes do projeto face aos custos,
para despistar quaisquer elementos de prova de que o trabalho
nao foi completado ou de que nao se justificam os custos
incorridos.

0 gestor do contrato analisa os relatérios de atividade e as
Manipulagao dos pedidos de pagamento - Um realizag8es do mesmo para obter prova dos custos (caso do
trabalhador do IEFP, 1.P. manipula os pedidos de nome dos trabalhadores envolvidos) e solicita documentos
pagamento ou faturas para inflacionar ou duplicar adicionais em apoio (caso de sistemas de registo do tempo de
. . trabalho).
os custos incorridos.
1 3 2
Duplicacdo do pedido de pagamento de um Gnico Implementar uma metodologia de verificagao periddica do
contratante ou cumprimento da validagdo da prestagao do servigo, numa
Faturas falsas, inflacionadas ou duplicadas. amostra de empresas contraentes.
Realizar periodicamente uma revisao das faturas apresentadas
para evitar a sua duplicagdo (ou seja, varias faturas com o
Processamento/Pagamento mesmo montante ou 0 mesmo nimero, etc.) ou falsificagao, por
amostragem.
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE.
Gestao e processamento contas a Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem
pagar paga
Emitir meios de pagamento s/ suporte documental Privilegiar o pagamento por transferéncia bancéria
tée\{lda.mznte:utorlzado d Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
missao de cheques ao portador
:?0 Se‘gr‘eAgac.;al;deungolz.Sl.d defi . 1 2 1 [JGarantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
ao existéncia de disponibilidade financeira
agamentos
Pagamentos por homebanking pag
Entrada de um documento no circuito de Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
a
pagamento uma 22 vez transferéncia
Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
mencéo de pago
N3o cumprimento de prazos na entrega das Validag&o das contas de retengao/liquidacéo por natureza com
Reportes Oficias declaragdes 2 1 1 |ceractermensal
Entrega de declaragdes nao corretas
Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagéo de
comprovativo com a identificagdo bancéria e respetivo titular
Processamento/Pagamento Alocagao de NIB incorreto 2 3 2 . .
Implementagdo da verificagao prévia ao pagamento de IBAN vs
NIF, disponibilizada pelo IGCP ao abrigo de Portaria do Banco de
Portugal




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos documentos de quitagéo
Desadequagao das disponibilidades de tesouraria 5 1 1 o .
para fazer face as necessidades Verificagao universal dos documentos de suporte as despesas
Pagamento pagas por tesouraria
Tesouraria Correta utilizagéio dos valores C/ saida de valor ¢ . ) . ZIiaso-acena(;ao fje docgmentos rasurados e que ndo cumpram o
entrada do documento posto no artigo 36.° do CIVA
Incumprimento da legislagao fiscal no que Adequado conhecimento das tabelas de IVAe de IS e sua
Reportes Oficias concerne a aplicabilidade das taxas de IVAe 2 1 1 Japlicabilidade a cada um dos casos concretos
verbas do IS
Incorreta classificagdo ou classificagao incoerente Efetuar com periodicidade mensal as validagdes contabilisticas |Simular 0 encerramento consolidado mensal
entre classificagdo orcamental e contabilistica; 1 1 1 [Jeorcamentais
informacgao contabilistica
- . Centralizar a abertura do plano de contas e manté-lo atualizado |Garantir a divulgagao de normativos internos de procedimentos bem como a sua
Classificagao Orcamental e contabilistica das | Criagéo de CU”"QS/SUbCUmE_S_qUE nao cumpram correta aplicagdo
despesas com o Plano de Contas Multidimensional
1 1 1 Assegurar a partilha de um catdlogo de classificagdes que identifique as
Inexisténcia de uniformidade de procedimentos a classificagdes orgamental e contabilistica para as aquisigdes de bens e servigos
nivel nacional mais frequentes
Contabilidade o ~ - Segregacao de fungdes entre a conciliagio bancdria e o registo  |Upload de extratos bancério no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
N&o existéncia de segregagao para a elaboragao dareceita
de reconciliagdes bancdrias 2 1 1
Inexisténcia de reconciliagdes bancarias . .
o Controlo mensal de items por reconciliar
periédicas
Reconciliagdo bancaria ElaboragZo obrigatéria das conciliagGes bancarias com Proceder periodicamente a verificagao das conciliagdes efetuadas e da
periodicidade mensal identificacdo das situages por conciliar com antiguidade superioe a 3 meses
Ignorar itens por conciliar, quer no banco, quer na > 1 1
contabilidade Atuar sobre os itens em aberto fazendo a sua relevagao
contabilistica, anular eventuais cheques que se encontrem em
circulagdo ha mais de seis meses




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - Equipa de Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios - DELEGAGAO DO ALENTEJO

Medidas Corretivas

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Assinatura de Declaragio de Conflito de Interesses Reforgo de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco
elevado
Aplicagao do Principio da Segregacéo de fungdes Reforgo da segregacéo de fungdes
Garantir a distribuicao de processos de forma a acautelar a Adequada rotatividade
possibilidade de conflitos/incompatibilidades
Conflito de interesse dos técnicos com Divulgagao e Aplicagdo do Cddigo de Etica do IEFP, I.P. Reforgo para a necessidade de adogao de comportamentos éticos e para as
intervencao na analise das candidaturas e dos 3 consequéncias do seu incumprimento
pedidos de alteragdo, nomeadamente através de 1 2 1 |Asdes de formagao sobre “Etica Organizacional da Administragdo )
tratamento preferencial na analise ou exercendo Pablica” incluidas no Plano de Formagao Interno Frequéncia obrigatéria e regular de formagao na area da Etica
presséo sobre outros elementos da equipa
Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura Canal de dentncias
Atribuicao de Perfis para acesso do Sistema de Informagao Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagdo de
conformidade
Monitorizagao de procedimentos
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Conhecimento do desempenho histérico dos beneficiarios Comunicagao a(s) entidade(s) competente(s)
Pedido de informag&o adicional Incremento das medidas preventivas na analise de futuras candidaturas
Aplicagao de Grelha de Andlise, de Notas Explicativas e Pareceres |Implementac&o de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
conformidade
Tratamento das Operagdes Andlise, selecio e alteragao das operacdes Consulta de registos de auditorias, verificagdes no local e
dendncias
Falsas declaragdes prestadas pelos beneficiarios, Criagdo de pastas partilhadas com os processos/informagdes
em sede de candidatura ou de pedidos de > > > sobre as entidades
alterag&o, com o objetivo de obter a aprovagao da Controlo das datas da situagao tributaria e contributiva perante
candidatura ou das alteragdes propostas a Autoridade Tributéria e a Seguranca Social
Informacao residente no Balcio 2030 em matéria de idoneidade,
fiabilidade e dividas
Afericao de requisitos formais mediante declaragdo da entidade
beneficidria sob compromisso de honra
Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Em sede de candidatura, o beneficidrio declara, sob Reforgo de agdes de Verificagao, particularmente de Verificagdes no Local para
compromisso de honra, que n3o apresentou a mesma apreciagao deste tema
candidatura a outro Organismo/Autoridade de Gestao, ou que a
tendo apresentado procedeu a respetiva desisténcia, sendo Reforgo desta temética nas reunides do Férum para a Integragao Profissional
Duplo financiamento, pelo mesmo fundo ou por 2 2 2 |verificado em sede de “Anélise de admissibilidade”
diferentes fundos comunitarios e/ou pablicos Realizagdo de A¢Bes de Verificagdo no Local, no ambito das Comunicagao a(s) entidade(s) competente(s)
quais é possivel apreciar este aspeto
Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura
Aplicagao do Manual de Procedimentos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicagao de Grelha de Analise, com as respetivas Notas Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagéo de
Explicativas conformidade
Uniformizagao e consolidagéo da informagao Incremento de clareza e objetividade nos critérios e subcritérios da grelha de
Aprovacao de candidaturas cuja analise de andlise das candidaturas
admissibilidade ou avaliagao de mérito € incorreta, Garantir decisdes fundamentadas e sustentadas em Reforgo de reunides e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
quer pela inadequagao dos critérios de sele¢ao de documentagao questao
ca?dldaturas ou da respetiva grelha de analise 2 2 2 | Realizagao de audiéncia prévia de interessados
definida
. ~ Elaboragéo de parecer pelo técnico e validagao da analise pelo
(subcritérios e ponderagdes), quer pela falta de l; P L P ) ¢ P
Lo s s responsavel de andlise e Delegado Regional
clareza e objetividade dos critérios e subcritérios o s . X -
da grelha de andlise das candidaturas Pgrlodlc?mente, revisdo dos procedimentos e divulgacao de
orientagdes que venham a revelar-se adequadas
Clarificagdo de defini¢des e conceitos que venham a revelar-se
necessarios
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Andlise financeira efetuada no Sistema de Informagdo com Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagdo de
algoritmo validado conformidade
Elaboracao de parecer pelo técnico e validac3o da anélise pelo . .
? P . P . ¢ P Reanilise das decisdes
responsavel de analise e Delegado Regional
Aprovagao de candidaturas cujo custo total ou 2 5 > Monitorizagao sistematica Reforgo de reunides e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
Tratamento das Operagdes Andlise, selecdo e alteragdo das operagdes  |financiamento puiblico é incorreto questao
Elaboracéo de listagem com os resultados para efeitos de
hierarquizagao
Realizagdo de audiéncia prévia de interessados
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Solicitagao a entidade de elementos adicionais Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagdo de
conformidade
Uniformizagao e consolidagéo da informagao Reanilise das decisdes
Garantir decisdes fundamentadas e instruidas com documentos JReforgo de reuniées e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
questao
Aprovacao de pedidos de alteragéo cuja analise é Andlise financeira efetuada no Sistema de Informagao com
incorreta, por ndo se encontrarem bem algoritmo validado
fundamentados ou em virtude de a analise 2 2 2 [Elaboragao de parecer pelo técnico e validagao da analise pelo
efetuada serincorreta, quer em termos técnicos, responsavel de analise e Delegado Regional
quer financeiros Realizagdo de audiéncia prévia de interessados
Periodicamente, revisao dos procedimentos e divulgagéo de
orientagdes que venham a revelar-se adequadas
Clarificagao de defini¢des e conceitos que venham a revelar-se
necessarios
Aplicagao do Manual de Procedimentos
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Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Declaragao de conflito de interesses assinada por todos os Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagéo de
colaboradores com intervengao no processo de verificagdes de  Jconformidade
gestao
Aplicagao de Checklists das verificagdes administrativas Reandlise das decisées
Amostra aleatdria e amostra complementar Reforgo de reunides e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
questao
Solicitacao de elementos adicionais a entidade, quando
p d ficacses d . | necessario
rocesso de verificagoes de gestao incompleto ou 2 2 2 JAlargamento da amostra nas situagdes de erro
desadequado X .
Aplicagao do Principio da Segregacao de fungdes
Atribuicao de Perfis para acesso do Sistema de Informagao
Periodicamente, revisao dos procedimentos e divulgagéo de
orientagdes que venham a revelar-se adequadas
Clarificagédo de defini¢des e conceitos que venham a revelar-se
necessarios
Divulgagao de circulares e orientagdes do PESSOAS 2030
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Declaragdo de conflito de interesses assinada por todos os Reanilise das decisdes
colaboradores com intervengao no processo de validagdo da
despesa
Aplicagao de Checklists das verificagdes administrativas Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagdo de
£ 506 A h o d conformidade
xecugéo e Acompanhamentro das idaca i . i ) < I
N N §_ P - Processo de validagao de despesa incompleto ou 3 2 3 |Amostra aleatéria e amostra complementar Avaliagao da necessidade de alteragdo de procedimentos e, eventualmente, do
Execucéo das Operagdes - Despesa |operagdes, nomeadamente validagdo de desadequado . i
préprio Manual de Procedimentos
despesa e pagamentos — . . ~ . o .
Aplicagao do Principio da Segregacao de fungdes Reforgo de reunides e comunicagdes de modo a clarificar todos os aspetos em
questao
Atribuicao de Perfis para acesso do Sistema de Informagao
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Solicitagao a entidade de elementos adicionais para cruzamento JAumento do n.° de ages de verificagdo no local a realizar
de dados
Duplo financiamento da mesma despesa, pelo > 5 5> |Realizacao de acdes de verificagéo no local Reforgo desta temética nas reunides do Férum para a Integragao Profissional
mesmo fundo ou fundos diferentes . ~ . . ~ o x s -
Divulgagao de circulares e orientagdes do PESSOAS 2030 Comunicagao a(s) entidade(s) competente(s)
Aplicagao do Manual de Procedimentos
Assinatura de Declaragao de Conflito de Interesses Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagdo de
conformidade
Aplicagao do Principio da Segregacéo de fungdes Reforgo de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco
elevado
. . Divulgagao do Cédigo de Etica do IEFP, I.P. Reforco da segregacao de fungdes
Conflitos de interesses dos colaboradores com
intervengao na validagdo da despesa e na emissao| 1 2 1 |Acdes de formagéo sobre “Etica Organizacional da Administragdo JAdequada rotatividade

de autorizagao de pagamento

Publica” incluidas no Plano de Formagao Interno

Atribuicao de Perfis para acesso do Sistema de Informagao

Divulgagao de circulares e orientagdes do PESSOAS 2030

Aplicagao do Manual de Procedimentos

Reforgo para a necessidade de adogao de comportamentos éticos e para as
consequéncias do seu incumprimento

Frequéncia obrigatéria e regular de formagao na drea da Etica
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Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicagao de Checklists das verificagées administrativas Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagéo de
conformidade
No dmbito da contratagéo publica, verificagao, por cada Reforgo de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco
operagao, de todos os contratos acima dos limiares elevado
comunitarios e uma amostra minima de 30 contratos com
valores abaixo dos limiares comunitarios, quando existirem, com JRealizagao de agdes de capacitagao dos técnicos
aplicagao de uma Checklist especifica
. Amostra aleatdria e amostra complementar Incremento de orientagdes claras e precisas
Aprovacao de despesa irregular, por ndo preencher
os critérios legais de elegibilidade ou cuja Solicitagao de elementos adicionais a entidade quando . .
. < o a 2 3 3 - Reanélise das decisBes em causa
regularidade e/ou relagdo com a operagdo nao foi necessario
comprovada Alargamento da amostra nas situacdes de erro
Alertas e recomendagdes nos pareceres de analise dos Pedidos
de Reembolso
Realizagdo de acdes de verificagdo no local
Realizagdo de auditorias por organismos competentes, cujas
conclusdes séo relevadas nas verificagdes de gestao
Divulgagao de circulares e orientagdes do PESSOAS 2030
Execugao e Acompanhamentro das Aplicagao do Manual de Procedimentos
Execucéo das Operagdes - Despesa |operagdes, nomeadamente validagdo de - < —
despesa e pagamentos Informag&o com fundamentag&o razoavel e atendivel para o Alerta para a necessidade de execugdo atempada de todas as verificagdes no local
incumprimento da programacao programadas
Incumprimento da programacéo das verificagdes 3 3 3 o ] Reforgo de monitorizagao periodica
no local, aprovada para o ano contabilistico Aplicagao do Manual de Procedimentos
Comunicagao a(s) entidade(s) competente(s) de forma a mitigar as
consequéncias pelo incumprimento
Aplicagao do Principio da Segregacéo de fungdes Implementagao de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagdo de
conformidade
Proposta de pagamentos indevidos aos Divulgagao do Cédigo de Etica do IEFP, I.P. Reforgo de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco
s elevado
beneficiarios, em sede de reembolso ou saldo, que - - e o . -
nao respeitem os limites maximos previstos e/ou A({ot-.‘.sd"elforrrﬁagao sobre “Etica Organ[zauonalda Administracao . . _
respetivas fontes/taxas de financiamento, ou que Publica” incluidas no Plano de Formagao Interno Realizagao de agdes de capacitagao dos técnicos
seja efetuada a validagéo para a emisséo de 1 3 2
autorizagdes de pagamento em situagdes de Atribuicao de Perfis para acesso ao Sistema de Informagao
superveniéncia de dividas perante a Seguranga Verificagdo prévia da situagéo contributiva perante a Autoridade
Social, a Autoridade Tributaria ou em matéria de Tributdria e a Segurancga Social
FEEI Informacao residente no Balcio 2030 em matéria de idoneidade,
fiabilidade e dividas
Aplicagao do Manual de Procedimentos
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Processo Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Cumprimento e divulgacao junto dos beneficiarios de circulares JImplementagéo de procedimento com duplo grau de conferéncia/verificagao de
emanadas pelo PESSOAS 2030 conformidade
Atualizagao de informagao no Site do IEFP, I.P. Reforco de agdes de controlo, com especial incidéncia nas operagdes de risco
elevado

Analise, em sede de candidatura, de contratos com maturidade
suficiente, dos quais sao verificados 4 contratos com valores Aumento do n.° de agdes de verificagao no local a realizar
acima dos limiares das diretivas comunitarias e 2 contratos com
valores abaixo dos limiares das diretivas Incremento do n.° de agdes de capacitagao dos técnicos
Na execugao da operacgao, analise de todos os contratos com Incremento de orientagdes claras e precisas

Conflitos de interesse ou subornos e comissaes valores acima dos Iimiares.das dire}ivgs comuni?a’ri.as ede30

ilegais, adogao de procedimentos que violem o contratos com valores abaixo dos limiares das diretivas

principio da concorréncia, manipulagao de o ) » L

Execugéo das Operagdes - Execucdo e verificagdo das operagdes das procedimentos concursais, concertagao de 3 > 3 Aplicagao de Checklist especifica, em sede de verificagao de

Contratagao Publica

despesas — Contratagéo Publica

propostas, pregos/orgamentos inadequados,
manipulacdo dos orcamentos e da faturagao,
trabalhos, bens e/ou servigos nao fornecidos ou
substituidos e alteragées contratuais

gestao
Amostra aleatéria e amostra complementar

Solicitagao de elementos adicionais a entidade quando
necessario

Realizagdo de acdes de verificagdo no local

Verificagdes efetuadas com o objetivo de assegurar entidades
adotam e cumpram os procedimentos do Cédigo da Contratagdo
Publica

Acdes de formagao dirigidas aos técnicos do Ol

Aplicagao do Manual de Procedimentos
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Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Execugéo das Operagdes -
Beneficiarios

Acompanhamento dos beneficiarios

Insuficiente acompanhamento da atividade
desenvolvida pelos beneficiarios

Disponibilizagao de técnico de contacto para rece¢ao de dividas
e esclarecimentos

Reunides com os beneficiarios para esclarecimentos, quando
solicitadas

Monitorizagao do desenvolvimento da operagao
Divulgacao adequada dos Avisos de Abertura

Cumprimento e divulgagao junto dos beneficiarios de circulares
emanadas pelo PESSOAS 2030

Atualizagao de informagao no Site do IEFP, |.P.

Realizagao de visitas de acompanhamento para analise e
esclarecimentos in loco

Aplicagao do Manual de Procedimentos

Reforgo de agdes de acompanhamento dos beneficiarios, incluindo visitas ao local
de formagao, realizagao de reunides, esclarecimento de ddvidas

Incremento de orientagdes claras e precisas

Reforgo de monitorizagao do desenvolvimento das operagdes

Atividades Transversais

Sistema de Informagao

Sistema de informagao desajustado as
particularidades da formagao e necessidades do Ol

Apresentacao de propostas de melhorias do Sistema de
Informacao

Gestao participativa com o envolvimento de todos os
colaboradores

Aplicagao do Manual de Procedimentos

Incremento da articulagao direta com o PESSOAS 2030, evidencinado a prespetiva
das entidades beneficidrias e dos colaboradores do Ol

Interpretagao e/ou aplicagao de legislagao,
normas, procedimentos e regulamentos

Incorreta interpretagdo e/ou aplicagao de
legislagdo, normas, procedimentos e
regulamentos

Clarificagéo de definigdes, conceitos, procedimentos e
divulgacdo de pareceres

Atualizagao de informagéo no Site do IEFP, I.P.
Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura

Reunides periddicas de trabalho com diferentes servigos e
técnicos para aperfeicoar/partilhar conhecimentos/experiéncias

Realizagdo de auditorias por parte dos organismos competentes
e verificagdes no local pelo PESSOAS 2030

Solicitagao de pareceres e orientagdes claras e precisas

Prazos legais

Incumprimento de prazos legais e/ou
regulamentares previstos ou assumidos pelo Ol,
ao nivel de decisdo sobre as candidaturas,
reembolsos e saldos, bem como a validagao para a
emissao das autorizagdes de pagamento, que sdo
emitidas fora do prazo legal e/ou no sao
observados os prazos inerentes aos
procedimentos de audiéncia de interessados

Orientagdes claras e precisas, que permitam o desenvolvimento
dos procedimentos de analise e decisao

Acompanhamento dos procedimentos de analise e decisao
Elaboragéo de relatdrios pontos de situagéo

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

Equilibrio na fixagao dos objetivos dos servigos

Monitorizagao de procedimentos

Aplicagao do Manual de Procedimentos

Reforgo de monitorizagao

Reforgo das rotinas de controlo dos prazos

Reforgo para a necessidade de cumprimento dos prazos e para as consequéncias
do seu incumprimento




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades

Riscos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO|] GC| GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Nao disponibilizagdo, aos interessados, de Disponibilizagdo, através das TIC, de toda a informagdo de]Responsabilizagio do Dirigente e/ou Trabalhador que ndo cumpriu as medidas
mecanismos de acesso facilitado e célere a caracter administrativo, nos termos do estabelecido na lei de]preventivas recomendadas
Recrutamento e Selegdo de Colaboradores  |informagdo  procedimental  relativa  aos| 2 2 2 [acesso aos documentos administrativos
procedimentos de selecdo ou de avaliagdo de
pessoal
Formagao dos Trabalhadores Monitorizagao das regras existentes visando o reforgo das medidas de prevengao
dos riscos enumerados
Acompanhamento e supervisao de Dirigente Desenvolver agdes de verificagdo interna, com determinagao aleatéria de
Gestao previsional e administrativa de RH Existéncia de erros de inser¢do de dados na BD 2 2 3 situagdes, de forma a testar o sistema de controlo interno existente
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Em situagao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
Gestao Administrativa nos d0§ intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
aplicével
Processos de Recursos — - m— - - - — - - - -
Utilizagdo excessiva do recurso a trabalho Sensibilizagao dos Dirigentes Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das medidas
Humanos extraordinario como forma de suprir necessidades] 1 3 3 preventivas previstas
permanentes dos Servicos
Definicao de procedimentos de classificagao de despesas Desenvolver agdes de verificagao interna, com anélise aleatdria de processos
lne)“s_t_énc'? de  procedimentos  uniformes  de 2 3 3 JAcompanhamento e supervisédo de Dirigente Em situagao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
Remuneragdes e recompensas classificago das despesas dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
aplicavel
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH Fortalecimento dos mecanismos de controlo interno, reduzindo a margem para
Erros de introdugao no sistema de processamento 1 2 2 praticas abusivas
de auséncias Acompanhamento e supervisao de Dirigente Segregacao de fungdes e supervisao hierarquica, garantindo que decisdes criticas
nao sao tomadas de forma isolada
Definigdo de procedimento de rastreio e arquivo dos Implementagao de cddigos de conduta e formagéo continua, promovendo uma
Nao assegurar a rastreabilidade do processo instrumentos de avaliagio de desempenho cultura de ética e integridade
integrado de Avaliagdo de Desempenho (SIADAP 1,| 2 1 2
2e3) Sensibilizar e garantir a aplicagao do regime do SIADAP bem como das orientagdes
e regras de harmonizagao aprovadas pelo CCA
Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos defManter um didlogo estruturado com todos os niveis de pessoal, assegurar que os
L . . avaliagao objetivos em cascata de todos os niveis, se ligam as metas operacionais da
Inexisténcia ou existéncia  deficiente  de 1 2 2 Organizagéo e que as informagdes de desempenho fluam regularmente entre as
segregagao de funcoes equipas e servicos envolvidos, implementando reunides de monitorizagao
Gestdo do SIADAP2e 3 Gestao do desempenho — - — — - — —
Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho com]Criagao de canais seguros de dendncia e reporte, assegurando que situagdes de
calendarizagdo das atividades risco sao identificadas e tratadas atempadamente
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH Utilizag&o de arquivo centralizado de todos os processos individuais, digitalizado e
identificado por nimero de Trabalhador, com acesso restrito, controlado e
Existéncia de conflito de interesses 1 2 2 devidamente autorizado

Monitorizagdo permanente da informagao registada na plataforma de gestéo dos
processos dos Trabalhadores

Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada um dos seus
6rgaos ou servigos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

DEPARTAMENTO DE RECURS0OS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao Administrativa e Operacional
nos Processos de Recursos
Humanos

Remuneragdes e recompensas

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

Sensibilizagao dos Dirigentes

Responsabilizagao do Dirigente e/ou Trabalhador que ndo cumpriu as medidas
preventivas recomendadas

Monitorizagao das regras existentes visando o refor¢o das medidas de prevencao
dos riscos enumerados

Erros de introdugao no sistema de processamento
de auséncias

Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Acompanhamento e supervisao de Dirigente

Desenvolver agdes de verificagdo interna, com determinagao aleatéria de
situacdes, de forma a testar o sistema de controlo interno existente

Em situagao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
aplicavel

Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das medidas
preventivas previstas

Gestao do SIADAP 2 e 3

Gestao do desempenho

N&o assegurar a rastreabilidade do processo
integrado de Avaliagdo de Desempenho (SIADAP 1,
2e3)

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

Desenvolver agdes de verificagao interna, com andlise aleatdria de processos

Em situagao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
aplicavel

Inexisténcia ou  existéncia deficiente de

segregacao de fungdes

Defini¢cao de procedimento de verificagdo de instrumentos de
avaliagdo

Fortalecimento dos mecanismos de controlo interno, reduzindo a margem para
praticas abusivas

Segregacao de fungdes e supervisao hierarquica, garantindo que decisdes criticas
nao sao tomadas de forma isolada

Existéncia de conflito de interesses

Definigao de planos anuais de avaliagdo de desempenho com
calendarizagdo das atividades

Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Implementagao de cddigos de conduta e formagéo continua, promovendo uma
cultura de ética e integridade

Sensibilizar e garantir a aplicagao do regime do SIADAP bem como das orientagdes
e regras de harmonizagao aprovadas pelo CCA

Manter um didlogo estruturado com todos os niveis de pessoal, assegurar que 0s
objetivos em cascata de todos os niveis, se ligam as metas operacionais da
Organizagéo e que as informagdes de desempenho fluam regularmente entre as
equipas e servicos envolvidos, implementando reunides de monitorizagao

Criagao de canais seguros de denuncia e reporte, assegurando que situagdes de
risco sao identificadas e tratadas atempadamente

Utilizagdo de arquivo centralizado de todos os processos individuais, digitalizado e
identificado por nimero de Trabalhador, com acesso restrito, controlado e
devidamente autorizado

Monitorizagdo permanente da informagao registada na plataforma de gestao dos
processos dos Trabalhadores

Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada um dos seus
6rgaos ou servigcos
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Emprego

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicagao de grelhas de anélise dos processos com critérios de Revogacao da decisdo de aprovagao
ponderagao
Aprovagao de candidaturas em fungao da pontuagao obtida na Notificagao para a devolugéo de apoios
grelha de analise, com limite de dotagdo por periodo de
candidaturas (q.a.)
Andlise dem{sso de candidaturas a apoios Favorecimento de entidades/ beneficiarios, através Elaboracao de parecer técnico/proposta de decisao, validado Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
. financeiros (*apenas nas medidas que nao . N o PP :
Medidas de Emprego o P . d - da aprovagao de candidaturas que nao redinem os 1 2 1 (deciso final] regularmente estabelecido
estejam integradas no sistema de gestao de L .
) requisitos legais S ) ~ ) .
candidaturas) Utilizagao de informagéo do webservice com a Seguranga Social
(q.2)
Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
Segregacao de fungdes
Andlise da elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos  |Revogacao da decisao do pagamento
Favorecimento de entidades/ beneficiarios, através aplicaveis
de:
«Serem consideradas elegiveis e pagas despesas Utilizagao de critérios de andlise validados pelo sistema Notificagao para a devolugéo de apoios
que nao sdo passiveis de apoio, nos termos dos informatico de gestéo de candidaturas (q.a.)
regulamentos em vigor L ) N . . . . . .
e/ou Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranca Social  [Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
Medidas de Emprego Andlise de pagamentos . . 1 2 1 i
preg pag *Nao aplicagao dos mecanismos de anulagao (a-2) regularmente estabelecido
administrativa da decisao de aprovagao, e Elaboragéo de parecer técnico, validado superiormente
correspondente devolugdo dos montantes, totais
ou parciais de acordo com a natureza do Definicao de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
incumprimento dos deveres estabelecidos e de entidade, para verificagdo (quando a medida n3o utilize a
acordo com a lei metodologia de Custos Unitarios ou g.a.)
Favorecimento de entidades/ beneficiarios, através Aplicagao de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do sistema |Revogagao da decisao de aprovagao
de: informatico
*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas
que nao sio passiveis de apoio, nos termos dos Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Social Notificagao para a devolugéo de apoios
regulamentos em vigor (q.a.)
Medidas de E Acompanhamento as entidades promotoras/  |e/ou 1 > 1
edidas de Emprego beneficiarios das medidas de emprego N30 aplicagio dos mecanismos de anulagao Aplicagao direta de inquéritos aos destinatérios de processos de  |Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
administrativa da decisao de aprovagéo, e custos simplificados, sem intervengéo das entidades promotoras |regularmente estabelecido
correspondente devolugado dos montantes, totais
ou parciais de acordo com a natureza do
incumprimento dos deveres estabelecidos e de Elaboracao de relatérios de acompanhamento e autorizagao
acordo com a lei superior dos mesmos
Definigao e divulgagao prévia dos critérios de credenciagao Revogacao da deciséo de aprovacéo
Favorecimento de entidades, através da selegdo de Aplicagao de grelhas de andlise Notificagao para a devolugéo de apoios e retirada de Credenciagéo
Medidas de Emprego Credenciaao de entidades externas, parceiras |entidades que nao rednem condigdes técnicas de 1 p) 1 Elaborag&o de listagem com a proposta de credenciagao, validada |Impedimento de integrar novos processos de Credenciagao por um periodo
na prestagao de servigos aos utentes credenciagao e/ou que ndo cumprem requisitos superiormente regularmente estabelecido
legalmente exigidos
Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definigcao de procedimentos Aplicar o previsto em situagdes de Gestao de incidentes de privacidade constante
Medidas de Empreso Resposta a pedidos de informagao/ N3ao cumprimento do RGPD no fornecimento de 1 > 1 Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD) — Estratégia e Politica de
pregf Reclamagdes informagao a terceiros Agoes de formagao dos técnicos em RGPD Privacidade — conceitos, préticas e procedimentos
GESREC
Aplicagao de grelhas de analise dos processos com critérios de Revogacao da decisédo de aprovacao;
ponderacéao
Analise e/ou decisdo* de candidaturas a apoios ~ L. - . L ~ .
X . . . s . Elaboragéo de parecer técnico/proposta de decis&o, validado Notificagao para a devolugao de apoios ;
financeiros Favorecimento de entidades/ beneficidrios, através ) ¢
) ) . ] - ) - superiormente;
Medidas de Emprego (*apenas nas medidas que nao estejam da aprovagao de candidaturas que nao redinem os 1 2 1 P
integradas no sistema de gestao de requisitos legais Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento;  |Reforgo da formagéo dos técnicos e/ou aplicagao de procedimento disciplinar.
candidaturas)
Segregacao de fungdes.
Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informatico Reforgo da formagao dos técnicos
Ajustamento de candidatos as medidas de Integragdo nas medidas de emprego de candidatos, Verificagao/pesquisa de requisitos previstos legalmente através
Medidas de Emprego empreso propostos ou nao pelas entidades, que nao séo 1 2 1 do sistema informatico
preg elegiveis nos termos da legislagao - . e s i
Exigéncia de comprovativos para verificagao de condigdes de
elegibilidade, quando aplicavel
Anilise da elegibilidade da despesa e de outros documentos Revogacao da decisédo de aprovacéo
. X . ) comprovativos da atividade realizada (p. ex. mapas de
Favorecimento de entidades/ beneficidrios, através assiduidade), nos termos dos normativos aplicaveis
de: s < .
«Serem consideradas elegiveis e pagas despesas Verificagao da manutengao dos requisitos, nomeadamente Notificagao para a devolugao de apoios
. que ndo sio passiveis de apoio, nos termos dos certiddes de situagao regularizada perante a SS e a AT
Analise de pagamento | i Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
(nas medidas integradas em SGC em que regulamentos em vigor Utilizagao de critérios de analise/verificagao validados pelo P E X P pregop P
. . ~ . e/ou N N - x . regularmente estabelecido
Medidas de Emprego exista subdelegagao de competéncias para o - . X N 1 2 1 sistema informatico de gestao de candidaturas (q.a.)
fei didas nio int d *Nao aplicagao dos mecanismos de anulagao
efeito e nas medidas nao integradas no administrativa da decisao de aprovagao, e Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Social
sistema de gestdo de candidaturas) N . ( )
correspondente devolugdo dos montantes, totais 9.
ou parciais de acordo com a natureza do Elaborag&o de parecer técnico, validado superiormente
incumprimento dos deveres estabelecidos e de N S
d ei Defini¢ao de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
acordocomallei . o RN
entidade, para verificagdo (sempre que a medida no utilize a
metodologia de Custos Unitarios ou g.a.)
Aplicagao de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do sistema |Revogacao da decisao de aprovagao das despesas pagas ou quanto a sua
informético elegibilidade
2 . d idades/ beneficiri . Utilizagao de informagéo do webservice com a Seguranga Social
avorecimento de entidades/ beneficiarios, através [q.a.] Nmificag:éo para a devolugio de apoios
de:
eFalta de critérios na definicao da amostra de Aplicagao direta de inquéritos aos destinatarios de processos de
visitas a efetuar custos simplificados, sem intervengao das entidades promotoras |Reforcar a monitorizagao e desenvolver agdes especificas de acompanhamento
. Acompanhamento as entidades promotoras/  |e/ou
Medidas de Emprego o ) P . . 1 1 1
beneficiarios das medidas de emprego *Nao aplicagdo dos mecanismos de anulagao _ . o
- N s 5 Elaboragdo de relatérios de acompanhamento e autorizagao
administrativa da decisao de aprovagao, e .
~ ) superior dos mesmos
correspondente devolugado dos montantes, totais
ou parciais, de acordo com a natureza do Monitorizagdo dos SC e das DR de processos no 4mbito das
incumprimento dos deveres estabelecidos e na lei. medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
verificagao da existéncia de documentagao e informagao
obrigatdrias




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Reunides regulares com os servigos de emprego Reforgo dos esclarecimento de duvidas e suporte aos servigos perante situagdes
mais complexas e extraordindrias
N Existéncia de heterogeneidade de procedimentos e Mapas BO de monitorizagdo da atividade Realizagao de visita técnica para apuramento das medidas corretivas a
N Acompanhamento e monitorizagédo das N . L. .
Colocagao de falta de coeréncia dos registos da atividade dos 2 2 2 implementar

atividades dos Servigos de Emprego

servicos

Acompanhamento das metas

Esclarecimento de ddvidas e suporte aos servigos perante
situagdes mais complexas e extraordinarias

DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Emprego

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Aplicagao de grelhas de analise dos processos com critérios de Revogacao da decisédo de aprovacéo
ponderacédo
. . . . Elaboragéo de parecer técnico/proposta de decis&o, validado Notificagao para a devolugao de apoios
A.nallse fieusaodecandldaturas aapoios Favorecimento de entidades/ beneficiarios, através (decisao final)
Medidas de Emprego financeiros da aprovagao de candidaturas que nao reinem os 1 2 1
* i a it P . ca . - . . . . . . ’
_( apenas nas medldas quenao estejam requisitos legais Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento  |Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
integradas no sistema de gestao de regularmente estabelecido
candidaturas)
Segregacao de fungdes
Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informatico Reforgo da formagao dos técnicos
Austamento de candidatos as medidas de Integragdo nas medidas de emprego de candidatos, Verlflca;ao(pesquw's? de requisitos previstos legalmente através
Medidas de Emprego ’ propostos ou n3o pelas entidades, que ndo sao 1 2 1 dossistema informatico
emprego . ok
preg elegiveis nos termos da legislacéo
Exigéncia de comprovativos para verificagdo de condigdes de
elegibilidade, quando aplicével




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Andlise da elegibilidade da despesa e de outros documentos Revogacao da decisdo do pagamento
comprovativos da atividade realizada (p. ex. mapas de
assiduidade], nos termos dos normativos aplicaveis
Favorecimento de entidades/ beneficiarios, através
de: s ~ . . < .
. o Verificagao da manutengao dos requisitos, nomeadamente Notificagao para a devolugao de apoios
*Serem consideradas elegiveis e pagas despesas s . - .
. o B certiddes de situagao regularizada perante a SS e a AT
. que nao sao passiveis de apoio, nos termos dos
Anélise de pagamento .
S regulamentos em vigor o e . L _ ) . ) i
(nas medidas integradas em SGC em que e/ou Utilizagao de critérios de andlise/verificagao validados pelo Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
Medidas de Emprego exista subdelegagao de competéncias para o N3 - . - 1 2 1 sistema informatico de gestéo de candidaturas (q.a.) regularmente estabelecido
. X N &o aplicagéo dos mecanismos de anulagéo
efeito e nas medidas nao integradas no dministrativa da decisio d x
) N . administrativa da decisao de aprovagao, e ilizaca i 3 i i
sistema de gest&o de candidaturas) © provag: ) Utilizagao de informagéo do webservice com a Seguranga Social
correspondente devolugao dos montantes, totais (qa)
ou parciais de acordo com a natureza do
incumprimento dos deveres estabelecidos e de Elaboragao de parecer técnico, validado superiormente
acordo com a lei . .
Defini¢do de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
entidade, para verificagdo (sempre que a medida no utilize a
metodologia de Custos Unitarios ou q.a.)
Aplicagao de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do sistema |Revogagao da decisao de aprovagao
informético
Favorecimento de entidades/ beneficiarios, através Utilizagdo de informagéo do webservice com a Seguranga Social [ Notificagdo para a devolugao de apoios
de: (qa)
eFalta de critérios na definicao da amostra de e P ol . . . .
visitas a efetuar Aplicagao direta de inquéritos aos destinatérios de processos de  |Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego por um periodo
N . custos simplificados, sem intervengao das entidades promotoras [regularmente estabelecido
Medidas de Emprego Acompanhamento as entidades promotoras/  |e/ou 1 1 1
preg beneficidrios das medidas de emprego *Nao aplicagao dos mecanismos de anulagao
administrativa da decisao de aprovagao, e Elaboragéo de relatérios de acompanhamento e autorizagao
correspondente devolugdo dos montantes, totais superior dos mesmos
ou parciais, de acordo com a natureza do o o
incumprimento dos deveres estabelecidos e nalei. Momtorlza(,?ao dos SC e das DR de processos no &mbito das
medidas ativas de emprego, nomeadamente, através da
verificagao da existéncia de documentagao e informagao
obrigatdrias




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Legislagao e procedimentos a aplicar Revalidagao dos procedimentos a aplicar, com eventual sinalizagdo para formagao
Formacao profissional dos técnicos, em especial em Diversidade e
Discriminagao de candidatos no atendimento e Incluséo
encaminhamento, prejudicando os mesmos no 2 1 1 e - . . . -
. Identificag@o do técnico responsével pelo registo da informagéao
acesso aos Sservigos )
no sistema
Monitorizagao de registos para verificagao de informagao
discriminatdria nas fichas de utentes;
Definigcao dos procedimentos a aplicar - Manual Corregao da informagao registada em SIGAE
Formagéo profissional dos técnicos
N&o registo no SIGAE de informag&o completa sobre Utilizagao da ferramenta de tradugo, para recolha de informagao
o candidato ou registo de informagao incorreta, 2 1 1 no atendimento de estrangeiros (q.a)
prejudicando os mesmos no acesso aos servigos Identificagao do técnico responsével pelo registo no sistema
Pedidos de Emprego-Candidatos Atendimento de candidatos
Monitorizagao de registos
Disponibilizagao de ferramentas que permitem acesso rapito a
informagao (InfolEFP, intranet, entre outros) Revalidagao dos procedimentos a aplicar, com eventual sinalizagao para formagao
. R . N Reunides com as equipas para uniformizagao de procedimentos
Disponibilizagao de informagéo com erros e 3 1 >
omissdes aos utentes < - S
Formagéo profissional dos técnicos
Documentos de suporte (PPT, brochuras, etc), nomeadamente ao
atendimento individual e coletivo
Formagao dos técnicos para lidar com situagdes de conflito e Acionamento da seguranga e, em casos justificdveis, acionamento da policia e/ou
stress da emergéncia médica
Agressdes a técnicos ou entre utentes 1 1 1 Existéncia de seguranga nos servicos
Apoio de retaguarda por parte das hierarquias, antes da "escalada”
da situagao
Definicao dos procedimentos a aplicar - Manual Reuniao com os técnicos para corregao dos desvios/ comportamentos
Fungdes/movimentos automaticos no sistema
Favorecimento de candidatos beneficiarios das Ecr? especifico no‘ SIGAE c‘o‘m aidentificagao dos candidatos que
prestacdes de desemprego, através de: esto para advertir ou notificar
*Justificagdo de faltas incorretamente Ecra especifico no SIGAE com a identificagao dos candidatos que
B e/ou 3 i ifi
Controlo do cumprimento dos deveres dos N30 anlicacio d ~ ot g estao para advertir ou notificar
) ) ) . ~ *N&o aplicagdo das sangdes previstas em caso de
Pedidos de Emprego-Candidatos candidatos durante o periodo de concessao . P_ s goesp 1 3 2 PSR - . . N N
N incumprimento dos deveres Identificagao do técnico responsével pelo registo da informagao
das prestagdes de desemprego :
e/ou no sistema
Validagao indevida dos comprovativos da Procura
Ativa de Emprego Monitorizagao de registos
Formacgéo profissional dos técnicos
Sessao informativa obrigatéria para candidatos subsidiados sobre
os seus direitos e deveres




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definigcao dos procedimentos a aplicar Reuniao com os técnicos para corregao dos desvios/ comportamentos
Favorecimento de candidatos a emprego, através e s . . . . ~
d Identificagao do técnico responsével pelo registo da informagao
e: .
. no sistema
*Nao tratamento dos resultados do controlo postal
. . . . e comunicagdes recebidas N . - .
Pedidos de Emprego - candidatos Anulagao de Pedido de Emprego de Candidato / § 1 2 1 Monitorizagdo das intervengGes sem resposta e dos motivos para
e/ou . anao resposta/recusa
*N3ao anulagao de pedido de emprego, por falta de
resposta a solicitagao do servigo de emprego, Monitorizag3o de registos
recusa de oferta ou de intervengao técnica
Formacgao profissional dos técnicos
Definicao de normas de aceitagao de ofertas Visitas as entidades
Validagdes no sistema Negociagao/ confrontagdo com a entidade empregadora
~ L - L Procedimentos de verificagdo/consulta dos instrumentos de
Validagao de ofertas de emprego sem Nao verificag2o d.e requlsn?sdeacenagaode. regulamentag&o coletiva do trabalho (IRCT)
Oferta de Emprego ! s X oferta, em especial os relativos ao valor salarial 1 3 2
cumprimento das condi¢des legais _ L L
proposto das ofertas Formacgé&o dos técnicos sobre a aceitagéo das ofertas e IRCT
Visitas as entidades
Formacéo dos Gestores de Oferta e dos Gestor+ para
sensibilizagdo dos empregadores
Utilizagdo de um sistema de ajustamento que permite a pré- Reforgo da formagao dos técnicos
- - . - selegao de candidatos ajustaveis, com ponderagao de critérios
Selegao e apresentagao de candidatos que ndo -
o (em atualizag&o com ESCO)
preenchem os requisitos da oferta de emprego em 1 > 1
detrimento de outros, potencialmente, com perfil Divulgagao publica das ofertas e possibilidade de apresentagao
mais ajustado direta do candidato (q.a.)
Ofertas de Emprego Ajustamento de candidatos a ofertas de Formagao profissional dos técnicos
emprego disponiveis
Formagao profissional dos técnicos Reforgo da formagao dos técnicos
Discriminagdo de candidatos que rednem o perfil D}vu\ga;au pul?llca das ofertas e possibilidade de apresentagao
. - B 2 2 2 direta do candidato (q.a.)
em consequéncia de sele¢éo estereotipada
Proximidade com o tecido empresarial e outras entidades
parceiras
Defini¢o de procedimentos Aplicar o previsto em situagdes de Gestao de incidentes de privacidade constante
Resposta a pedidos de Nao cumprimento do RGPD no fornecimento de 1 2 1 ~ ~ o Regulamento Geral de Protego de Dados (RGPD) — Estratégia e Politica de
informagao/reclamagoes informagao a terceiros Agdes de formagao dos técnicos em RGPD Privacidade — conceitos, praticas e procedimentos
) GESREC
Comportamento das equipas
técnicas Cédigo de Conduta e respeito pela missao e valores do IEFP Aplicar o previsto em situagdes de Gestao de incidentes de privacidade constante
. .. . . N I Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) - Estratégia e Politica de
. . Divulgagao indevida de informagao ou utilizagado da S . . N
Qualquer atividade do Servigo de Emprego X N B A ; 1 3 2 Privacidade — conceitos, préticas e procedimentos
informagao para proveito préprio ou de terceiros L . . " o
Sensibilizagao das equipas para procedimentos éticos e missao
do IEFP




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades

Unidade Organica — Departamento de Formagao Profissional

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos|Em caso de indicios de favorecimento na atribuigao de cursos, proceder a anulagao
normativos que definem as condigdes a cumprir e os]oureavaliagdo das decisdes, abertura de processo de averiguagao e eventual
Favorecimento de entidades formadoras externas procedimentos a adotar substituicao dos intervenientes, reporte as entidades competentes, aplicagao de
Atribuicao de cursos de aprendizagem integradas na bolsa, na atribui¢ao de Cursos de 1 3 3 medidas disciplinares ou contratuais, revisao dos critérios e reforco da
Aprendizagem transparéncia na fundamentagao e divulgagao das decisdes.
Validagao do processo pelo superior hierarquico
Gestao da Bolsa de Entidades Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de|Em caso de considerago indevida de despesas nao elegiveis, proceder a
Formadoras Externas 2025-2027 no Aprendizagem que aprova os critérios a observar na andlise dajrecuperagao dos montantes pagos, suspensao ou reavaliagao do processo de
ambito dos Cursos de Aprendizagem elegibilidade da despesa atribuigao, abertura de averiguagao interna com reporte as entidades competentes,
de nivel 4 refor¢o dos controlos e critérios de verificagdo documental e promogao de agdes de
Considerar elegiveis despesas que nao sao capacitagao dos técnicos responsaveis
Aprovagdo de rembolsos internédios e finais  |passiveis de apoio, nos termos dos regulamentos e 1 3 3 Andlise documental com base em amostras, com cruzamento de|
normativos em vigor informagéo com os processos técnico pedagdgicos das agdes|
financiadas
Confrontagao dos dados de execugdo fisica reportados pelas|
entidades com os registos em SGFOR
Validagao do processo por parte do superior hierdrquico
Verificagdo da conformidade dos critérios de acesso aos apoios]Em caso de aprovagéo indevida de candidaturas que ndo cumpram os requisitos
que constam do respetivo Regulamento Especifico legais, proceder a anulagéo da deciséo e recuperagdo dos montantes pagos,
abertura de averiguagao interna com eventual reporte as entidades competentes,
suspensao da entidade/candidato em novas candidaturas até regularizacao, e
. . revisao dos procedimentos e controlos, reforgando a capacitagdo dos técnicos
Favorecimento de candidatos, utentes ou :
X X X R envolvidos
. N Aprovagao de candidaturas e processamento  |entidades, mediante a aprovagao de projetos de o L L X X
Medida Cheque-Formagao d B P - - isitos legais d 1 3 2 Validagdo da analise técnica e financeira suportada na
e apoios ‘ormagao que ndo cumpram os requisitos legais de N ) o
acesso & candidatura .documen_lagao apresentada pelo candidato e no aplicativo
informatico
Instrucdo do processo, nos termos do regulamento em vigor e do|
CPA
Verificagao do processo de candidatura, por dois técnicos, antes
de submissao a despacho
Solicitagao de parecer prévio aos Servicos Regionais, da area de] Em caso de aprovacao excecional de apoios acima dos limites regulamentares,
intervencao do processo em anélise proceder a revogagao da deciso e recuperagao dos montantes pagos em excesso,
Atribuicdo de apoios ao . . i 301i 3 i
desen‘fU'Vimenpm de formagao ' Serem aprovados, a tiulo excepeional, apoios Verificagdo do processo, sempre, por dois técnicos, antes da :E:rt:r:;::avz:ﬁ:zgiaeobl:r:;incaiéi?:e:F::)r\:zsa: ec?i;l:zdzocro:ssger:tei:i\;:;:adle
profissional destinada a pessoas Parecer sobre pedidos de excegao financeiros acima dos limites regulamentados, com 1 3 3 submiszéo a desp N ’ pre, p § P ST . _ P ¢
onaldestin ‘ favorecimento de entidades pacho controlo e capacitagdo técnica dos intervenientes
com deficiéncia e incapacidade
Validagao do processo por parte do superior hierdrquico




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Atribuigao de apoios em conformidade com o definido na respetival Em caso de atribui¢ao indevida de apoios sociais, proceder a anulagao do apoio e
Circular Normativa recuperagao dos montantes pagos, abertura de averiguagao interna e reforgo dos
Atribuigao indevida de um ou mais apoios sociais a controlos documentais e da capacitagao técnica. Em caso de afetagao indevida de
candidatos/ formandos que n&o retinam as Apresentagao dos comprovativos requeridos IBAN em SGFOR, proceder ao bloqueio imediato e reversao dos pagamentos,
condigdes legalmente definidas paraa sua 1 3 2 apuramento de responsabilidades e revisao dos mecanismos de controlo do
Servigo Social: Diagnéstico . . - . ibuica Verificagdo, pelo superior hierérquico, do mapa de apoios sociais|sistema, assegurando dupla validag&o de alteragdes de IBAN
vi€0 Socia’ “lag ) Atribuicdo de apoios sociais a candidatos/ atribuicao 540, P P i P P g P ¢ ¢
socioecondémico dos candidatos/ . N antes de se proceder ao pagamento
formandos no &mbito da formagao frequentada
formandos
0 utilizador que tenham perfil de insergao de IBAN em SGFOR nao|
Afetag@o, em SGFOR, de outro titular do IBAN para pode ter outros acessos ao sistema, em particular o que permite o|
T S ) - 2 3 1 -
efeito de recebimentos de apoios sociais processamento dos apoio
Existéncia de documento normativo que aprova as condi¢des aJEm caso de detecéo de favorecimento ou quebra de
cumprir e os procedimentos a adotar em matérialimparcialidade/confidencialidade, proceder a anulagao da PAF e realizagao de nova
- P - S . Favorecimento de formandos quer através do confidencialidade e de imparcialidade prova, revisao independente das corregdes, abertura de inquérito interno com
Concegao e organizagao de Provas  |Implementacéo e monitorizagao de agdes de , . s -
A - . acesso aos conteldos da PAF antes da sua 1 3 2 apuramento de responsabilidades e aplicagao de sancdes, reforgando os
de Avaliagdo Final (PAF) formagao profissional com PAF - N s o . . . . S N
realizagao, quer no processo de corregcao da mesma Existéncia de um juri de avaliagdo final que integra diversosfmecanismos de rastreabilidade e seguranga no acesso e corregéo das provas
elementos
Registo cronoldgico da entrada dos processos nos servigos e Em caso de priorizagao indevida de processos, proceder a reordenagéo cronolégica
andlise, de acordo com esse registo obrigatdria das andlises, com elaboragao de relatérios de acompanhamento
N L Implementagao e monitorizagdo de agdes de L X extraordindrios, eventual redistribuicdo de processos para outros técnicos/servigos,
Instr.ugao de processos de criagao e formago profissional: Instrugao de processos Pnorlzagaodeprocessusmalsrecentes' ?m i auditoria interna sobre os critérios de analise e comunicagao formal aos
func:lo'na'mento de Eur50§ de de criagao e funcionamento de Cursos de det.r\menm de outros que aguardam anélise ha 2 2 2 interessados em caso de incumprimento dos prazos
Especializagao Tecnolégica (CET) R . mais tempo
Especializagéo Tecnoldgica (CET)
Identificagdo de um prazo maximo para resposta




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Em caso de acesso ilegitimo a dados pessoais, proceder ao bloqueio imediato das
credenciais ou sistemas comprometidos, ativar o plano de resposta a incidentes,
avaliar o impacto e notificar a CNPD e os titulares dos dados, restaurar a integridade

Controle de Acesso e Autenticagao
*Autenticagdo multifator (MFA): Exigir mais de uma forma de
autenticagio (senha + cddigo via app).

dos sistemas a partir de backups, realizar auditoria interna para apuramento de
*Senhas fortes e renovagao periddica: Exigir politicas de senhas

responsabilidades e rever os procedimentos de seguranca, reforcando a formagao e

robustas (minimo de caracteres, uso de letras, nimeros e| o0s controlos técnicos

simbolos).

ePrivilégios minimos (Principio do menor privilégio): Conceder
aos utilizadores apenas os acessos necessarios as suas fungoes.
*Sessdes com expiragdo automatica: Reduzindo o risco de acesso
indevido em dispositivos compartilhados

«Sigilo profissional e deveres conexos formalmente instituidos,
através do contrato individual de trabalho /contrato de Prestagao|
de Servicos no caso dos formadores externos e outros|
intervenientes

Criptografia e Protegao de Dados
*Criptografia de dados em repouso e em transito: Uso de para
Tratamento de dados pessoais dos . . N L L comunicagao e para dados armazenados.

. Centros Qualifica e processos associados a Acesso ilegitimo a dados sensiveis de formandos e . . .
candidatos e formandos que - - 2 3 3 *Backups criptografados e seguros: Garantir integridade e
. N . formagao profissional formadores N Lo
integram formagao profissional recuperagao segura em caso de incidente.

Auditoria, Monitorizagao e Resposta

*Logs de acesso e atividades: Registar agdes dos utilizadores e
administradores  para rastreamento de comportamentos|
suspeitos.

«Sistemas de detegdo de intrusdo (IDS/IPS): Monitorizagao de
trafego e alerta sobre atividades andmalas.

*Planos de resposta a incidentes: Estabelecimento de
procedimentos para lidar com extragéo de informagao ou ataques

Politica de Formagao dos Utilizadores

*Formacao dos utilizadores: Ensinar boas praticas de seguranca
digital para formandos e formadores.

*Termos de uso e politica de privacidade claras: Informar aos
utilizadores como os dados s3o usados, armazenados e
protegidos.

*Revisao periddicas de acessos e permissdes: Manter o controle
sobre quem tem acesso ao qué.




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

especificagdes Técnicas

especificagdes técnicas

funcionamento dos equipamentos

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Visitas de acompanhamento e de auditoria interna, no sentido de |Em caso de desvios identificados, recusar a recegao dos bens nao conformes, exigir
X ~ N o X . L . averiguar o cumprimento das orientagdes, em particular substituicao ou entrega dos quantitativos em falta, aplicar penalidades contratuais,
. Eunflrma?au darececdo qualitativa e Desvms.nasquamldadesecara.ctenstlcastecnlcas relacionadas com confirmagao no local da entrada em registar a ocorréncia como nao conformidade no sistema interno, reforgar a
Investimentos PRR quantitativa dos bens de acordo com as dos equipamentos face ao previsto nas 1 1 1

fiscalizagao técnica através de verificagdes adicionais e rever os contratos e
especificagdes sempre que se identifiquem fragilidades

Unidade Orgénica — Departamento de Formagao Profissional

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

especificagdes Técnicas

especificagdes técnicas

Instalagao e colocagao em funcionamento no sentido de acautelar|
funcionalidade do bem, de acordo com o previsto

Preenchimento do auto-de recegdo e instalagao, assinado pelo|
Dirigente Local, e submissdo em processo SGD, anexando|
footografias do equipamento e da publicitagao

Visitas de acompanhamento e de auditoria interna, no sentido de
averiguar o cumprimento das orientacdes

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Partilha das quantidades e caracteristicas técnicas dos|Em caso de desvios nas quantidades ou caracteristicas técnicas, recusar a rece¢ao

equipamentos de acordo com as especificagbes técnicas|dos bens, exigir substituicao ou ajustes necessdrios, aplicar penalidades

contratualizadas no concurso contratuais, registar a nao conformidade no SGD, abrir processo de averiguacao
interna para apuramento de responsabilidades e reforgar inspegdes futuras com
acompanhamento técnico adicional

Fericao local dos bens recebidos em quantidade e qualidade de|

Confirmagéo da recegao qualitativa e Desvios nas quantidades e caracteristicas técnicas acordo com o previsto.
Investimentos PRR quantitativa dos bens de acordo com as dos equipamentos face ao previsto nas 1 1 1




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Tratamento de dados pessoais dos
candidatos e formandos que
integram formagao profissional

Centros Qualifica e processos associados a
formagao profissional

Acesso ilegitimo a dados sensiveis de formandos e

formadores

Controle de Acesso e Autenticagao

*Autenticagdo multifator (MFA): Exigir mais de uma forma de
autenticagio (senha + cddigo via app).

*Senhas fortes e renovagao periddica: Exigir politicas de senhas
robustas (minimo de caracteres, uso de letras, nimeros e|
simbolos).

ePrivilégios minimos (Principio do menor privilégio): Conceder
aos utilizadores apenas os acessos necessarios as suas fungoes.
*Sessdes com expiragdo automatica: Reduzindo o risco de acesso
indevido em dispositivos compartilhados

«Sigilo profissional e deveres conexos formalmente instituidos,
através do contrato individual de trabalho /contrato de Prestagao|
de Servicos no caso dos formadores externos e outros|
intervenientes

Criptografia e Protegao de Dados

*Criptografia de dados em repouso e em transito: Uso de para
comunicagao e para dados armazenados.

*Backups criptografados e seguros: Garantir integridade e
recuperagao segura em caso de incidente.

Auditoria, Monitorizagao e Resposta

*Logs de acesso e atividades: Registar acdes dos utilizadores e
administradores  para rastreamento de comportamentos
suspeitos.

eSistemas de detegdo de intrusdo (IDS/IPS): Monitorizagao de
trafego e alerta sobre atividades anémalas.

ePlanos de resposta a incidentes: Estabelecimento de
procedimentos para lidar com extragao de informagao ou ataques

Politica de Formagc&o dos Utilizadores

Formagao dos utilizadores: Ensinar boas préticas de segurancal
digital para formandos e formadores.

eTermos de uso e politica de privacidade claras: Informar aos
utilizadores como os dados s3o usados, armazenados e
protegidos.

*Revisao periddicas de acessos e permissdes: Manter o controle
sobre quem tem acesso ao qué.

Em caso de acesso ilegitimo a dados pessoais, proceder ao bloqueio imediato das
credenciais ou sistemas comprometidos, ativar o plano de resposta a incidentes,
avaliar o impacto e notificar a CNPD e os titulares dos dados, restaurar a integridade
dos sistemas a partir de backups, realizar auditoria interna para apuramento de
responsabilidades e rever os procedimentos de seguranca, reforcando a formagao e

os controlos técnicos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICO REGIONAL - DELEGAGAO DO ALGARVE

Atividades

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Aquisi¢cdes

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao [Realizagao de auditorias internas
de Aquisi¢des, onde se encontra devidamente definido a
Risco de definigao deficiente de aquisicoes Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto Pedidos periddicos de confirmag&o (trimestre ou quadrimestre) da previso de
privilegiando sistematicamente aquisicdes Planeamento e Programagao das Aquisi¢ées necessidades aos Departamentos requisitantes
pontuais e urgentes, e promovendo 0 recurso ao
Ajuste Direto e situagdes de ratificagao Implementagao de sistema estruturado de planificagao de Através de campo a preencher, obrigagao da proposta de aquisigdo mencionar
necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢ao aquisigao anterior com semelhante objeto. Obrigagao da proposta de aquisigao
Risco de falta de um sistema estruturado das Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades organicas-Jmencionar se é provével futura aquisigdo com mesmo objeto
necessidades, com a devida fundamentagao que cliente no ultimo trimestre do ano n, por forma a desenvolver no
habilite & melhor decisao superior anon+1
Risco de fraci t0de d Existéncia de sistemas de informagéo integrados, com emisséo  |Imposigao interna de prazos minimos para propostas de aquisicao
isco de fracionamento de despesa . S . . s
P de relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisi¢cao
. . . ) e por tipo de unidade organica-cliente, com informacao relevante
Risco de deficientes estimativas de custo por falta portip . .g ¢
< s s . - sobre aquisi¢des anteriores
Gestao de Aquisicdes Planeamento de Aquisi¢des de planeamento (incorretas definigdes de preco 3 3 3

base)
Risco de realizagao de custos desnecessarios

Risco de definicao de prazos muito reduzidos para
desenvolvimento das aquisicdes, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e situagdes de ratificagao

Risco de deficiente definigao de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisigao,
sem tempo para os servigos efetuarem a devida
analise e avaliagdo das mesmas




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Consulta ao Mercado

Risco de beneficiagao de fornecedores, com
consulta e posterior contratagao sistematica dos
mesmos fornecedores

Risco de deficientes estimativas de custo
(incorretas definicdes de preco base —
direcionamento do prego anormalmente baixo)

Risco de deficiente definicao de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisi¢ao
(referéncia a marcas p. ex.)

Risco de deficiente definicao das especificagdes
técnicas/ especificagdo técnica direcionada

Risco de deficiente/ insuficiente defini¢do do
modelo de avaliagao

Risco de fornecimento de informagao privilegiada a
potenciais concorrentes

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicdes

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
areas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Existéncia de um sistema de avaliagao dos fornecedores tendo
em conta varios niveis: desempenho ao longo do procedimento de
contratagao, ao nivel da execugao, ao nivel do risco associado

Promogéo de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (definigao de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definicio/estruturagao/aplicagéo do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagao publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos , por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisi¢ao (a obrigatoriedade legal é somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operacdes
Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao
de competéncias

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da drea/Dirigentes

Conferéncia da informagao intermédia e final: Verificagao do RCBE
e existéncia de listagem de conferéncia do cumprimento do art.°
113 doDL. 18/2008 de 29 de janeiro

Introducao de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisicdes

Realizagao de auditorias internas

Imposicdo de consulta a minimo de 5 fornecedores (mesmo que através de
consulta online/internet) e respetiva evidéncia

Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Selegao de Fornecedores

Risco de beneficiagao de fornecedores

Risco de contratagao sistematica dos mesmos
fornecedores

Risco de deficiente definicao de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisi¢ao
(referéncia a marcas p. ex.)

Risco de selegao de fornecedores com
impedimentos legais a contratagéo publica

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicdes

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
areas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Promogéo da existéncia de sistema de avaliagéo e certificagao de
fornecedores, com aplicagao ao nivel nacional — definigao da
grelha de avaliagéo jd em curso

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definicio/estruturagdo/aplicagdo do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagao publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos, por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisi¢ao (a obrigatoriedade legal é somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da drea/Dirigentes

Conferéncia da informag&o 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)

Introdugéo de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagéo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢oes

Realizagao de auditorias internas
Sistema fidvel de controlo do art. 113.°do CCP
Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e

melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for
detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Desenvolvimento do Processo de Aquisi¢ao

Risco de falhas de aplicagéo dos normativos,
procedimentos e regulamentos de natureza legal

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

Risco de fornecimento de informagao privilegiada a
potenciais concorrentes

Risco da elaboragao de pegas de procedimento que
contenham clusulas pouco claras e
discriminatdrias ou até claramente direcionadas

Risco da nao definigao prévia de forma clara,
objetiva de conforme definido na legislagao em
vigor do critério de adjudicagao e respetivo modelo
de avaliagao

Risco de aplicagéo pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagao e modelo de avaliagao
definido

Risco de definicéo e aplicagao de prazos muito
reduzidos para apresentagao de propostas,
direcionando o n.° de propostas ao procedimento e
préprios 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 anélises de propostas por
parte dos elementos dos juris

Risco de elaboragao de relatérios de andlise de
propostas insuficientemente fundamentados

Risco da néo realizagdo de audiéncia prévia

Risco da néo comunicagéo aos preteridos

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicdes

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definicdo /estruturagao/aplicagao do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao. Igualmente é
efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
desenvolvimento dos procedimentos de aquisigao

Promogéo de agdes de formagao sobre os normativos em vigor
junto dos funcionarios integrados na area da Gestao de Aquisi¢des

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

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagéo 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¢ao (a obrigatoriedade
legal é somente para 0s procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operacdes
Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao
de competéncias

Promogao na rotatividade dos elementos dos juris, constituicao
dos juris por elementos de dreas distintas e garantir que nao se
verificam situagdes de “impedimento” na composigao do jri

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 supervisao da atividade pelos responsaveis
da drea/Dirigentes

Introdug&o de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execug&o das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagéo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢des

Realizagao de auditorias internas
Imposigao de prazos minimos mais razoaveis como regra

Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
responséveis internos e da empresa beneficiada




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao |Realizagao de auditorias internas
de Aquisicdes
Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,  |Sinalizagao dos responséveis internos e da empresa beneficiada
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagao publica em vigor, Auditoria interna ao processo e departamento requisitante
. L . nomeadamente no que respeita a
Risco dAe falhas de aplicagao dos normativos, importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da rece¢do dos |Disseminar essas fungdes e responsabilidade por mais funcionarios
procedimentos e regulamentos de natureza legal . . .
S o X servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais
[Leg\s\Iaan de com.ratagau pablicaem vigore frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de  |Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
manuais de procedimentos aprovados) o s -
aquisigao responséveis internos e da empresa beneficiada
Risco de beneficiagao de fornecedores N N - N
Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
Risco de nao identificagao e responsabilizagao de . P . .
i N Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de
I N . uem receciona 0s servigos < o N
Gestao de Aquisicdes Recegao de Servigos/Bens g i 3 3 3 contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegacao

Risco de deficiente inspe¢ao/ recegao qualitativa e
quantitativa dos servigos prestados

Risco do acompanhamento da execugao do
contrato e respetiva recegao dos servigos, por um

mesmo funcionario

Risco de conluio entre fornecedores e funcionarios

de competéncias

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da drea/Dirigentes

Identificagao clara e devida responsabilizagao do elemento que
receciona 0s servigos/bem (gestor de c ontrato)

Introducéo de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisicdes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROL
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Financeira

Atividades

SERVICO REGIONAL - DELEGAGAO DO ALGARVE

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
N I 5 Desincentivo dos recebimentos em numerario Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
Nao contabilizagao de valores recebidos
Registo da Receita Registo incorreto dareceita nas diferentes 1 2 2
vertentes: orcamental, financeira e analitica.
Registo da divida NZo registo da divida/incumprimento 2 2 2 Nao-aceitagdo de cheques ao portador Controlo mensal de items por reconciliar
Informagao registada nao atualizada Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes Monitorizagao centralizada de divida nos diversos estados
N&o cumprimento dos prazos estipulados relativos reportados pela drea do emprego
apermaneéncia dos processos em incumprimento
Acompanhamento da divida nos vérios estados 2 2 2
Nao cumprimento dos aspetos legais
designadamente, no que se refere a notificagao as
entidades (CPA)
Gestao e processamento contas a Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do Metodologias aprovadas com uniformizagao de procedimentos
receber Monitorizagao dos prazos de prescri¢ao Prescrigao das dividas 2 2 2 cumprimento dos prazos estabelecidos
Garantir que, apds esgotadas todas as hipéteses de reembolso
dos valores em divida, o processo é remetido aos servigos de
finangas
Anélise anual dos valores em divida por tipologia versus periodo
legal de prescrigao e registo do custo da contabilidade
Faturago :‘a:?ar;a:r::tsi;lgscado nanumeragao e registo de > > > , . .
Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido de
acompanhar a cobranga
Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagéo e do
ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagao com os registos
contabilisticos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que toda e qualquer despesa € autorizada conforme
Despesa autorizada sem prévio cabimento 1 1 1 delegagao de competéncias exarada pelo Conselho Diretivo
Reforgo avulso de cabimento Garantir que toda e qualquer despesa € autorizada com cabimento
) révio
Cabimento P — - — -
Elaboragao rigorosa de informagdes que permitam o
Incorreto enquadramento orcamental que possa . y - .
. enquadramento mais adequado ffl Sistematizagao em matriz da
nao direcionar com clareza para a natureza da 2 1 1 . . . . .
. tipologia de bens e servigos mais comuns e a respetiva
despesa autorizada o~ -
classificagao de despesa publica
Inexisténcia de cadastro tnico de fornecedores Garantir um cadastro Unico a nivel nacional Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados
Garantir a atualizagdo do cadastro
. Cadastro nao atualizado Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
Terceiros 1 2 1 i
fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
~ Fidedignidade da proveniéncia da informagao
Gestao e processamento contas a N
remetida por fornecedores
pagar
N30 cumprimento contratual, por parte do Definir procedimentos de monitorizagdo para minimizar o nimero |Definir consequéncias contratuais pelo ndo cumprimento obrigagéo
prestador de servigo, da entrega do documento de de ocorréncias
quitagao (fatura-recibo) até ao 5° dia Gtil do més
subsequente a prestagao do servico
Confirmacéo incorreta/inexacta no que diz repeito a
Processamento/Pagamento rece¢ao qualitativa e quantitativa dos 2 1 2
bens/servigos
Perda de cofinanciamento comunitario por
inelegibilidade da despesa
N&o declarago atempada de impostos (IVA)




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Validar a correta emissao da fatura relativamente a valores
Legitimidade da emissao da fatura unitérios globais e respetiva adjudicagao
Auséncia de rececéo quantitativa e qualitativa Garantir a correta recegao qualitativa e quantitativa dos bens e
1 2 2 servigos
Correta aplicagao da legislagao fiscal Verificagdo, por amostragem, da prova documental da correta
N&o cumprimento dos PMP rececao no processo
Monitorizagao do indicador PMP
Garantir que, para uma amostra de processos, o IEFP, |.P. efetua
revisdes periédicas das realizagdes do projeto face aos custos,
para despistar quaisquer elementos de prova de que o trabalho
nao foi completado ou de que nao se justificam os custos
incorridos.
Gestao e processamento contasa | Processamento/Pagamento . ~ ) 0 gestor do contrato analisa os relatérios de atividade e as
pagar Manipulagao dos pedidos de pagamento - Um realizagdes do mesmo para obter prova dos custos [caso do nome
trabalhador do [EFP, LP. manipula os pedidos de dos trabalhadores envolvidos) e solicita documentos adicionais
pagamento ou faturas para inflacionar ou duplicar em apoio (caso de sistemas de registo do tempo de trabalho).
0s custos incorridos
1 3 2
Duplicagao do pedido de pagamento de um Gnico Implementar uma metodologia de verificagao periédica do
contratante ou cumprimento da validagéo da prestagao do servigo, numa
Faturas falsas, inflacionadas ou duplicadas. amostra de empresas contraentes.
Realizar periodicamente uma revisao das faturas apresentadas
para evitar a sua duplicago (ou seja, vérias faturas com o mesmo
montante ou 0 mesmo ndmero, etc.] ou falsificagao, por
amostragem.
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE.
Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem
paga
Emitir meios de pagamento s/ suporte documental AR - -
. > Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
devidamente autorizado
Emiss3o de cheques ao portador Verificagao da autorizagao prévia ao pagamento
Processamento/Pagamento :?o se.grehgag.éo de .fungﬁ'e? ) ) 1 2 1 Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
o existéncia de disponibilidade financeira pagamentos
Pagamentos por homebanking
Entrada de um documento no circuito de Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
pagamento uma 22 vez transferéncia
Gestao e processamento contas a Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mengao
pagar de pago
Nao cumprimento de prazos na entrega das Validagao das contas de retengao/liquidago por natureza com
Reportes Oficias declaragdes 2 1 1 caracter mensal
Entrega de declaragdes nao corretas
Garantir a correta aplicagao do NIB através da solicitagao de
comprovativo com a identificagéo bancéria e respetivo titular
Processamento/Pagamento Alocagao de NIB incorreto 2 3 2
Implementagéo da verificagao prévia ao pagamento de IBAN vs
NIF, disponibilizada pelo IGCP ao abrigo de Portaria do Banco de
Portugal




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor Proceder periodicamente a contagem e verificagao dos documentos de quitagao
Desadequacao das disponibilidades de tesouraria 2 1 1 o ) ‘
para fazer face as necessidades Verificagao universal dos documentos de suporte as despesas
Pagamento pagas por tesouraria
Tesouraria Correta utilizagao dos valores C/ saida de valor e 1 > 1 Nao-aceitagao de documentos rasurados e que nao cumpram o
entrada do documento disposto no artigo 36.° do CIVA
Incumprimento da legislagéo fiscal no que Adequado conhecimento das tabelas de IVAe de IS e sua
Reportes Oficias concerne a aplicabilidade das taxas de IVA e verbas 2 1 1 aplicabilidade a cada um dos casos concretos
do IS
Incorreta classificagao ou classificagao incoerente Efetuar com periodicidade mensal as validagdes contabilisticas e |Simular o encerramento consolidado mensal
entre classificagdo orcamental e contabilistica; 1 1 1 orgamentais
informagao contabilistica
Centralizar a abertura do plano de contas e manté-lo atualizado  |Garantir a divulgagao de normativos internos de procedimentos bem como a sua
Classificagao Orcamental e contabilisticadas | Criagdo de contas/subcontas que ndo cumpram correta aplicagdo
despesas com o Plano de Contas Multidimensional
1 1 1
Inexisténcia de uniformidade de procedimentos a Assegurar a partilha de um catalogo de classificagdes que identifique as
nivel nacional classificagdes orgamental e contabilistica para as aquisicdes de bens e servigos
mais frequentes
Contabilidade Nao existéncia de segregacao para a elaboragao de Segregacao de fungdes entre a conciliagéo bancéria e o registo da |Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
reconciliagdes bancarias receita
Inexisténcia de reconciliagdes bancarias periédicas 2 ! ! Controlo mensal de items por reconciliar
Reconciliagado bancéria Elaboragéo obrigatéria das conciliagées bancérias com Proceder periodicamente a verificacdo das conciliagdes efetuadas e da
periodicidade mensal identificago das situagdes por conciliar com antiguidade superioe a 3 meses
Ignorar itens por conciliar, quer no banco, quer na > 1 1
contabilidade Atuar sobre os itens em aberto fazendo a sua relevagéo
contabilistica, anular eventuais cheques que se encontrem em
circulagdo ha mais de seis meses




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGOS LOCAIS - DELEGAGAO DO ALGARVE

Atividades

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Aquisi¢cdes

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao [Realizagao de auditorias internas
de Aquisi¢des, onde se encontra devidamente definido a
Risco de definicao deficiente de aquisigdes, Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto Pedidos periddicos de confirmag&o (trimestre ou quadrimestre) da previso de
privilegiando sistematicamente aquisicdes Planeamento e Programagao das Aquisi¢ées necessidades aos Departamentos requisitantes
pontuais e urgentes, e promovendo o recurso ao Implementagao de sistema estruturado de planificagao de
Ajuste Direto e situagdes de ratificagéo necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢ao Através de campo a preencher, obrigagao da proposta de aquisigdo mencionar
Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades orgénicas-|aquisigdo anterior com semelhante objeto. Obrigagao da proposta de aquisi¢do
Risco de falta de um sistema estruturado das cliente no dltimo trimestre do ano n, por forma a desenvolverno | mencionar se é provavel futura aquisicado com mesmo objeto
necessidades, com a devida fundamentagao que anon+1
habilite a melhor decisao superior Existéncia de sistemas de informacéo integrados, com emisséo  |Imposigao interna de prazos minimos para propostas de aquisicao
de relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisi¢ao
Risco de fracionamento de despesa e por tipo de unidade organica-cliente, com informagao relevante
sobre aquisi¢des anteriores
Risco de deficientes estimativas de custo por falta
Gestao de Aquisicdes Planeamento de Aquisigdes de planeamento (incorretas definigdes de prego 3 3 3

base)
Risco de realizagéo de custos desnecessarios

Risco de defini¢ao de prazos muito reduzidos para
desenvolvimento das aquisi¢des, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e situacdes de ratificagao

Risco de deficiente definicao de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisi¢ao,
sem tempo para os servicos efetuarem a devida
analise e avaliagdo das mesmas




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Risco de beneficiagao de fornecedores, com Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao [Realizagao de auditorias internas

consulta e posterior contratagao sisteméatica dos de Aquisicdes

mesmos fomecedores Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por Imposicéo de consulta a minimo de 5 fornecedores (mesmo que através de

Risco de deficientes estimativas de custo érea§ t?e servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida consulta online/internet) e respetiva evidéncia

. - rotatividade na consulta ao mercado

(incorretas definicdes de preco base —

direcionamento do prego anormalmente baixo) Existéncia de um sistema de avaliagao dos fornecedores tendo Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
em conta varios niveis: desempenho ao longo do procedimento de [melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for

Risco de deficiente definicdo de especificagdes contratagao, ao nivel da execugao, ao nivel do risco associado detetado

técnicas que leva ao direcionamento da aquisi¢ao

(referéncia a marcas p. ex.) Promogéo de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de

Risco de deficiente definicdo das especificagdes procedimento e legislagéo de contratagao publica em vigor,

técnicas/ especificagao técnica direcionada nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (definigao de especificagdes técnicas, cadernos de

Risco de deficiente/ insuficiente defini¢ao do encargos) e definicio/estruturagao/aplicagéo do critério de

modelo de avaliagao adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao

Gestao de Aquisicdes Consulta ao Mercado 3 3 3

Risco de fornecimento de informagéao privilegiada a
potenciais concorrentes

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagéo publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos, por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisi¢ao (a obrigatoriedade legal é somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operacdes

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

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Conferéncia dainformagao intermédia e final: Verificagdo do RCBE
e existéncia de listagem de conferéncia do cumprimento do art.®
113 doDL. 18/2008 de 29 de janeiro




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Consulta ao Mercado

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

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢oes

Gestao de Aquisicdes

Selecéo de Fornecedores

Risco de beneficiagao de fornecedores

Risco de contratagao sistematica dos mesmos
fornecedores

Risco de deficiente definicao de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisi¢ao
(referéncia a marcas p. ex.)

Risco de selecéo de fornecedores com
impedimentos legais a contratagéo publica

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicdes

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
areas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado

Promogao da existéncia de sistema de avaliagéo e certificagao de
fornecedores, com aplicagao ao nivel nacional — definigao da
grelha de avaliagéo ja em curso

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagao ptblica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (definigao de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definicio/estruturagdo/aplicagdo do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao

Utilizagao de plataforma eletrdnica de contratagéo publica para
todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos, por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisi¢ao (a obrigatoriedade legal é somente
para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Conferéncia dainformagao 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)

Introdug&o de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execug&o das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagéo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢des

Realizag&o de auditorias internas

Sistema fidvel de controlo do art. 113.°do CCP

Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos requisitantes, recusa e
melhoria de pegas nos procedimentos concretos em que esse problema for

detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Desenvolvimento do Processo de Aquisi¢ao

Risco de falhas de aplicagao dos normativos,
procedimentos e regulamentos de natureza legal

(Legislagao de contratagao pablica em vigor e
manuais de procedimentos aprovados)

Risco de fornecimento de informagao privilegiada a
potenciais concorrentes

Risco da elaboragéo de pecas de procedimento que
contenham cldusulas pouco claras e
discriminatdrias ou até claramente direcionadas

Risco da nao definig¢ao prévia de forma clara,
objetiva de conforme definido na legislagao em
vigor do critério de adjudicagéo e respetivo modelo
de avaliagao

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

Risco de definicdo e aplicagao de prazos muito
reduzidos para apresentacao de propostas,
direcionando o n.° de propostas ao procedimento e
préprios concorrentes

Risco de aplicagéo pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagéo e modelo de avaliagdo
definido

Risco de conluio entre concorrentes e funcionarios

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

Risco de elaboragao de relatérios de andlise de
propostas insuficientemente fundamentados

Risco da nao realizagao de audiéncia prévia

Risco da ndo comunicagao aos preteridos

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicdes

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragao de pegas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definicdo /estruturagao/aplicagao do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao. Igualmente é
efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
desenvolvimento dos procedimentos de aquisigao

Promogéo de agdes de formagao sobre os normativos em vigor
junto dos funcionarios integrados na area da Gestao de Aquisicdes

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

Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagéo 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¢ao (a obrigatoriedade
legal é somente para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operacdes
Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao
de competéncias

Promogao na rotatividade dos elementos dos juris, constituicao
dos juris por elementos de dreas distintas e garantir que nao se
verificam situagdes de “impedimento” na composigao 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 supervisao da atividade pelos responsaveis
da drea/Dirigentes

Introdug&o de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execug&o das medidas previstas
nos normativos vigentes

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

Realizagéo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢des

Realizagao de auditorias internas

Imposigao de prazos minimos mais razoaveis como regra

Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
responséveis internos e da empresa beneficiada




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao [Realizagao de auditorias internas
de Aquisicdes
Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,  |Sinalizagao dos responsaveis internos e da empresa beneficiada
por forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de
procedimento e legislagao de contratagao publica em vigor, Auditoria interna ao processo e departamento requisitante
. —— . nomeadamente no que respeita a
Risco de falhas de aplicagao dos normativos, . A d " P - < . . - - . S
. importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da rece¢do dos |Disseminar essas funcdes e responsabilidade por mais funcionarios
procedimentos e regulamentos de natureza legal . . .
. N R . servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais
(Legislagao de contratagéo publica em vigor e . . I L I
X X frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de  |Auditoria interna ao processo e departamento requisitante, sinalizagao dos
manuais de procedimentos aprovados) L o -
aquisigao responséveis internos e da empresa beneficiada
Risco de beneficiagao de fornecedores Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
Risco de nar.) |dent|f|cag:.ao e responsabilizagao de Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de
Gestao de Aquisigdes Recegao de Servigos/Bens quem receciona os servicos 3 3 3 contratar, em fungao dos montantes a adjudicar — subdelegacao

Risco de deficiente inspegao/ recegao qualitativa e
quantitativa dos servigos prestados

Risco do acompanhamento da execugao do
contrato e respetiva recegao dos servigos, por um

mesmo funcionario

Risco de conluio entre fornecedores e funcionarios

de competéncias

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
da area/Dirigentes

Identificagéo clara e devida responsabilizagao do elemento que
receciona os servigos/bem (gestor de c ontrato)

Introdug&o de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori

Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
nos normativos vigentes

Realizagéo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢oes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGOS LOCAIS - DELEGAGAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Financeira

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Nao contabilizagao de valores recebidos Desincentivo dos recebimentos em numerario Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
Registo da Receita L . . 1 2 2
Registo incorreto da receita nas diferentes
vertentes: orcamental, financeira e analitica.
Registo da divida Nao registo da divida/incumprimento 2 2 2 Nao-aceitagao de cheques ao portador Controlo mensal de items por reconciliar
Informagao registada nao atualizada Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes Monitorizagao centralizada de divida nos diversos estados
reportados pela drea do emprego
N&o cumprimento dos prazos estipulados relativos
apermaneéncia dos processos em incumprimento
Acompanhamento da divida nos vérios estados 2 2 2
N&o cumprimento dos aspetos legais
designadamente, no que se refere a notificagao as
Gestao e processamento contas a entidades (CPA)
receber Acompanhamento dos dados inseridos e verificagao do Metodologias aprovadas com uniformizagao de procedimentos
Monitorizagao dos prazos de prescri¢ao Prescrigao das dividas 2 2 2 cumprimento dos prazos estabelecidos
Garantir que, apds esgotadas todas as hipéteses de reembolso
dos valores em divida, o processo é remetido aos servigos de
finangas
Anélise anual dos valores em divida por tipologia versus periodo
. I, . . legal de prescrigao e registo do custo da contabilidade
Faturago Hiato nao]l'Js.nflcado nanumeragao e registo de > > >
faturas emitidas
Contactos frequentes com os servigos de financas no sentido de
acompanhar a cobranga
Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagéo e do
ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
contabilisticos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Garantir que toda e qualquer despesa € autorizada conforme

Despesa autorizada sem prévio cabimento . . . delegacao de competéncias exarada pelo Conselho Diretivo

Reforgo avulso de cabimento Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada com cabimento

Cabimento previo

Elaboragao rigorosa de informagdes que permitam o

Incorreto enquadramento orgamental que possa . . s .

néo direcionar com clareza para a natureza da 2 1 1 e.nquat?ramemo mais aqequadé M Sistematizagao e.m matriz da

despesa autorizada leD|D.g.Ia de~ bens e SGI'VIQOSV mais comuns e a respetiva
classificagao de despesa publica

Inexisténcia de cadastro dnico de fornecedores Garantir um cadastro Unico a nivel nacional Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados
Garantir a atualizagdo do cadastro

. Cadastro no atualizado - .

Terceiros 1 2 1 Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
Fidedignidade da proveniéncia da informagsio fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
remetida por fornecedores
Nao cumprimento contratual, por parte do Definir procedimentos de monitorizag&o para minimizar o nimero | Definir consequéncias contratuais pelo ndo cumprimento obrigagao
prestador de servigo, da entrega do documento de de ocorréncias
quitagao (fatura-recibo) até ao 5° dia Gtil do més
subsequente a prestagao do servigo
Confirmagao incorreta/inexacta no que diz repeito a
rece¢ao qualitativa e quantitativa dos 2 1 2
bens/servigos
Perda de cofinanciamento comunitario por
inelegibilidade da despesa

Gestdo e processamento contas a N&o declarago atempada de impostos (IVA)
pagar
Validar a correta emissao da fatura relativamente a valores
Legitimidade da emissao da fatura unitérios globais e respetiva adjudicagao
Auséncia de rece¢ao quantitativa e qualitativa Garantir a correta recegao qualitativa e quantitativa dos bens e
1 2 2 servigos
Correta aplicagao da legislagao fiscal Verificagdo, por amostragem, da prova documental da correta
N&o cumprimento dos PMP receg¢ao no processo
Processamento/Pagamento Monitorizagao do indicador PMP
Garantir que, para uma amostra de processos, o IEFP, |.P. efetua
revisdes periédicas das realizagdes do projeto face aos custos,
para despistar quaisquer elementos de prova de que o trabalho
nao foi completado ou de que n3o se justificam os custos
incorridos.
Manipulagao dos pedidos de pagamento - Um 0 gestor do contrato analisa os relatdrios de atividade e as
trabalhador do IEFP, |.P. manipula os pedidos de realizagGes do mesmo para obter prova dos custos [caso do nome
pagamento ou faturas para inflacionar ou duplicar dos trabalhadores envolvidos) e solicita documentos adicionais
0s custos incorridos. . 3 > em apoio (caso de sistemas de registo do tempo de trabalho).
Duplicagao do pedido de pagamento de um Unico Implementar uma metodologia de verificagao periédica do
contratante ou cumprimento da validagéo da prestagao do servigo, numa
Faturas falsas, inflacionadas ou duplicadas. amostra de empresas contraentes.
Realizar periodicamente uma revisao das faturas apresentadas
para evitar a sua duplicagéo (ou seja, vérias faturas com 0 mesmo
montante ou 0 mesmo ndmero, etc.) ou falsificagao, por
amostragem.
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE.




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem
Emitir meios de pagamento s/ suporte documental paga

devidamente autorizado Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria

Emissao de cheques ao portador

Nao segregacao de fungdes

Nao existéncia de disponibilidade financeira
Pagamentos por homebanking

Entrada de um documento no circuito de
pagamento uma 27 vez

Verificagao da autorizagao prévia ao pagamento
Processamento/Pagamento 1 2 1 Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
pagamentos

Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
transferéncia

Gestao e processamento contas a Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mengao
pagar de pago
N&o cumprimento de prazos na entrega das Validag&o das contas de retengéo/liquidagéo por natureza com
Reportes Oficias declaragdes 2 1 1 caracter mensal

Entrega de declaragdes nao corretas

Garantir a correta aplicagao do NIB através da solicitagao de
comprovativo com a identificagao bancaria e respetivo titular
Processamento/Pagamento Alocacéo de NIB incorreto 2 3 2 ~ L .
Implementagao da verificagéo prévia ao pagamento de IBAN vs
NIF, disponibilizada pelo IGCP ao abrigo de Portaria do Banco de
Portugal

Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor Proceder periodicamente a contagem e verificagao dos documentos de quitagao
Desadequacao das disponibilidades de tesouraria

N ! 2 1 1 . A
P para fazer face as necessidades Verificagao universal dos documentos de suporte as despesas
agamento )
g pagas por tesouraria
Tesouraria Correta utilizagao dos valores C/ saida de valor e 1 > 1 Nao-aceitagao de documentos rasurados e que ndo cumpram o
entrada do documento disposto no artigo 36.° do CIVA
Incumprimento da legislagao fiscal no que Adequado conhecimento das tabelas de IVAe de IS e sua
Reportes Oficias concerne a aplicabilidade das taxas de IVA e verbas 2 1 1 aplicabilidade a cada um dos casos concretos
do IS
Incorreta classificagdo ou classificagéo incoerente Efetuar com periodicidade mensal as validagdes contabilisticas e |Simular o encerramento consolidado mensal
entre classificagdo orcamental e contabilistica; 1 1 1 orgamentais
informag&o contabilistica
P I . N Centralizar a abertura do plano de contas e manté-lo atualizado | Garantir a divulgagao de normativos internos de procedimentos bem como a sua
Classificagao Orgamental e contabilistica das | Criagao de contas/subcontas que nao cumpram correta aplicacio
despesas com o Plano de Contas Multidimensional plicag
1 1 1 . ! I I
o X . . Assegurar a partilha de um catalogo de classificagdes que identifique as
Inexisténcia de uniformidade de procedimentos a U . o .
. . classificagbes orgamental e contabilistica para as aquisi¢des de bens e servigos
nivel nacional .
mais frequentes
Contabilidade A - N Segregacao de fungdes entre a conciliagdo bancéria e o registo da |Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por diferente utilizador
Nao existéncia de segregacao para a elaboragao de it
- o receita
reconciliagdes bancérias 2 1 1 . =
egar . - - Controlo mensal de items por reconciliar
Inexisténcia de reconciliagdes bancarias periddicas
R - Elaboragao obrigatdria das conciliagdes bancarias com Proceder periodicamente a verificagdo das conciliagdes efetuadas e da
Reconciliagdo bancéria I . s . - S o .
periodicidade mensal identificagao das situagdes por conciliar com antiguidade superioe a 3 meses
Ignorar itens por conciliar, quer no banco, quer na 2 1 1
contabilidade Atuar sobre os itens em aberto fazendo a sua relevagao

contabilistica, anular eventuais cheques que se encontrem em
circulagao hd mais de seis meses




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO DO ALGARVE

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Utilizagao da contratagao a termo ou das Difuséo de orientagdes internas para a sensibilizagdo ao ndo Responsabilizagao do Dirigente e/ou Trabalhador que ndo cumpriu as medidas
prestacdes de servicos como mecanismo para 1 3 5 recurso de contratos a termo resolutivo como meio de supressao [preventivas recomendadas
satisfagdo de necessidades permanentes do de necessidades permanentes de servigo
servico
Recrutamento e Selegao de Colaboradores N&o disponibilizagio, aos interessados, de Disponibilizagao, através das TIC, de toda a informagao de Monitorizagao das regras existentes visando o reforgo das medidas de prevencao
mecanismos de acesso facilitado e célere a cardcter administrativo, nos termos do estabelecido na lei de dos riscos enumerados
informag&o procedimental relativa aos 1 3 3 acesso aos documentos administrativos
procedimentos de selegao ou de avaliagao de
pessoal
Existéncia de movimentagdes frequentes de Concegao e implementacdo de um modelo de gestao de pessoal e |Desenvolver agdes de verificagéo interna, com determinagao aleatdria de situagoes,
recursos humanos, sem adequado registo e prévia 1 2 2 controlo; Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo  |de forma a testar o sistema de controlo interno existente
autorizagao de RH
Defini¢ao de procedimentos de arquivo, instrugao de processos de|Em situagao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
alteragao de situagao profissional, de levantamento de dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
Inexisténcia de procedimentos de arquivo, necessidades de Trabalhadores e de identificagao do nimero de  |aplicavel
instrugao de processos de alteragao de situagao postos de trabalho
profissional, de \evanfamerlfo d? neceSSIVdades de ! 2 2 Acompanhamento e supervisao de Dirigente Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das medidas
Trabalhadores e de identificacdo do nudmero de R .
preventivas previstas
postos de trabalho ) X . . o " . . )
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Desenvolver agdes de verificagdo interna, com anélise aleatéria de processos
Gestao Administrativa nos Processos Sensibilizagdo para a importancia do processo individual Em situagao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
de Recursos Humanos . . N, .
dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
. . L aplicavel
Arquivo deficiente ou inexistente de todos os
documentos que devem ser guardados no processo 1 3 1 Acompanhamento e supervisao de Dirigente Fortalecimento dos mecanismos de controlo interno, reduzindo a margem para
Gestao previsional e administrativa de RH individual préticas abusivas
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Segregacao de fungdes e supervisao hierarquica, garantindo que decisdes criticas
nao sao tomadas de forma isolada
Manuteng&o do arquivo dentro das condigdes ambientais Implementagéo de cddigos de conduta e formagéo continua, promovendo uma
definidas pela legislagao em vigor cultura de ética e integridade
Sensibilizar e garantir a aplicagdo do regime do SIADAP bem como das orientagdes e
regras de harmonizagao aprovadas pelo CCA
Cumprimento das regras de gestao documental do IEFP, |.P. Manter um didlogo estruturado com todos os niveis de pessoal, assegurar que os
objetivos em cascata de todos os niveis, se ligam as metas operacionais da
Condigdes de arquivo dos processos individuais nao 1 3 1 Organizagao e que as informagdes de desempenho fluam regularmente entre as
apropriadas a conservagao documental equipas e servigos envolvidos, implementando reunides de monitorizagao
Acompanhamento e supervisao de Dirigente Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das medidas
preventivas previstas
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Criagao de canais seguros de denlncia e reporte, assegurando que situagdes de
risco sdo identificadas e tratadas atempadamente




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Formacao dos Trabalhadores Utilizagao de arquivo centralizado de todos os processos individuais, digitalizado e
identificado por nimero de Trabalhador, com acesso restrito, controlado e
devidamente autorizado
Existéncia de erros de inser¢ao de dados na BD 1 2 2 Acompanhamento e supervisao de Dirigente Monitorizagdo permanente da informagéo registada na plataforma de gestao dos
Gestao previsional e administrativa de RH o . . L _ processos dos Trabalhadores . .
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada um dos seus
6rgaos ou servigcos
Gestao Administrativa nos Processos Utilizagdo excessiva do recurso a trabalho] Sensibilizagdo dos Dirigentes
de Recursos Humanos extraordindrio como forma de suprir necessidades 1 2 2
permanentes dos Servigcos
Inexisténcia de procedimentos uniformes  de 5 s 5 Definicao de procedimentos de classificagao de despesas
classificagao das despesas Acompanhamento e supervisao de Dirigente
Remuneracdes e recompensas . ~ . Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
Erros de introdugédo no sistema de processamento 1 > >
de auséncias s .
Acompanhamento e supervisao de Dirigente
Nao assegurar a rastreabilidade do processo| Defini¢ao de procedimento de rastreio e arquivo dos instrumentos
integrado de Avaliagdo de Desempenho (SIADAP 1, 2 1 2 de avaliagéo de desempenho
Gestao do desempenho 2e3)
Inexisténcia ou existéncia deficiente de segregacgao| 1 > > Defini¢ao de procedimento de verificagao de instrumentos de
de fungdes avaliagdo
Atraso na aplicagéo dos instrumentos de avaliagao 1 > > Defini¢ao de procedimento de monitorizagéo da avaliagéo de
Gestdo do SIADAP 2 e 3 ou de contabilizagao de pontos desempenho
Definicao de planos anuais de avaliagdo de desempenho com
calendarizagao das atividades
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
Existéncia de conflito de interesses 1 2 2




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVIGOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Utilizagdo da contratagdo a termo ou das Difuséo de orientagdes internas para a sensibilizagdo ao ndo Responsabilizagao do Dirigente e/ou Trabalhador que ndo cumpriu as medidas
prestacbes de servicos como mecanismo paraj 1 3 5 recurso de contratos a termo resolutivo como meio de supressao [preventivas recomendadas
satisfagdo de necessidades permanentes do de necessidades permanentes de servigo
servico
Recrutamento e selecdo de colaboradores Nao disponibilizagdo, aos interessados, de Disponibilizagao, através das TIC, de toda a informagao de Monitorizagao das regras existentes visando o reforgo das medidas de prevencao
mecanismos de acesso facilitado e célere a caracter administrativo, nos termos do estabelecido na lei de dos riscos enumerados
informagdo  procedimental  relativa  aos 2 3 3 acesso aos documentos administrativos
procedimentos de selecdo ou de avaliagao de
pessoal
Concegao e implementacdo de um modelo de gestao de pessoal e |Desenvolver agdes de verificagéo interna, com determinagao aleatdria de situagoes,
Existéncia de movimentagdes frequentes de controlo de forma a testar o sistema de controlo interno existente
recursos humanos, sem adequado registo e préviaj 1 2 2 Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Em situagdo de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
autorizagao dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
aplicével
Defini¢ao de procedimentos de arquivo, instrugao de processos de|Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das medidas
alteragao de situagao profissional, de levantamento de preventivas previstas
Inexisténcia de procedimentos de arquivo, necessidades de Trabalhadores e de identificagdo do nimero de
instrugdo de processos de alteragdo de situagao| postos de trabalho
profissional, de levantamento de necessidades de| 1 2 2 Acompanhamento e supervisao de Dirigente Desenvolver agdes de verificagdo interna, com anélise aleatéria de processos
Gestao Administrativa e Operacional Trabalhadores e de identificagdo do numero de
nos Processos de Recursos postos de trabalho Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Em situagao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de responsabilidade
Humanos dos intervenientes no processo e correspondente sangao disciplinar, caso seja
aplicavel
Sensibilizagao para aimportancia do processo individual Fortalecimento dos mecanismos de controlo interno, reduzindo a margem para
N - . . . L. L préticas abusivas
Gestao previsional e administrativa de RH Arquivo deficiente ou inexistente de todos os — — N N o : - .
documentos que devem ser guardados no processo 1 3 1 Acompanhamento e supervisao de Dirigente S?gre.gag:ao defun;oesesgperV|sao hierarquica, garantindo que decisdes criticas
individual nao sao tomadas de forma isolada
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Implementagao de cédigos de conduta e formagao continua, promovendo uma
cultura de ética e integridade
Manutengao do arquivo dentro das condigdes ambientais Sensibilizar e garantir a aplicagao do regime do SIADAP bem como das orientagdes e
definidas pela legislagao em vigor regras de harmonizagao aprovadas pelo CCA
Cumprimento das regras de gestao documental do IEFP, I.P. Manter um didlogo estruturado com todos os niveis de pessoal, assegurar que 0s
objetivos em cascata de todos os niveis, se ligam as metas operacionais da
Organizagao e que as informagdes de desempenho fluam regularmente entre as
Condigdes de arquivo dos processos individuais nao| 1 3 1 equipas e servigos envolvidos, implementando reunides de monitorizagao
apropriadas a conservagao documental
Acompanhamento e supervisao de Dirigente Criagao de canais seguros de denlncia e reporte, assegurando que situagdes de
risco sdo identificadas e tratadas atempadamente
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH Utilizagao de arquivo centralizado de todos os processos individuais, digitalizado e
identificado por nimero de Trabalhador, com acesso restrito, controlado e
devidamente autorizado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Utilizagdo excessiva do recurso a trabalho| Sensibilizagdo dos Dirigentes Monitorizagdo permanente da informagao registada na plataforma de gestao dos
. . X extraordindrio como forma de suprir necessidades 1 2 2 processos dos Trabalhadores
Gestao Administrativa e Operacional .
~ permanentes dos Servicos
nos Processos de Recursos Remuneragdes e recompensas — - P " .
o . X Definicao de procedimentos de classificagao de despesas Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada um dos seus
Humanos Inexisténcia de procedimentos uniformes de| P .
S 1 3 1 orgaos ou servigos
classificagao das despesas -~ .
Acompanhamento e supervisao de Dirigente

Nao assegurar a rastreabilidade do processo| Defini¢ao de procedimento de rastreio e arquivo dos instrumentos

integrado de Avaliagdo de Desempenho (SIADAP 1, 2 1 2 de avaliagéo de desempenho

2e3)
Gestao do SIADAP 2 e 3 Gestao do desempenho Inexisténcia ou existéncia deficiente de segregacéo| 1 > > Defini¢ao de procedimento de verificagdo de instrumentos de

de fungdes avaliagdo

Atraso na aplicagéo dos instrumentos de avaliagao 1 5 5 Defini¢ao de procedimento de monitorizagéo da avaliagéo de

ou de contabilizagdo de pontos desempenho




@
% { INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAOQ PROFISSIONAL, I.P.

SERVICOS CENTRAIS



DEPARTAMENTO DE EMPREGO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Emprego

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Assegurar a rotatividade do juri Revogacao da decisao de aprovagao
. ) Favorecimento de entidades, através da Aplicagdo de grelhas de analise
Credenciagao de entidades . s ) N N ; o oo s = ; : P
) _ |Anaiise e decisdo das candidaturas a selegdo de entidades que ndo rednem Notificagéo para a devolugao de apoios e retirada de Credenciagao
externas, parceiras na prestacao o A - 1 2 1 N . - ’ ) ) .
de servicos aos tentes credenciagao condigdes técnicas de credenciagao e/ou que Elaboragéo de listagem com a proposta de credenciagao, validada Impedimento de integrar novos processos de Credenciagao por um
nao cumprem requisitos legalmente exigidos superiormente periodo regularmente estabelecido
Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
- . Controlo/restricao de acessos a informacao Aplicar o previsto em situagdes de Gestao de incidentes de
Cooperagao com entidades A =
o L B privacidade constante Regulamento Geral de Protegao de Dados
externas, em ,af_thZdes com ZartlclpadgaoEna eIanra;;o ”f“s planos (RGPD) — Estratégia e Politica de Privacidade — conceitos, praticas
rupos especificos de utentes e agdo das Estratégias Nacionais e - . N .
grup . P ) - ¢ - g Controlo/restricao de acessos a informagéao 2 3 3 e procedimentos
(comunidade cigana, vitimas de  |concretizagdo dos mesmos;
violéncia doméstica, pessoas sem |Monitorizagao das agdes.
abrigo, etc.)
Anélise rigorosa ao orgamento-programa e instrugao do processo por parte dos |Revogagao da decisdo de aprovagao das despesas pagas ou
técnicos da Comissao Paritaria quanto a sua elegibilidade
Validagao do processo pelo superior hierarquicoll Notificago para a devolugao de apoios
Aprovagao de agGes nao abrangidas no ambito Verificagdo do processo, sempre, por dois técnicos, membros da Comissao Reforcar a monitorizagao e desenvolver agdes de
Analise e aprovagao de orcamentos- do acordo; Paritéria, antes de submissao a despacho acompanhamento
. rograma; Acompanhamento e Serem consideradas elegiveis e pagas s ~ . -
Cooperagdo com entidades P g_ L P o o o 8 T pag . Verificagao das agdes realizadas, face ao inscrito no plano aprovado
externas monitarizagdo no dmbito da Comissao despesas que nado sdo passiveis de apoio, nos 1 2 1
Paritaria; Pagamento de reembolsos e |termos dos regulamentos em vigor; Verificagdo das agdes realizadas, face ao inscrito no plano aprovado
saldos Falta de verificagdo da correspondéncia entre . . -
~ - ¢ P . Validagdo das listas de despesas pagas (elegibilidade)
as agdes previstas e os custos realizados.
Monitorizagao do desenvolvimento das agdes através de reunides das
Comissdes Paritdrias, com aprovagao da respetiva Ata
Validagao do processo por parte do superior hierarquico
Definigao de procedimentos Aplicar o previsto em situagdes de Gestédo de incidentes de
privacidade constante do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados
RGPD Resposta a pedidos de N&o cumprimento do RGPD no fornecimento de 2 2 2 Actes de formagao dos técnicos em RGPD (RGPD] — Estratégia e Politica de Privacidade — conceitos, praticas
informagao/reclamagao informagéo a terceiros e procedimentos
GESREC
Criagao de funcionalidades no sistema informatico Aplicar o previsto em situagdes de Gestéo de incidentes de
privacidade constante do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados
Definigao de procedimento (RGPD) - Estratégia e Politica de Privacidade — conceitos, praticas
RGPD Tratamento de pedidos de exerciciodo  |Apagamento de registos nao enquadraveis no 1 5 1 e procedimentos
direito a0 esquecimento direito ao esquecimento Procedimento centralizado
Agdes de formagao dos técnicos em RGPD




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Criagao de fungdes/movimentos automaticos no sistema Proceder a anulagao do registo
Identificagao do técnico pelo registo da informagao no sistema Proceder, caso aplicavel, a comunicagao junto das autoridades
competentes para o efeito
Formagao profissional aos técnicos
Validagao de entidades que ndo estejam
Registo no SIGAE Validagao de entidades no SIGAE legalmente ;onstltmda}s f?u e.stEJam em 2 2 2 Validagao de informagao junto de sites fidedignos (SICAE, onde & validada a CAE
processo de insolvéncia/liquidagao da entidade, ou NIF. pt, p. ex.)
Webservice com Instituto de Servigos e Notariado (IRN) — permite receber
informacao atualizada do estado das entidades registadas no Registo Nacional
de Pessoas Coletivas e que se registem no SIGAE/iefponline
Checklist de verificagdo dos documentos Revogacéo do Licenciamento
Registo da informag&o relativa a cada entidade na base de dados das ETT's Notificagéo para regularizagao
Favorecimento de entidades, através de: Elaboragéo de parecer técnico/proposta de decisao superior Proceder a ativagdo da caugédo nos termos regulamentares
ol . ) o
Llcenuan:u?ntos de. P.Edldlos q}Je naorednam Tramitagdo automatica dos processos de licenciamento e de acompanhamento
R . 0S necessarios requisitos legais da atividade das ETT’s, através do sistema de gestao documental
Registo, andlise e acompanhamento de [e/ou
. Jpedidos de licenciamento e atividade das| *Nao aplicacdo dos mecanismos de suspensao
Empresas de Trabalho Temporario E de Trabalho T - P F q izac30 de ativid dp 1 3 2
mpresas de lrabaiho femporario ourevogagdo da autorizagao de atividade, em Publicitagdo no Portal do IEFP do registo nacional de ETT’s atualizado,
(ETT’s) caso de incumprimento dos deveres identificando as que estao licenciadas
estabelecidos na lei ou ndo acionamento da
caugao, na falta de pagamento de retribuicdes Atualizagao automatica do registo nacional de ETT’s e respetiva publicagao no
ou entrega de contribuicdes pelas ETT's portal do IEFP
Aplicagao dos normativos em vigor para suspensao por incumprimento ou
proposta de revogagao da autorizagao e de devolucdo da caugéo em caso de
suspensao ou cessagao da atividade ou respetivo acionamento




DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVIGOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Formagao Profissional

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
. . Assegurar a existéncia de procedimentos escritos, de aplicagao obrigatéria, que JEm caso de incumprimento dos procedimentos definidos, conflito
Conflito de interesses - Quem efetua o N ) A . X N e N
~ garantem a uniformidade de tratamento e se baseiam nas melhores praticas, |de interesses nao declarado ou indicios de fraude, proceder a
acompanhamento da execugéo do plano de h R . K i ~ ~ ~
X . . incluindo numa andlise do risco de fraude. abertura de processo de averiguacao, suspensao das fungdes dos
investimento, especialmente na vertente dos o - R . . ) . ) > . SO
N - ~ Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses por todos os|intervenientes envolvidos, revisao dos procedimentos aplicéveis e
Centros de Formagao Profissional de Gestao ) ) X N T X N N X T .
. . . 2 2 1 envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao implementagéao de acdes corretivas adicionais, garantindo o
Participada, pode ter conflito de interesses com o i
. < ) . reporte a hierarquia competente
a entidade e ndo confirmar devidamente os
necessdrios elementos, designadamente o
indicador metas.
Assegurar a existéncia de procedimentos escritos, de aplicagdo obrigatéria, que |Em caso de falsas declaragdes, auséncia de comprovativos ou
garantem a uniformidade de tratamento e se baseia nas melhores praticas, verificagdo deficiente, proceder a suspensao ou anulagao do
incluindo numa analise do risco de fraude processo em causa, recuperagao dos montantes indevidamente
= agos, abertura de processo de averiguagao e reporte as entidades
Acompanhamento da execugao do Plano L L pagos, p ) guag P A
. o« Assegurar que os trabalhadores que efetuam as verificagdes de gestao sdo competentes, reforgo das equipas e dos controlos documentais,
Investimentos PRR de Modernizagao dos espagos de N . ~ L L. L ) A ~ N
formaco devidamente qualificados e frequentam formagdes de atualizacdo em matéria  |bem como revisao dos procedimentos e implementacao de agdes
& Falsas declaragdes - As verificagdes efetuadas de sensibilizagao para a fraude de formagao corretiva
podem nao dar garantias suficientes da
auséncia de fraude, designadamente por falsas . T . - - .
_ o 8 p, R Garantir a existéncia de uma pista de auditoria suficiente que permita a
declaragdes, devido a falta das necessarias 1 2 1 e ; )
A A verificagdo dos montantes totais pagos e os registos de despesas efetuados
competéncias ou dos recursos que pode incluir
auseéncia de rece¢ao de comprovativos
xigid r exemplo de faturas das d as. T
exigldos, porexemplo ce s das despesas Assegurar que se forem detetados erros sistémicos pela auditoria, sdo
implementadas as necessérias agdes preventivas e corretivas.
Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses por todos os
envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao.




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos normativos que]Em caso de indicios de favorecimento, proceder & abertura de
definem as condigdes a cumprir e os procedimentos a adotar processo de averiguagao, anulagdo ou reavaliagdo das decisdes de
Bolsa de Entidades Formadoras]Defini¢cao das Entidades Formadoras integracao, substituicao de elementos da equipa de selecao
Externas 2025-2027 no ambito]Externas que integram a bolsa no periodo]Favorecimento na integragio na bolsa regional 1 1 1 Validag&o do processo pelo superior hierdrquico envolvidos, aplicagao de medidas disciplinares ou reporte as
dos Cursos de Aprendizagem de]2025-2027, no ambito dos Cursos de de entidades formadoras externas entidades competentes, revisao dos procedimentos normativos e
nivel 4 Aprendizagem de nivel 4 reforgo da transparéncia na divulgagao dos resultados
Verificagdo do processo, sempre, por dois técnicos, membros da ComissaolEm caso de pagamento de despesas nao elegiveis, proceder a
Paritdria, antes de submiss&o a despacho recupera¢ao dos montantes indevidamente pagos, revisao do
processo de analise e aprovagao, reforgo dos mecanismos de
Verificagdo das agdes realizadas, face ao inscrito no plano e orgamento]verificagdo e cruzamento documental, abertura de processo de
aprovado averiguagao com reporte as entidades competentes, bem como
Cooperagio  com entidades Serem consideradas elegiveis e pagas atualizagéo dos procedimentos e reforgo da capacitagao técnica
A .. . . lAndlise, aprovacao e pagamento de despesas que ndo sao passiveis de apoio nos idacs i ihili :
externas no ambito da atribuigio provag: € pagam P q p ap 1 3 3 Validagdo das listas de despesas pagas (elegibilidade) dos envolvidos
S N - reembolsos intermédios e final termos dos regulamentos e normativos em
de apoios a formagao profissional -
vigor
Monitorizagdo do desenvolvimento das atividades através de reunides das
Comissdes Paritdrias, com aprovagao da respetiva Ata
Validag&o do processo por parte do superior hierdrquico
. . N L 0 sistema tem o registo cronolégico da entrada dos processos nos servigos eJEm caso de priorizacdo indevida de processos mais recentes,
Andlise das candidaturas a autorizagéo A . N ~ . .
A L . andlise, de acordo com esse registo proceder a reordenagédo da analise de acordo com o registo
de funcionamento de cursos de Priorizagdo de processos mais recentes em . N -
L N . A X - ; cronolégico, reforcar a alocagao de recursos para eliminar atrasos,
Certificagao de Formadores Formagao Pedagégica Inicial de detrimento de outros que aguardam analise ha 1 1 1 N - . i - - s
) . ) Definigdo de um prazo maximo para resposta identificar e corrigir a origem da falha, assegurar comunicagao
Formadores, e respetivos pedidos de mais tempo
. transparente com os requerentes
excepgao para formadores




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Controle de Acesso e Autenticagao Em caso de acesso ilegitimo a dados pessoais, proceder ao
eAutenticagdo multifator (MFA): Exigir mais de uma forma de autenticagdo|blogueio imediato das credenciais ou sistemas comprometidos,
(senha + codigo via app). ativar o plano de resposta a incidentes, avaliar o impacto e notificar
*Senhas fortes e renovagao periddica: Exigir politicas de senhas robustasja CNPD e os titulares dos dados, restaurar a integridade dos
(minimo de caracteres, uso de letras, nimeros e simbolos). sistemas a partir de backups, realizar auditoria interna para
*Privilégios minimos (Principio do menor privilégio): Conceder aos utilizadores|apuramento de responsabilidades e rever os procedimentos de
apenas 0s acessos necessarios as suas fungdes. seguranca, reforcando a formagao e os controlos técnicos
*Sessdes com expiracao automatica: Reduzindo o risco de acesso indevido em
dispositivos compartilhados
*Sigilo profissional e deveres conexos formalmente instituidos, através do
contrato individual de trabalho /contrato de Prestacdo de Servigos no caso dos
formadores externos e outros intervenientes
Criptografia e Protecao de Dados
eCriptografia de dados em repouso e em tréansito: Uso de para comunicagéo e
para dados armazenados.

Tratamento de dados pessoais Acesso ilegitimo a dados sensiveis de *Backups criptografados e seguros: Garantir integridade e recuperagao segura

dos candidatos e formandos que |GesFad 2 3 3

integram formagao profissional

formandos e formadores

em caso de incidente.

Auditoria, Monitorizagao e Resposta

*Logs de acesso e atividades: Registar agdes dos utilizadores e administradores
para rastreamento de comportamentos suspeitos.

eSistemas de detegdo de intrusdo (IDS/IPS): Monitorizagdo de trafego e alerta
sobre atividades anoémalas.

*Planos de resposta a incidentes: Estabelecimento de procedimentos para lidar|
com extragao de informagéo ou ataques

Politica de Formac&o dos Utilizadores

eFormagéao dos utilizadores: Ensinar boas praticas de seguranca digital para
formandos e formadores.

*Termos de uso e politica de privacidade claras: Informar aos utilizadores como
os dados sdo usados, armazenados e protegidos.

*Revisao periddicas de acessos e permissdes: Manter o controle sobre quem
tem acesso ao qué.




DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Aquisi¢ées

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de Aquisicdes, |Realizagao de auditorias internas
onde se encontra devidamente definido a Politica/Processos e Procedimentos

com vista ao correto Planeamento e Programacao das Aquisicdes Pedidos periédicos de confirmagao (trimestre ou quadrimestre) da

Risco de definicao deficiente de aquisicdes, previsdo de necessidades aos Departamentos requisitantes

privilegiando sistematicamente aquisicdes

pontuais e urgentes, e promovendo o recurso

ao Ajuste Direto e situagGes de ratificagao Implementagao de sistema estruturado de planificagdo de necessidades, Através de campo a preencher, obrigagao da proposta de aquisi¢ao
anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢cao Planeados, solicitados mencionar aquisi¢ao anterior com semelhante objeto. Obrigacao

Risco de falta de um sistema estruturado das anualmente a todas as unidades orgénicas-cliente no Gltimo trimestre do ano n, |da proposta de aquisigao mencionar se ¢ provavel futura aquisigao

necessidades, com a devida fundamentagédo por forma a desenvolver no ano n+1 com mesmo objeto

que habilite @ melhor decisao superior

Risco de fracionamento de despesa Existéncia de sistemas de informacao integrados, com emissao de relatérios Imposigao interna de prazos minimaos para propostas de aquisicao
com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisi¢éo e por tipo de unidade

Risco de deficiente definicao de especificagdes organica-cliente, com informag&o relevante sobre aquisi¢cdes anteriores

técnicas que leva ao direcionamento da

Gestao de Aquisicdes Planeamento de Aquisicdes aquisicao, sem tempo para 0s servi¢os 3 3 3
efetuarem a devida analise e avaliagao das
mesmas

Risco de deficientes estimativas de custo por
falta de planeamento (incorretas defini¢ges de
preco base)

Risco de realizagéo de custos desnecessarios

Risco de definicao de prazos muito reduzidos
para desenvolvimento das aquisigdes,
promovendo o recurso ao Ajuste Direto e
situagdes de ratificagao




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Gestao de Aquisicdes

Consulta ao Mercado

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de Aquisigdes

Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas de servigos/
fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na consulta ao
mercado

Existéncia de um sistema de avaliagdo dos fornecedores tendo em conta vérios
niveis: desempenho ao longo do procedimento de contratagao, ao nivel da
execucao, ao nivel do risco associado

Promocao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma a
alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e legislagao de
contratagdo pdblica em vigor, nomeadamente no que respeita a elaboragéo de
pecas de procedimento (defini¢do de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definigao/estruturagdo/aplicagao do critério de adjudicagdo e
respetivo modelo de avaliagdo

Utilizac&o de plataforma eletrénica de contratagao plblica para todos os
procedimentos, inclusive Ajustes Diretos , por forma a promover a concorréncia,
transparéncia e igualdade nos procedimentos de aquisi¢ao (a obrigatoriedade
legal é somente para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar, em fungao
dos montantes a adjudicar — subdelegagao de competéncias

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes

Conferéncia da informag&o intermédia e final: Verificagdo do RCBE e existéncia
de listagem de conferéncia do cumprimento do art.° 113 do DL. 18/2008 de 29
de janeiro

Introdugao 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

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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos externos
a area da gestao de aquisigdes

Realizagao de auditorias internas

Imposi¢o de consulta a minimo de 5 fornecedores (mesmo que
através de consulta online/internet) e respetiva evidéncia

Sensibilizagao e orientagdes para todos os Departamentos
requisitantes, recusa e melhoria de pegas nos procedimentos
concretos em que esse problema for detetado




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de Aquisicdes JRealizagdo de auditorias internas
Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por dreas de servicos/ |Sistema fidvel de controlo do art.° 113.° do CCP
fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na consulta ao

Risco de beneficiagao de fornecedores mercado

Risco de contratagao sistematica dos mesmos Promog&o da existéncia de sistema de avaliagao e certificagio de fornecedores, |Sensibilizagdo e orientagdes para todos os Departamentos

fornecedores com aplicagdo ao nivel nacional — definicdo da grelha de avaliagdo ja em curso  |requisitantes, recusa e melhoria de pecas nos procedimentos

concretos em que esse problema for detetado
Risco de deficiente defini¢do de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da Promog&o de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma a
Gestao de Aquisicdes Selecédo de Fornecedores aquisi¢ao (referéncia a marcas p. ex.) 3 3 3 alertar para a devida aplicagao dos manuais de procedimento e legislagao de

Risco de selec¢do de fornecedores com
impedimentos legais a contratagao publica

Risco de selecdo de fornecedores que tiveram
informac&o privilegiada do processo pré-
contratual

contratagdo pudblica em vigor, nomeadamente no que respeita a elaboragéo de
pecas de procedimento (defini¢do de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definigao/estruturagdo/aplicagao do critério de adjudicagdo e
respetivo modelo de avaliagdo

Utilizacao de plataforma eletrénica de contratagao plblica para todos os
procedimentos, inclusive Ajustes Diretos, por forma a promover a concorréncia,
transparéncia e igualdade nos procedimentos de aquisicao (a obrigatoriedade
legal é somente para os procedimentos concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de Aquisicdes |Realizag3o de auditorias internas
Promog&o de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma a Imposicéo de prazos minimos mais razoaveis como regra
alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e legislagao de
contratagao publica em vigor, nomeadamente no que respeita a elaboragéo de
pecas de procedimento (defini¢do de especificagdes técnicas, cadernos de Auditoria interna ao processo e departamento requisitante,
encargos) e defini¢ao /estruturagao/aplicagdo do critério de adjudicagao e sinalizag&o dos responséveis internos e da empresa beneficiada
respetivo modelo de avaliagao. Igualmente ¢ efetuado o alerta para os erros
mais frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢ao

Risco de falhas de aplicagdo dos normativos,

procedimentos e regulamentos de natureza N N N . X X

legal Promogé&o de agdes de formagao sobre os normativos em vigor junto dos
funcionérios integrados na drea da Gestao de Aquisicdes

(Legislagao de contratagao publica em vigor e Promog&o do desenvolvimento de procedimentos concursais em detrimento do

manuais de procedimentos aprovados) recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e economicamente viavel (ndo se
justifica para aquisi¢Bes de montantes baixos)

Risco de fornecimento de informagao

privilegiada a potenciais concorrentes Utilizagao de plataforma eletrénica de contratag&o publica para todos 0s
procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma a promover

Risco da elaboragdo de pegas de procedimento a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos de aquisigéo (a

que contenham clausulas pouco claras e obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos concursais)

discriminatdrias ou até claramente

. direcionadas
N B Desenvolvimento do Processo de L . ~ L
Gestao de Aquisigoes 3 3 3 Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de Aquisi¢cdes

Aquisicao

Risco da nao defini¢ao prévia de forma clara,
objetiva de conforme definido na legislagdo em
vigor do critério de adjudicag&o e respetivo
modelo de avaliagao

Risco de aplicagéo pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagao e modelo de avaliagéo
definido

Risco de definicao e aplicagao de prazos muito
reduzidos para apresentacao de propostas,
direcionando o n.° de propostas ao
procedimento e préprios concorrentes

Promogé&o de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma a
alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e legislagao de
contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que respeita a elaboragéo de
pegas de procedimento (defini¢io de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definigao /estruturagdo/aplicagéo do critério de adjudicagéo e
respetivo modelo de avaliagao. Igualmente ¢ efetuado o alerta para os erros
mais frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de aquisicao

Promogé&o de agdes de formagao sobre os normativos em vigor junto dos
funcionarios integrados na drea da Gestao de Aquisicdes

Promogé&o do desenvolvimento de procedimentos concursais em detrimento do
recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e economicamente viavel (no se
justifica para aquisicBes de montantes baixos)

Utilizac&o de plataforma eletrénica de contratagao plblica para todos os
procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma a promover
a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos de aquisico (a
obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos concursais)




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de Aquisicdes JRealizagdo de auditorias internas
Promocao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma a Sinalizagao dos responsaveis internos e da empresa beneficiada
Risco de aplicagéo pouco clara e subjetiva do alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e legislagao de
critério de adjudicagado e modelo de avaliagdo contratagao publica em vigor, nomeadamente no que respeita a Auditoria interna ao processo e departamento requisitante
definido importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da recegao dos servicos/
bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de |Disseminar essas fungdes e responsabilidade por mais
Risco de falhas de aplicagdo dos normativos, desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢ao funcionarios
procedimentos e regulamentos de natureza
legal (Legislagao de contratacao publicaem < ~ - =
.g (Leg ; X caop Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
vigor e manuais de procedimentos aprovados)
Risco de beneficiagao de fornecedores Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar, em fungao
dos montantes a adjudicar — subdelegagao de competéncias
= s ~ . Risco de nao identificagdo e responsabilizagao
Gestdo de Aquisigdes Rececdo de Servicos/Bens 3 3 3 Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis da

de quem receciona 0s servigos

Risco de deficiente inspe¢ao/ recegao
qualitativa e quantitativa dos servigos
prestados

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

Risco de conluio entre fornecedores e
funcionérios

area/Dirigentes

Identificagéo clara e devida responsabilizagao do elemento que receciona os
servigos/bem (gestor de c ontrato)

Introdugao 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

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos externos
a area da gestao de aquisicdes




DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVIGOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo - Financeira

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Desincentivo dos recebimentos em numerario Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por
Nao contabilizagdo de valores recebidos diferente utilizador

Registo da Receita L . . 1 2 2
Registo incorreto da receita nas diferentes

vertentes: orgamental, financeira e analitica.

. L N . P . Nao-aceitagao de cheques ao portador Controlo mensal de items por reconciliar
Registo da divida N3o registo da divida/incumprimento 2 2 2 § 4 P P

Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes reportados pela  |Monitorizagao centralizada de divida nos diversos estados

Informacao registada nao atualizada .
drea do emprego

Nao cumprimento dos prazos estipulados
relativos a permanéncia dos processos em

Acompanhamento da divida incumprimento nos varios estados 2 2 2

Nao cumprimento dos aspetos legais

Gestao e processamento contas a designadamente, no que se refere a notificagao
receber as entidades (CPA)
Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do cumprimento dos prazos |[Metodologias aprovadas com uniformizagao de procedimentos
Monitorizagao dos prazos de prescricao |Prescri¢ao das dividas 2 2 2 estabelecidos

Garantir que, apds esgotadas todas as hipéteses de reembolso dos valores em
divida, o processo é remetido aos servigos de finangas

Andlise anual dos valores em divida por tipologia versus periodo legal de

. o . prescricao e registo do custo da contabilidade
Hiato nao justificado na numeragao e registo de

Faturacao .
¢ faturas emitidas

Contactos frequentes com os servicos de finangas no sentido de acompanhar a
cobranga

Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagao e do ficheiro SAFT-PT, e
efetuar conciliagdo com os registos contabilisticos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada conforme delegagao de Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados

Despesa autorizada sem prévio cabimento 1 1 1 competéncias exarada pelo Conselho Diretivo

Reforgo avulso de cabimento . . . .
Garantir que toda e qualquer despesa € autorizada com cabimento prévio

Cabimento

Incorreto enquadramento orgamental que Elaboragao rigorosa de informacgdes que permitam o enquadramento mais

possa nao direcionar com clareza para a 2 1 1 adequado ffl Sistematizagdo em matriz da tipologia de bens e servicos mais

natureza da despesa autorizada comuns e a respetiva classificacdo de despesa publica
Garantir um cadastro Gnico a nivel nacional

Inexisténcia de cadastro Unico de fornecedores
Garantir a atualizagao do cadastro

. Cadastro nao atualizado
Terceiros 1 2 1
o o . Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em fase anterior ao

Fidedignidade da proveniéncia da informagao carregamento dos elementos no cadastro

remetida por fornecedores
Definir procedimentos de monitorizago para minimizar o nimero de Definir consequéncias contratuais pelo ndo cumprimento

Nao cumprimento contratual, por parte do ocorréncias obrigag&o

prestador de servico, da entrega do documento

Gestao e processamento contas a de quitagéo (fatura-recibo) até ao 5° dia util do
pagar més subsequente a prestacéo do servico

Confirmag&o incorreta/inexacta no que diz
repeito a recegao qualitativa e quantitativa dos 2 1 2
bens/servigos

Perda de cofinanciamento comunitario por

inelegibilidade da despesa
Processamento/Pagamento

Nao declaragdo atempada de impostos (IVA)

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

- - o o Garantir a correta recegao qualitativa e quantitativa dos bens e servigos
Auséncia de recegao quantitativa e qualitativa

Verificagdo, por amostragem, da prova documental da correta rece¢do no

Correta aplicagdo da legislagao fiscal processo

Nao cumprimento dos PMP
Monitorizagao do indicador PMP




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que, para uma amostra de processos, o IEFP, |.P. efetua revisdes
periddicas das realizagdes do projeto face aos custos, para despistar quaisquer
elementos de prova de que o trabalho n3o foi completado ou de que nao se

Nao cumprimento contratual, por parte do justificam os custos incorridos.
prestador de servico, da entrega do documento
de quitagao (fatura-recibo) até ao 5° dia Util do 0 gestor do contrato analisa os relatérios de atividade e as realizagdes do
més subsequente a prestagao do servigo mesmo para obter prova dos custos (caso do nome dos trabalhadores
envolvidos) e solicita documentos adicionais em apoio (caso de sistemas de
Confirmagao incorreta/inexacta no que diz registo do tempo de trabalho).
repeito a rece¢ao qualitativa e quantitativa dos 2 1 2
bens/servigos Implementar uma metodologia de verificagao periédica do cumprimento da
validagao da prestagao do servico, numa amostra de empresas contraentes.
Perda de cofinanciamento comunitdrio por
inelegibilidade da d a . - s .
cleg ¢ espes Realizar periodicamente uma revisao das faturas apresentadas para evitar a
N N ) sua duplicagéo (ou seja, varias faturas com 0 mesmo montante ou 0 mesmo
Nao declaragdo atempada de impostos (IVA) . .
numero, etc.) ou falsificagdo, por amostragem.
Processamento/Pagamento
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE.
Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem paga
Gestao e processamento contas a Emitir meios de pagamento s/ suporte
pagar documental devidamente autorizado Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
Emiss&o de cheques ao portador Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
Nao segregacao de fungdes 1 5 1 Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos pagamentos
N&o existéncia de disponibilidade financeira
Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a transferéncia
Pagamentos por homebanking
Entrada de um documento no circuito de Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a meng&o de pago
pagamento uma 22 vez
N&o cumprimento de prazos na entrega das Validagao das contas de retengado/liquidagdo por natureza com caracter mensal
Reportes Oficias declaragdes 2 1 1
Entrega de declaragées nao corretas
Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagdo de comprovativo com
aidentificagdo bancdria e respetivo titular
Processamento/Pagamento Alocagdo de NIBincorreto 2 3 2
Implementagao da verificagdo prévia ao pagamento de IBAN vs NIF,
disponibilizada pelo IGCP ao abrigo de Portaria do Banco de Portugal




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor Proceder periodicamente & contagem e verificagao dos
documentos de quitagcao
B . - Verificagao universal dos documentos de suporte as despesas pagas por
Desadeq.uag;ao das disponibilidades Fje 2 1 1 tesouraria
tesouraria para fazer face as necessidades
Pagamento
Nao-aceitagao de documentos rasurados e que nao cumpram o disposto no
Tesouraria artigo 36.° do CIVA
Correta utilizago dos valores C/ saida de valor 1 > 1
e entrada do documento
Incumprimento da legislago fiscal no que Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua aplicabilidade a cada
Reportes Oficias concerne a aplicabilidade das taxas de IVA e 2 1 1 um dos casos concretos
verbas do IS
Incorreta classificagao ou classificagao Efetuar com periodicidade mensal as validagdes contabilisticas e orgamentais  |Simular o encerramento consolidado mensal
incoerente entre classificagao orgamental e 1 1 1
contabilistica; informag&o contabilistica
o ~ Garantir a divulgagao de normativos internos de procedimentos
Classificagao Orgamental e contabilistica Criagao de contas/subcontés.que n§0 cumpram Centralizar a abertura do plano de contas e manté-lo atualizado bem como a sua correta aplicagao
das despesas com o Plano de Contas Multidimensional
1 1 1 Assegurar a partilha de um catélogo de classificagdes que
Inexisténcia de uniformidade de procedimentos identifique as classificagdes orgamental e contabilistica para as
anivel nacional aquisicdes de bens e servigos mais frequentes
Nao existéncia de segregagao para a Upload de extratos bancario no médulo de reconciliagao por
= A - Segregacao de fungdes entre a conciliagio bancdria e o registo da receita i ili
elaboragéo de reconciliagdes bancdrias > 1 1 gregag ¢ § 8 diferente utilizador
Inexisténcia de reconciliagdes bancarias . -
L Controlo mensal de items por reconciliar
periédicas
Reconciliagdo bancaria Elaboragéo obrigatéria das conciliagdes bancarias com periodicidade mensal Proceder periodicamente a verificagao das conciliagdes efetuadas
e da identificagao das situagdes por conciliar com antiguidade
Contabilidade . " i
Ignorar itens por conciliar, quer no banco, quer > 1 ! superioe a 3 meses
na contabilidade Atuar sobre os itens em aberto fazendo a sua relevagao contabilistica, anular
eventuais cheques que se encontrem em circulagdo ha mais de seis meses
Caracterizar: o cadastro de fornecedores, o tipo de “relagao” com o fornecedor
em causa
Controlo Interno Deturpagéo da informagao fiscal 1 2 2 Identificar o conjunto de Leis e regulamentos aplicéveis ao DPF e atualizar as
normas e orientacdes internas
Criar mapa com todas as datas e reportes oficiais a efetuar e partilha do mesmo
por todos os trabalhadores envolvidos nestas tarefas para preparagao
. L . atempada da informagao
- Incumprimento de obrigagdes de conformidade
Reportes Oficias N . 1 2 2
legal e regulamentar de natureza financeira . o L . .
Realizar auditorias internas para verificagdo do cumprimento dos requisitos
legais e regulamentos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir o correto registo orgamental e patrimonial do processo de vencimentos
Nao regularizagao contabilistica e orgamental
do processo decorrente de vencimentos > > >
Desconhecimento da estrutura analitica
interna Efetuar correta imputagao de custos conforme estrutura analitica interna
Prestagao de servicos ou venda de bens sem Promover a solicitagio de fatura ou documento equivalente por parte dos
N 1 1 1 i
arrecadagao de valor correspondente clientes
L Emitir as correspondentes faturas ou documentos equivalentes de acordo com
Emissao de faturas ou documentos . o . . .
N - R 1 3 3 0 artigo 36.° do CIVA, cumprindo o seu preenchimento sequencial
equivalentes nao normalizados
Criar mecanismos de controlo das Guias de Receita emitidas para validagdo
Deficiente supervisao na gestao de receitas 1 2 2 mensal dos registos contabilisticos e do seu enquadramento fiscal
Controlo Interno - — - . -
Apuramento trimestral da antiguidade de saldos. Articulagdo com os Servigos
- para notificagdo das referidas entidades e promogao de cobranga coerciva das
Contabilidade mesmas caso permanega o incumprimento
Saldos de terceiros com antiguidade superior a 3 1 1
6 meses Apuramento trimestral da antiguidade de saldos. Articulagao com os Servigos do
IEFP para prestagao de apoio na resolugdo/corregao dos registos contabilisticos
que possam estar incoerentes
L . o Solicitar ficheiros de apoio com informag&o suporte para a realizagao da
Fspeuallza;au do Exercicio com estimativas 1 1 1 especializag¢do do exercicio aos restantes servigos
incoerentes
T T . Solicitar atempadamente informagéao que possa ser alvo de especializagdo do
Inexisténcia de especializagao do exercicio L. .
. . 1 1 1 exercicio aos restantes servigos
sobtre algum tipo de receita/despesa
Implementar reunides periédicas para acompanhamento regular das atividades
Articulagao entre 0 DPG e os vérios N3o articulagdo ou articulagao ineficaz entre o 1 1 1
servigos DPG com os restantes servicos X L . N X
Implementar canais de comunicagao e de informagao eficazes
Validar atempadamente a coeréncia entre todos os mapas da conta de geréncia
Erros nos registos contabilisticos que afetem 1 1 1
os mapas da Conta de Geréncia
£ ) p daC Validar que os saldos finais do ano n-1 estdo coincidentes com os saldos iniciais
rros na parametrizaga mapas da Conta
oshp_ e ¢éo dos mapas ont 1 1 1 doanon
de Geréncia
Elaborag3o do Relatério de Gestdo com Solicitar atempadamente informagao que possa ser relevante para incremento
Conta de Geréncia Elaborag3o da Conta de Geréncia informag&o insuficiente sobre os 1 1 1 no Relatério de Gestao aos restantes servigos
acontecimentos masi relevantes verificados no
ano do relato
Definir metodologia para confirmagéo prévia dos procedimentos realizados na
elaboragdo da conta de geréncia
Incumprimento de prazo na entrega da Conta > > 1
de Geréncia Definir atempadamenmte a data para realizagdo e conclusdo das auditorias
externas a efetuar por parte de ROC e FU




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
. Compreender a missao dos auditores facultando toda a documentacgao e
Inadequado acompanhamento dos auditores inf ~ licitad
- . - informacao solicitada

Acompanhamento de Auditorias Falta de diligencia nao facultando os elementos 1 2 2 §

e justificagdes pretendidas
Auditorias " " p " " - " - —
. ~ - Apurar eventuais motivos de ndo cumprimentos dos procedimentos internose  JIntroduzir nas normas de controlo interno as indicagdes e
Inadequada interpretagao e deficiente ) ~ ~ -
< - K . ~ encetar medidas de corre¢do recomendacdes das Auditorias

Implementacédo das Recomendagdes capacidade de implementacao das 2 2 2

recomendacgdes

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - Equipa de Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitérios - Servigos Centrais

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestao e Controlo

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Criagdo de uma base de dados com as dendncias, para monitorizagao e alerta noJComunicagéo as entidades competentes do duplo tratamento
Recegao e do registo de denuncias duplicadas, encaminhamento das denuncias duplicadas da(s) dendncia(s)
~ X remetidas pelo mesmo denunciante ou por
Recegdo/ Registo . P ) . . P 2 1 1
denunciantes diferentes, e inclusivamente por
Tratamem? e acompanhamento diversos canais
de dendncias
Criagdo de uma base de dados com as denuncias, para monitorizagdo e alerta  JReforgo do alerta para a necessidade de cumprimento dos prazos
Tratamento atempado das dentncias | Tratamento n&o atempado das denuncias 2 1 1 para o tratamento atempado das denuncias relativos ao tratamento das dendncias
Programagéao atempada de forma a ndo comprometer a execugao das agbes de JAlerta para a necessidade de execugdo atempada de todas as
verificagdo no local, definicdo de uma calendarizagao para a execugao das verificagdes no local programadas
acoes de verificagdo no local programadas, e monitorizagdo regular da execugéo
~ ~ e . ~ - das agdes de verificagao no local
Execugéo das agdes de verificagdo no Incumprimento da programacéo das agdes de ’ 2 ’
local verificagdo no local Comunicagao a(s) entidade(s) competente(s) de forma a mitigar
as consequéncias pelo incumprimento
Acompanhamento das agdes de
verificagdo no local programadas
Efetuar os pedidos individualmente por operagao e em email com identificagdo JComunicacéo as entidades competentes de forma a mitigar as
Mapas da AG com demasiada informagao do assunto consequéncias do incumprimento
- acumulada e de diversas operagdes, para
Follow-up das Conclusdes e - P g: P . . ;
= P recolha de dados que ndo permitem uma leitura 2 2 2 Monitorizagao regular do follow-up Reforgo do alerta para a necessidade de
Recomendacdes dos Relatdrios Finais Lo - . . - = =
e acompanhamento individual eficiente, cumprimento/implementacéo das Conclusdes e Recomendagdées
podendo ocorrer falhas
Mapas da AG com demasiada informagéo Efetuar os pedidos individualmente por operagao e em email com identificagdo JReforgo do alerta para a necessidade de tratamento das
acumulada e de diversas operagdes, para do assunto irregularidades
Tratamento e acompanhamento  |Follow-up do tratamento de < . .
) B . : recolha de dados que n&o permitem uma leitura 2 2 2
deirregularidades irregularidades Lo - .
e acompanhamento individual eficiente, Monitorizagao regular do follow-up
podendo ocorrer falhas




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Coordenagdo da atividade do|
Acordo Escrito para o Exercicio de
Fungdes ou Tarefas de Gestao

Prazos legais e regulamentares

Incumprimento  de
regulamentares definidos

prazos  legais e

Sempre que se revele necessario, solicitagao de orientagées ao PESSOAS 2030,
realizagdo de reunides com a equipa, assim como a monitorizagao de
procedimentos

Reforgo de orientagdes claras e precisas

Reforgo de monitorizagao dos procedimentos

Intervenientes internos e externos

Insuficiente colaboragdo com os varios

intervenientes, internos e externos

Realizacdo de reunies de trabalho, assim como a monitorizagao de
procedimento.

Incremento da articulagdo com os varios intervenientes

Reforgo da monitarizacdo dos procedimentos

Implementagdo da estratégia
antifraude e de gestéo do risco

Cédigo de Etica e Conduta

Incumprimento da aplicagao do Cédigo de Etica

Disponibilizagao do Cddigo de Etica no portal e na intranet e divulgagéo a todos
os colaboradores

Realizagao de ages de formagao sobre “Etica Organizacional da Administragdo
Publica” incluidas no Plano de Formagao Interno

Revisao do Cédigo de Etica de forma a incluir o reporte de suspeitas de fraude
por parte dos colaboradores

Frequéncia obrigatéria e regular de formagao na drea de "Etica
Organizacional na Administragao Publica”

Reforgar a promogao dos valores e normas éticas

Sistema de Gestao do Risco

Falhas naimplementacao do sistema de gestao
dorisco

Realizagdo anual da avaliagdo dos riscos de gestdo com intervengdo dos
elementos representativos das areas da atividade delegada

Disponibilizagdo do Plano de Prevengéo dos Riscos de Gestdo no portal e na
intranet

Conclusdes e recomendagdes resultantes de auditorias de sistemas e a
operagdes realizadas pelos organismos competentes e de verificagdes no local
efetuadas pelo PESSOAS 2030 relevadas ao nivel da atividade do Organismo
Intermédio

Avaliagdes com maior periodicidade  [(semestrais],

envolvimento dos varios intervenientes no procedimento

Externalizagdo da avaliagdo do sistema de gestao do risco

com

Criagdo e implementagdo dos
instrumentos de gestdo da

atividade do Organismo

Erros e Omissodes

Erros e omissdes na produgao da Descrigao de
Sistemas de Gestao e Controlo; Orientagdes

As orientagdes a emitir sdo sujeitas a parecer do PESSOAS 2030 sempre que se
revele necessério

As conclusdes e recomendagdes resultantes de auditorias de sistemas e a
operagdes realizadas pelos organismos competentes e de verificagdes no local
efetuadas pelo PESSOAS 2030 sao relevadas ao nivel da atividade do Organismo
Intermédio

Solicitagao de pareceres e orientagdes claras e precisas

Intermédio

Legislagdo, normas, procedimentos
regulamentos

Incorreta interpretagdo e/ou aplicagdo de
legislacao, procedimentos e
regulamentos

normas,

Sempre que se revele necessario, sdo solicitadas orientagdes ao PESSOAS 2030,
atualizagao de informag&o no Site do IEFP, I.P.

As conclusdes e recomendagdes resultantes de auditorias de sistemas e a
operagdes realizadas pelos organismos competentes e de verificagdes no local
efetuadas pelo PESSOAS 2030 sao relevadas ao nivel da atividade do Organismo
Intermédio

Solicitagao de pareceres e orientagdes claras e precisas




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica- Departamento de Recursos Humanos

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Assegurar a rotatividade do jari Anulagdo do procedimento concursal
Garantia do anonimato dos avaliados apds entrega da prova de conhecimentos JAbertura de novo procedimento para a vaga concursada
. . e até conclusao da avaliagao efetuada
Favorecimento de candidatos com/sem
aceitagao de favores e/ou favorecimentos ~ . A . . . 5
ilicit s Declaragao, sob compromisso de honra, da nao existéncia de conflito de Responsabilizagao do Dirigente e/ou Trabalhador que nao
ilicitos; . < . ) .
_— . ~ interesses (ex: relagdes de parentesco, afinidade) assegurou o cumprimento da lei
Intervengdo em processo em situagao de
impedimento; o - ) i i ) | . i . ~
Potencial discricionariedade nos critérios de Validagao da documentacao respeitante aos procedimentos concursais Criar métodos e definir procedimentos para implementacgao das
Recrutamento e sele¢do de desenvolvidos, com a elaboragéo de relatérios da validagao efetuada medidas preventivas previstas
Recrutamento por Concurso recrutamento; 2 2 2
pessoal ; ~ . ~ ) -
Divulgagao de informagéo confidencial, N .
- P . Elaboragdo do Manual de Procedimentos dos Recursos Humanos
designadamente sobre técnicas, métodos ou
rovas de selegao; " g ~ -
P 0_ s ~e seleg o,. Andlise estatistica de reclamagdes e recursos decididos
Aceitagao de candidaturas fora de prazo;
Nao facilitagao de informagao com o intuito de Identificagao do perfil necessario, apresentagao de proposta apés a
favorecer determinado candidato. identificagao e validagdo da necessidade
Apresentar, em janeiro de cada ano, o Plano de Gestao de Recursos Humanos
0 Trabalhador responsével pela recolha da informagéo terd acesso aos dados  JA violagao de protecéo de dados implica sancionamento do ato e
Falsificagdo de documentos; estritamente necessarios para o trabalho que esté a desenvolver e deve juntar Jcorrespondente processo de averiguagcdo ao responsavel pelo
Acesso a informag3o privilegiada através das sempre a declaragdo de inexisténcia de conflitos de interesse ou de qualquer mesmo
bases de dados disponiveis (dados outro impedimento, a qual serd submetida a assinatura superior, e constara no
deTrabalhadores e dados do Instituto); processo em posse do Trabalhador, como forma de salvaguardar a
Violagio de protec3o de dados; imparcialidade e transparéncia do processo Comunicagao do facto ao Encarregado de Protegao de Dados do
Gestao administrativa nos ) . Aproveitamento indevido de acesso a dados IEFP, 1.P.
Acesso a informagéo interna 2 2 2
processos de Recursos Humanos reservados.
Elaboracéo de declaragdes de natureza diversa,
cujainformagéo ndo se encontra conforme os . - . .
dados disponiveis; Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das
Declaragdes emitidas de forma indevida / ndo medidas preventivas previstas
fidveis.




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Andlise do pedido e verificagao dos elementos necessarios: natureza das Responsabilizagao do Dirigente e/ou Trabalhador que ndo cumpriu
funcdes em acumulagdo; compromisso de isengao as medidas preventivas recomendadas
Apresentacao de pedidos de acumulagao de X N N N . L X . .
S ) - Compromisso de cessagao da fungdo em acumulagao no caso de ocorréncia de [Monitorizagao das regras existentes visando o reforco das medidas
funcdes incompletos ou insuficientes; Falta de ' . A .
. - - conflito superveniente de prevencao dos riscos enumerados
comunicagao de acumulagao de fungdes por
Trabalhadores;
Apreciagao inadequada ou nao considerando a Desenvolver agdes de verificagio interna, com determinagao
totalidade dos aspetos subjacentes a aleatdria de situagdes, de forma a testar o sistema de controlo
Acumulagao de fungdes acumulagao de fungdes, com risco de 1 2 1 interno existente
existéncia de situagdes de falta de isengao
e/ou ocorréncia de conflito superveniente; Em situacao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de
Violagdo de um dever legal - existéncia de responsabilidade dos intervenientes no processo e
situagdes de acumulagdo de fungdes por correspondente sangao disciplinar, caso seja aplicével
Trabalhadores, publicas ou privadas, sem a
devida autorizagao. ; . - . ) x
Criar métodos e definir procedimentos para implementagéao das
medidas preventivas previstas
Segregacdo de Fungdes
Falhas no processamento de vencimentos e
abonos dos Trabalhadores; Manipulagao de 1 2 1 Validagao da lista de remuneragdes pela chefia direta
informacéo de modo a facilitar o pagamento
indevido de beneficios e compensacdes. Controlo da informagao registada nas aplicagdes informaticas da CGA, ADSE, SS
eAT
Gestao administrativa nos po PP — — - ~
Processamento de vencimentos e Agdes de verificagdo interna, com determinagao aleatdria de situagdes, de
processos de Recursos Humanos . ) )
abonos dos Trabalhadores e outras Processamento de vencimentos, outras forma a testar o sistema de controlo interno existente
remuneragoes remuneragdes e controlo da assiduidade com
limitagao ao nivel da segregagao de Segregacao de fungdes entre quem faz o controlo da assiduidade e quem
fungdes/divisdo de tarefas entre ! > ! processa as remuneragdes
Trabalhadores;
Limitagao na andlise, validago e controlo dos Conferéncias da informagao intermédia e final
processamentos das remuneragdes e outros
abonos. Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes.
Conferéncia mensal da informacéo intermédia e final relativa aos descontos Desenvolver agdes de verificagao interna, com andlise aleatéria de
Irregularidades na regularizagao dos descontos realizados mediante informag&o disponibilizada processos
aremeter a Caixa Geral de Aposentagdes,
Regularizagdo de descontos a efetuara |Seguranga Social, ADSE, Autoridade Tributaria e 1 1 1
AT, SS, ADSE e CGA Aduaneira, ou a outras entidades, com inteng&o Controlo da informacao registada nas aplicagdes informaticas da CGA, ADSE, SS  |Em situagao de prevaricagao deve ser verificado qual o grau de
de obter, para si ou para terceiro, beneficio eAT responsabilidade dos intervenientes no processo e
ilegitimo ou causar prejuizo a outra pessoa. correspondente sangéo disciplinar, caso seja aplicavel
Verificagao aleatdria, por amostragem Fortalecimento dos mecanismos de controlo interno, reduzindo a
margem para praticas abusivas
Pagamento no vencimento de dias de falta sem Manual de Procedimentos de Recursos Humanos Segregacao de fungdes e supervisao hierérquica, garantindo que
Processamento da recuperagao de a devida autorizagao do abono para o 1 1 1 decisdes criticas nao sdo tomadas de forma isolada
vencimento de exercicio perdido ; .
vencimento perdido.
Gestao de controlo de assiduidade Implementagao de cddigos de conduta e formagéo continua,
promovendo uma cultura de ética e integridade




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Revisao das regras existentes visando o refor¢o das medidas de prevencao dos |Criagao de canais seguros de denuncia e reporte, assegurando que
- L Considerar uma falta como justificada . : < : s e
Anlise de justificagdes de faltas . ; 1 p) 1 riscos enumerados situacdes de risco sdo identificadas e tratadas atempadamente
indevidamente
. . X . Desenvolver agdes de verificagao interna, com determinagao aleatéria de Criar métodos e definir procedimentos para implementacgao das
Analise dg requerimentos de licengas Fa\{orecnmemo.de requergnte dando como 1 1 1 situagdes, de forma a testar o sistema de controlo interno existente medidas preventivas previstas
sem vencimento validadas condigdes consideradas como
pressuposto para a atribuicao de parecer . . . . .
poSitivo; Divulgacao interna dos deveres dos Trabalhadores no ambito da obrigatoriedade
Anélise de requerimentos de acumulagao], . . . izacao prévi 3 5
b q £30| Andlise e emissio de parecer sema 1 1 1 de autorizagdo prévia para a acumulacao de funcdes
de funcdes . -
profundidade necessaria;
Incompatibilidades; . ~ - . . .
- N L. Testar, através de agdes aleatdrias, o procedimento existente e cumprido para
. . Acumulagao de fungdes sem prévia )
Pedido de jornada continua o 1 1 1 cada pedido efetuado
autorizagao.
Gestao administrativa nos Atribuicao de dias de férias em nimero superior
processos de Recursos Humanos .
N R ao que o Trabalhador tem direito;
Elaborag&o e cumprimento do mapa de ’ . .
férias Pagamento indevido de férias ndo gozadas; 1 1 1
Atribuicao de dias ndo gozados de um ano para
0 outro sem prévia autorizagao.
Cruzamento e despiste de erros no tratamento de dados dos processos de Acdes de verificagdo aleatdria e conciliagdo de informagao
tomada de decisao
Prestaco de falsas informacdes para apoio a Aprovagéo de normativo que estabelega a forma de registo e arquivo da Verificagao periddica dos procedimentos efetuados nos processos
decisao, planeamento ou controlo da atividade metodologia e fontes usadas pelo Trabalhador responsével pela informagao de tomada de decisao
Prestacao de informagdes para apoio a RS ) o
decisio com intengao de obter, para si ou para terceiro, 1 1 1
beneficio ilegitimo ou causar prejuizo a outra Cruzamento e despiste de erros no tratamento de dados dos processos de Realizar uma avaliagao semestral aleatéria sobre processos de
pessoa. tomada de decisao tomada de decisao
Elaborar uma ferramenta de avaliagao de processos de tomada de decisdo de Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das
acordo com o Manual de Procedimentos medidas preventivas previstas
Realizagdo de inquérito de satisfago com periodicidade bianual, permitindo Monitorizagdo do desempenho dos Trabalhadores apés andlise dos
identificar oportunidades de melhoria resultados dos inquéritos
i . . Acompanhamento das condigdes de trabalho, por forma a aferir o
Gestao de Recursos Uscilagdes nos niveis de motivagao dos seu grau de satisfagao e a sua produtividade
Motivagéo dos recursos humanos Trabalhadores; 2 2 2 L -
Humanos - Adotar cédigos de boa conduta para a prevengao e combate ao
Redugao do desempenho dos Trabalhadores. . . . A
assédio no trabalho e instaurar procedimento disciplinar sempre
que se tiver conhecimento de alegadas situagdes de assédio no
trabalho




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que no Plano de Formagao anual constam formagdes sobre Etica, Automatizagao dos Certificados com registo informatico da
Integridade e corrupgao identificagdo dos intervenientes no processo
Avaliagao da eficacia da formacgao realizada Monitorizagao permanente da informagao registada na plataforma
Insuficiente formagao ou especializagdo dos de gestdo da formagao
ﬁecursos Hufmanosi dem impli Contribuir para a elevagao do nivel de produtividade do Trabalhador
dacunas nah odrrr}?gao podem impficar proporcionando-lhe a adequada formagao, a qual deve contribuir para melhorar |Segregacao de fungdes e rotatividade funcional
esempenho Pf |r:|e~me, . - o desempenho das suas fungdes
Falta de comunicag&o e divulgagao entre U,
nomeadamente quanto a aquisicao acdes de Promogao, recolha e andlise das necessidades formativas junto dos diversos Efetuar a avaliagao do investimento efetuado na formag&o versus
formacao extraplano; Departamentos/servicos a eficacia e eficiéncia da mesma junto dos Trabalhadores
Gestao da formagao Formacao profissional para os . -
. Incorreta apreciagao ou avaliagdo com dolo ou 1 1 1
profissional Trabalhadores o N . . . . . . N
negligéncia dos documentos constantes nos Abertura a sugestdes de novas ofertas formativas Criar métodos e definir procedimentos para implementacgao das
processos de inscri¢do; medidas preventivas previstas
Falsificacao de declaragdes ou certificados por Selegao criteriosa dos Trabalhadores para frequéncia das agdes de formagao
Trabalhador;
Por acordo podera ser emitido certificado de X )
= P Confirmagao de presenca nas agdes de formacao, junto dos Trabalhadores e
conclusdo sem que o Trabalhador tenha A
. respetivo Dirigente
concluido o curso.
Constituicdo de uma Base de dados com a documentagao de todas as a¢ées de
formacao realizadas
Definigdo e aplicagao de uma matriz de estrutura do processo individual, Utilizag&o de arquivo centralizado de todos os processos
Falhas na organizagao dos processos garantindo que 0s mesmos contém toda a documentagao relevante relativaa  |individuais, digitalizado e identificado por nimero de Trabalhador,
individuais dos Trabalhadores; situac¢ao juridico-funcional dos Trabalhadores devidamente organizada e com acesso restrito, controlado e devidamente autorizado
Falta de seguranga no arquivo dos processos atualizada
individuais e acesso indevido aos arquivos;
A desorganizacao e desatualizagao dos Monitorizagdo permanente da informagao registada na plataforma
Registo Individual dos . 5
Processos dos Trabalhadores T gb Ihad processos individuais podem levar a perda de 2 3 3 de gestao dos processos dos Trabalhadores
rabalhadores : 5
informacao relevante;
Desaparecimento de processos individuais ou Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada
de documentos dos Trabalhadores; um dos seus 6rgaos ou servigos
Quebra da protegao de dados dos
Trabalhadores.
Garantir que as metas individuais dos Trabalhadores séo o resultado do Sensibilizar e garantir a aplicagao do regime do SIADAP bem como
o . . processo em cascata, dos objetivos organizacionais para o nivel individual das orientagdes e regras de harmonizagao aprovadas pelo CCA
Utilizagao de critérios pouco objetivos no
processo de avaliagao;
Falta de equidade na avaliagao; Disseminar para todos os niveis da Organizagéo as informagdes sobre os Manter um didlogo estruturado com todos os niveis de pessoal,
Aceitagao de favores e/ou favorecimentos objetivos operacionais fixados a nivel central assegurar que os objetivos em cascata de todos os niveis, se ligam
ilicitos em troca de concessao de vantagens as metas operacionais da Organizagéo e que as informagdes de
indevidas na sua avaliagao de desempenho e Garantir o dialogo com todos os niveis de pessoal por forma a assegurar que os  |desempenho fluam regularmente entre as equipas e servigos
Gestio SIADAP 2 e 3 Avaliagao de desempenho e progressao |na sua evolugao profissional; 2 3 3 |objetivos em cascata de todos os niveis de pessoal estéo ligados as metas envolvidos, implementando reunides de monitorizagao
profissional Potencial discricionariedade no processo de operacionais da Organizago
avaliagdo e definicdo de objetivos nao
exequiveis;
Possibilidade de ocorréncia de conflito de Definir a correta avaliagdo dos objetivos e assegurar a imparcialidade do Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das
interesses no processo de avaliagao do avaliador em relagdo aos avaliados medidas preventivas previstas
desempenho;
N&o cumprimento dos objetivos da UO.




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Divulgagao de Plano de Contingéncia para situagao de contexto especial, 0 qual |Monitorizagao regular da prevengao dos riscos profissionais
devera ser atualizado sempre que se justifique
Avaliagao periddica do cumprimento da legislagao e divulgagao de informagao  |Adotar as medidas que decorram da aplicagéo das prescri¢ées
relevante junto dos Trabalhadores legais e convencionais vigentes
b heci q didas d Implementag&o de regime de teletrabalho para Trabalhadores com situagdes de JFornecer ao Trabalhador a informag&o e a formag&o adequadas a
esconhecimento das regras e medidas de saude de risco assinalavel prevencao de riscos de acidente e doenca
seguranga;
Far.er\r,la de equipamentos de protec&o Aprovisionamento e distribuigdo de equipamento para protegdo individual dos  |Clarificar e dar orientag@es, face a diversas variveis de risco, de
individual [Ef’”; o Trabalhadores como devem os Trabalhadores atuar, a quem recorrer e como
Desadequagao das condigdes fisicas de alguns resolver a situagao de risco em que se encontrem
Gestao de acidentes/ locais de trabalho; 1 2 1
catastrofes/outros* Nao implementacdo de medidas de prevengao; . - . . . . .
- X - s Promover a integracdo de conteldos sobre a Seguranga e a Sadde no Trabalho  JProporcionar boas condigdes de trabalho, tanto do ponto de vista
Deficiente divulgagao do Plano de Contingéncia 50 de ed 506 s0def L siczo d fisi |
para acidentes e/ou catastrofes do [EFP, LP.; nas agdes de e uca’g:a.o e formagao ? orma a permitir a aquisi¢ao de fsico como mora
. - = conhecimentos e hébitos de prevencéo de acidentes de trabalho e doengas
Falta de orientagdes para atuagao dos fissionai
Trabalhadores se confrontados com situagdes profissionais L . . .
. = Promover a conciliagdo entre a vida profissional e familiar
de acidente, desastre ou agressao, etc.
Divulgar orientagdes para os Trabalhadores com a informagéao necessaria sobre
aquem recorrer e como resolver situagdes de crise (desastre, acidente de
trabalho, agressao, etc). Prevenir riscos e doencas profissionais, tendo em Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das
Saude e Seguranga no Trabalho 5 q f 4l
¢ conta alpratewo da seguranca le sadde do Trabalhador, devendo indemniza-lo | oo preventivas previstas
dos prejuizos resultantes de acidentes de trabalho
Cumprimento do explanado na Lein.° 102/2009, de 10 de setembro, na sua Monitorizagao e avaliagdo regulares da aplicacéo da legislacdo
atual redacao existente
. . . . Atender o direito do Trabalhador a ndo divulgar as suas doencas e incapacidades |Responsabilizagao dos Trabalhadores que nao respeitem os
N.ao cumprlmento daleino que a esta temdtica ao |EFP, LP. (Este direito encontra-se devidamente previsto no Codigo do normativos e legislagdo em vigor
. diz I’ESpeIt[f; o Trabalho, segundo o qual, aplicando a medicina do trabalho, a violagao deste
Medicina no Trabalho N&o garantia da privacidade dos dados dos 1 1 1 direito constitui contraordenagao muito grave)
Trabalhadores que constam na sua ficha de
aptidao. Além da avaliagdo médica que € efetuada presencialmente na consulta de Acompanhar e verificar se os timings da Medicina no Trabalho
medicina do trabalho, o médico devera solicitar a realizagao dos exames que estdo de acordo com o previsto na legislagdo
considerar relevantes
Definigao, implementagdo e acompanhamento da aplicagéo das medidas Monitorizag&o regular e correspondente reporte para melhoria das
Incumprimento das obrigacdes de reportes previstas no Plano de Contingéncia condigdes e minimizagao das ocorréncias
periédicos;
Reportes obrigatérios Incumprimentos dos normativos e legislagao; 1 1 1 Redefini¢ao das regras de controlo interno, contemplando verificagdes Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das
Agravamento das situagdes por falta de periédicas e aleatdrias dos processos de reporte medidas preventivas previstas
reporte.




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Produgao de fichas de caracterizagao dos postos de trabalho previsto no Mapa Verificagao da aplicagao das medidas de conciliagao e das boas
de Pessoal do IEFP, I.P. praticas laborais, de forma regular e aleatdria
Desvalorizagéo do trabalho desempenhado Identificar e atender as necessidades dos Trabalhadores em termos de Sessdes e/ou reunides com os trabalhadores por forma a aferir a
pelos Trabalhadores, contribuindo para a flexibilidade e apoio, enquanto alinha esses aspetos com os objetivos e 0 implementagao das medidas
desmotivagao; desempenho da organizagao
. . — . - Nao promocao de equilibrio entre as diferentes
Sistema de Gestao da Conciliagao | Caraterizagdo dos postos de trabalho esfefas da 5ida doqurabthadores (profissional, ! ! ! Contribuir para melhorar a qualidade de vida dos Trabalhadores mas também Garantir se foram implementados o apoio profissional e o
familiar e pessoal); fortalecer o compromisso, reduzir o absentismo, e aumentar a retengao e desenvolvimento dos Trabalhadores
Ambiente desmotivador conducente ao atracao de talentos, promovendo um ambiente de trabalho mais motivador
absentismo e baixa produtividade.
Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das
medidas preventivas previstas
Recolha de dados pessoais ndo necessérios Definigao, implementagdo e acompanhamento da aplicacdo das medidas Verificagdes periddicas de cumprimento do RGPD com base em
aos fins explicitados; previstas no Manual de Procedimentos checklist de verificagao
Recolha de dados pessoais Nao respeitar o constante no RGPD; 1 2 1
Falta de informagéo ou consentimento do
titular dos dados.
Organizar sessdes de capacitagdo sobre as normas do Cédigo de Etica e de Revisao das medidas internas de seguranca da informagao
Conduta e a gestao da ética, bem como de fraude e corrupgao
Sistemas de Informagao: Gestao
de Dados Pessoais Utilizago e divulgagao indevida de informagao Divulgagao do cddigo de conduta e do RGPD no que diz respeito ao tratamento  |Verificagdo do cumprimento do Regulamento Geral da Protecéo de
privilegiada com intensao de obter, para si ou de dados pessoais Dados, aleatdria e regular
Utilizagéo e divulgacéo de informagéo para terceiro, beneficio ilegitimo ou causar 1 > 1
pessoal prejuizo a outra pessoa; Acdes de formagao regulares e obrigatérias sobre a protegao de dados, dirigidas |Verificagéo da efetiva realizagao das agdes de formagao, sobre
Utilizag&o ou divulgagao indevida de dados a todos os Trabalhadores esta tematica, por todos os Trabalhadores
pessoais e de privacidade. . | . i . ~
Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das
medidas preventivas previstas




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Analisar os sistemas e ambientes informaticos do Instituto, da segurancadas  JImplementar com regularidade os alertas aos Trabalhadores para
informagdes e das politicas e dos controlos organizacionais inerentes a drea das]os riscos associados a Ciberseguranca
Risco de ataques informaticos a rede do IEFP, tecnologias de informagao do DRH e, por consequéncia, de todo o IEFP, |.P.
I.P;
Risco de exposicao a ataques informaticos que Assegurar a formagao continua e reciclagem ao nivel das tecnologias e Implementar as recomendagdes constantes nos relatérios de
Sistema de informagao no DRH visam obter os dados pessoais; 3 3 3 |seguranga informaticas auditorias externas aos Sistema de Informag&o do IEFP, LP.
Deficiente ou fraca formagao dos ativos no que
a Ciberseguranca diz respeito. Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das
medidas preventivas previstas
Aprovacdo de normativo que estabeleca a forma de registo e arquivo da Incluir no Manual de Procedimentos a metodologia referente a
metodologia e fontes usadas pelo Trabalhador responsavel pelo manuseamento [forma, registo, arquivo e fontes a utilizar pelos Trabalhadores
= . . dainformagao responsaveis pelo manuseamento da informagao
~ . . Falhas na gestao de registo e arquivo e na
Forma de gestao de registo e arquivo de >
. o metodologia e fontes usadas pelo trabalhador 2 2 2 . i i i
informacg&o pelo Trabalhador . . . Elaborar uma norma interna de registo e arquivo da metodologia e fontes
responsavel pela informagao. € g - X
usadas pelo Trabalhador responsavel pelas informagdes produzidas (sem e - L
Sistemas de Informagao L . B ~ Verificagao aleatdria e regular pelo Dirigente
prejuizo das normas existentes e aplicaveis a instrugao de processos)
Elaboragéo de procedimentos de controlo de acessos que estabelegam, no Criar métodos e definir procedimentos para implementacao das
minimo, a autorizagédo e autenticagdo e a definicao de perfis e permissdes medidas preventivas previstas
Identificar a oferta de formagao sobre a prote¢do de dados e divulgar amesma
junto dos Trabalhadores do IEFP, I.P.
Planos e estudos realizados de forma
fraudulenta com vista a obtencao de vantagens Avaliar o investimento realizado (eficiéncia/e eficacia) em formagao sobre a
Utilizagao de dados e de informagéo ilegitimas; 1 1 1 protecao de dados
Manipulagéo, ocultagdo ou destruicao
intencional de dados ou de informagao. Violagao de documentos classificados
Elaboragéo de propostas de atos normativos com vista ao favorecimento ou
desfavorecimento de determinado grupo ou individuo
Insuficiéncia ou inadequacao da informagao prestada




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Participacao dos Trabalhadores na elaboragao dos instrumentos de gestao Realizagao de reunides com Dirigentes e Trabalhadores sobre a
através de oficinas participativas elaboragado dos instrumentos de gestao e a sua adequagao as
. . Decisdes tomadas sem os contributos dos : P : :
Participagdo dos Trabalhadores na Lo situagdes vivenciadas
M K N Trabalhadores, contribuindo para a sua 2 2 2
elaboracéo dos instrumentos de gestao. L . N . N L L N L L L . L
desmotivagao no servigo que efetuam. Aprovacao e divulgagao dos critérios da realizacao de agdes de verificagdo ndo JAvaliagao dos resultados da realizagao de oficinas participativas na
planeadas elaboragao dos instrumentos de gestao
Supervisio da metodologia, dos testes e das propostas de decisao em
processos
Uniformizacao de procedimentos, métodos e técnicas com emissao de Emissao de alertas sobre a necessidade de cumprimento de prazos
Tratamento privilegiado de pessoas e de procedimentos escritos, guides e manuais e justificagdo em caso de incumprimento
processos;
Tratamento de pessoas e processos Risco de existéncia de processos 2 2 2 Aprovagéo do procedimento e da minuta de pedido de escusa em situagao de Acompanhamento e supervisao multinivel da atividade de
desatualizados e desorganizados e de acesso a conflito de interesses verificagdo
pessoas nao autorizadas
Uniformizagao de procedimentos, métodos e técnicas com emissao de
procedimentos escritos, guides e manuais
Atualizagao regular dos processos individuais dos trabalhadores ativos
A - . Organizar sessdes de capacitagdo sobre as normas do Cédigo de Etica e de Garantir o cumprimento do previsto no Cédigo de Etica e de
Influéncia junto do Dirigente, Chefia ou do -
A . Conduta, bem como de Fraude e Corrupgao Conduta do IEFP, I.P. bem como os Regulamentos do MENAC
Influéncia junto de Dirigentes e outros  |Trabalhador para concederem um tratamento 1 1 1
Gestao Operacional no DRH Trabalhadores de favor ou ignorarem as disposigdes
regulamentares.
. . Planeamento prévio da agao, com descrigdo das diligéncias a efetuar
Execucéo de servigo externo desnecessério
N ) para recebimento indevido de ajudas de custo;
Execugéo de servigos externos ~ s . 1 1 1 . R 5
Deslocagao sem a autorizagéo prévia do Preenchimento da autorizagao de deslocagéo no RHSelf
Dirigente.
Definigdo do circuito do tratamento de informagéo adequado a eficaz tramitagdo]Constituicdo de equipas diferentes para verificarem os
de documentagao documentos
Definigdo de responsabilidades de controlo de prazos Verificagdo por amostragem dos documentos analisados pelas
equipas de analise
Incumprimento de prazos de respostas ou de Verificagdo aleatdria e periédica de desvios Centralizagao das declaragées com possibilidade de validagédo das
elaboragao de documentos em geral, com informag@es nelas constantes
Prazos de resposta intengdo de obter, para si ou para terceiro, 1 2 1
beneficio ilegitimo ou causar prejuizo a outra Emissao de alertas sobre a necessidade de cumprimento de prazos e Implementagao do Manual de Procedimentos de Recursos
pessoa. justificagdo em caso de incumprimento Humanos onde constam os requisitos a cumprir neste ambito
Elaboragéo e aprovagao de uma orientacdo interna para a emissao de alertas  |Verificagdo e validagao pelo Dirigente
sobre o decurso de prazos
Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das
medidas preventivas previstas




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Falhas no desempenho do trabalho, Realizacao de ag6es de supervisao sistematica da atividade
Acompanhamento e supervisao documentagio mal elaborada ou nio efetuada, > > > . ) . o
hierarquica das atividades falha de comunicagio e na partilha de Apresentacgao de informagdes com o resultado das verificagdes efetuadas
informagao
Efetuar um levantamento dos formadores inscritos no Portal do Formador do Elaborar, anualmente, um relatério de execugdo do Plano (pela UO
IEFP, IP., e verificar a existéncia de Trabalhadores com a devida habilitagdo para Jresponsével), avaliando a implementagao das medidas
Recegao de propostas que n3o cumpram os poderem dar a formagao requerida preventivas e a necessidade de eventuais revisdes
requisitos de preo superiormente definido;
Aposta em entidades externas sem prévia
Contratagao de empresas de Outsourcing|consulta & Bolsa de Formadores do IEFP, I.P. 5 > 5 Tirar partido das formagdes disponiveis e gratuitas de diversos organismos tais Criar.me’todos e cfefinir prqcedimentos para implementagao das
Gestao Operacional no DRH para formagao interna (Bolsa de Formadores Internos e Trabalhadores como o INA, NAU, ISCTE, MENAC, etc medidas preventivas previstas
detentores do CCP);
Falta de planeamento para a formag&o interna . . . e -
e articulag3o entre as UO e o DRH. Estab.elecer parcerias com outras entidades que disponibilizem formagdes
gratuitas
Garantir a manutengao de um grupo de acompanhamento do Plano de Criar métodos e definir procedimentos para implementagao das
Nléo cumprimento dos normativos e legislagao Prevencao de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas medidas preventivas previstas
vigentes
Partilha de informagao e comunicagdo  |lIneficiente divulgacéo da informagao e 2 2 2
comunicagado no Departamento e entre este e Divulgar junto dos colaboradores os relatérios decorrentes dos controlos
os restantes internos e/ou externos




DEPARTAMENTO DE INSTALAGOES E SISTEMAS DE INFORMAGAO - SERVIGOS CENTRAIS

Unidade Organica — Direcao de Sistemas de Informacgao

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Inclusao de clausulado especifico nos procedimentos de aquisi¢do que garanta
o cumprimento dos requisitos da legislagdo em causa

Falta de Conformidade com a Legislagido em
vigor : Nao cumprir regulamentagdes como a Realizacdo de auditorias regulares por entidades externas que permita avaliar o
Compliance RGPD (Lei Geral de Proteg&o de Dados), RCM 1 3 2 grau de cumprimento dos requisitos em questao

41/2018,NIS2 pode resultar em multas e
danos a reputagdo De acordo com o resultados dessas mesmas auditorias criar um plano para a
execucao das necessarias medidas corretivas

Segregacao de contas de acordo com o principio do Menor Privilégio (apenas o
nivel minimo de acesso necessario para realizar suas tarefa)

ImplementagZo de Autenticagao Multifator (MFA) para contas privilegiadas,
exigindo multiplas formas de verificagao

Utilizacdo de senhas fortes e obrigatoriedade de as alterar periodicamente

Realizagdo de monitoramento continuo e auditorias regulares as atividades de

s L . contas privilegiadas
Planeamento e Organizagao Permissdes de Acesso Mal Geridas: Contas com

privilégios excessivos ou acessos nao
monitorizados aumentam o risco de leaks de
informagdes

1 2 1 Manter registos de acesso aos diferentes sistemas/aplicagdes. Registos de
auditing que permitam identificar o que um determinado utilizador fez e quando

Atribuicao de Permissdes de Acesso

Contas de administragao de sistemas segregadas por tipo de fungao que o
administrador necessita executar

Implementagao de PAW (priviliged access workstation) para o desempenho das
funcdes de administragao de sistemas mais criticas

Processo criagao/alteragao de privilégios de contas implementado. Revisao
regular dos privilégios atribuidos

Plano de Formag&o individual
Escassez de recursos humanos especializados,
Gestdo de Recursos humanos situagao agravada pela saida de recursos para 2 2 2 Revisao dos plano de carreira

outras instituicdes/reforma . X i . .
Contratagao de servigcos externos nas dreas de maior necessidade




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Manutencéo e Operagdo

Disponibilidade TIC, Seguranca de

Informagao

Ataques Cibernéticos - Incluem malware,
ransomware, phishing e outros tipos de
ataques que podem comprometer a
Confidencialidade, Integridade e disponibilidade
de dados sensiveis e sistemas criticos

Implementagao de controlo tais como firewall, DS, antivirus/XDR

Implementacao de ferramenta SIEM (security information and event
management) e SOAR (security orchestration, automation, and response)

Contratualizagao de Servigo de SOC - Security Operations Center
Criagao de Nucleo de Seguranga

Criagao de Plano de Resposta a Incidentes de Seguranca Disruptivos
Aprovagao de Politicas de Seguranga para toda a organizagao

Formacgao obrigatdria regular para todos os colaboradores do [EFP em
ciberseguranca

Definigdo e criagdo do CERT - Computer Emergency Response Team

Implementagao de processo de analise de vulnerabilidades e planeamento das
necessdrias medidas corretivas

Disponibilidade TIC, Seguranga de

Informagao

Falhas de Hardware: Problemas com servidores,
computadores e outros dispositivos.

Utilizag&o de contratos de manutengdo com SLA's adequados

Utilizagdo de mecanismos de redundéncia nos ativos criticos, sempre que
possivel e economicamente viavel

Utilizacdo de Ferramenta que permita a criagao/reposicao de backups de forma
célere

Realizagdo de backups de forma regular de acordo com politica pré-definida -
Garantir que todos os dados criticos sejam regularmente copiados

Disponibilidade TIC, Seguranga de

Informagao

Ocorréncia de um Desastre Natural (Incéndio,
inundag3o, terramoto) que provoque danos no
datacenter

Existéncia de um Plano de Continuidade de Negécio atualizado e testado
regularmente

Controlar, monitorizar e corrigir o meio fisico e ambiental para o "Datacenter”, de
acordo com as normas internacionais

Assegurar a manutencao periddica de aparelhos de controlo dos niveis de
temperatura e humidade ambiental, bem como do sistema de extingao
automatica de incéndios

Acesso fisico ao "Datacenter” controlado e restringido

Testes periddicos dos sistemas redundantes a falhas

Inspegdes fisicas regulares aos sistemas de detecao de incidentes e de controlo
do meio ambiente. Testes de conformidade

Colocagao de Backups de dados criticos em cofre e/ou em local remoto/cloud
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Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Manutencéo e Operagdo

Cadeia de Fornecimento

Falha de fornecedor
comunicagdes, clou

critico: eletricidade,
d

Contratualizar SLA's de forma adequada com estes fornecedores. Definir
procedimentos com fornecedor em caso de falha

Controlo continuo dos niveis de servigcos contratualizados externamente

Identificagao, classificagao e monitorizagdo dos componentes mais criticos da
infraestrutura tecnolégica

Instalagao e teste periddico de sistemas redundantes a falhas, por parte das
entidades que fornecem servicos base a infraestrutura informatica ou de
suporte a sua atividade

Disponibilidade TIC, Seguranga de
Informagao

Vulnerabilidades em Sistemas Legacy:
Sistemas antigos que nao recebem

atualizagdes regulares de seguranga sao alvos

faceis para ataques

Realizar processo de analise de Vulnerabilidades de forma continua com base
em ferramenta de seguranca

Garantir que o Software/Solugao tem um contrato de manutengao adequado que
garanta a evolugao tecnoldgica

Implementar um plano de atualizagao de Software

Nos casos em que esta atualizagéo se torne invidvel, avaliar possibilidade de
isolamento da solugao ou alternativamente avangar para processo de aquisi¢ao
de nova solugédo




DEPARTAMENTO DE INSTALAGOES E SISTEMAS DE INFORMAGAO - SERVIGOS CENTRAIS

Unidade Organica — Direcao de Servigos de Instalagdes

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas de prevengao Medidas corretivas
Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma especifica para o Planeamento [ldentificar solugdes alternativas para nao impactar no plano de
atividades dos CEFP
Risco dos Investimentos de Grande dimensao Plano estratégico de investimento
Empreitadas de Manutencao, nao serem adequados as necessidades sem
Conservagao, Reabilitagao, - suporte em estudo de viabilidade 3 i ificaca i
v ¢ t ¢ Planeamento de Intervengaes P 2 3 3 Implementa?ao de s!stema estruturvado de Planlflcagao de necess.|dades em
Alteragdo e Construgao Nova nas face dos pedidos de intervengao e diagnésticos realizados por entidades
Instalagdes Risco da nao realizagao atempada de externas
investimentos de reabilitacao e beneficiagao
Existéncia de sistemas de informac&o integrados com todos os processos de
Instalagdes
Constituigao de Grupo Pluridisciplinar que avalia as condi¢des dos iméveis face JAnular o processo, quando aplicével, e envolver um novo grupo
as necessidades pluridisciplinar
. P — L Existéncia de interesses que ponham em causa Publicitagao das necessidades nos 6rgaos de comunicagao social
Gestao de Patriménio Aquisicao de Iméveis L. R 1 3 2
a transparéncia dos procedimentos
Avaliagao do imdvel por Entidade Externa
Vérios Intervenientes na decisdo
Constituicao de Grupo Pluridisciplinar que avalia as condigdes dos iméveis face JAnular o processo e envolver um novo grupo pluridisciplinar.
as necessidades;
Gestao de Patriménio Arrendamento de Iméveis Existéncia de interesses que ponham em causa 1 p) 1 Publicitagdo das necessidades nos 6rgdos de comunicagao social;
a transparéncia dos procedimentos - L .
Avaliagao do imével por Entidade Externa
Vérios Intervenientes na decisdo
Existéncia de Manual de Instalagdes com norma de Procedimentos Anular o procedimento, quando aplicavel, e iniciar um novo, com
equipa pluridisciplinar diferente
Consulta a base de dados do INCI, sobre a situagdo legal dos empreiteiros
Utilizac&o de plataforma eletrénica de contratagao plblica para todos os
. L e procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, de forma a promover
Risco de beneficiagao de empreiteiros o T .
aconcorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos
Empreitadas de Manutencao, . o .
- e Risco de contratacao sistematica dos mesmos . R 5 . -
Conservagao, Reabilitagao, ~ . o Existéncia de Base de dados atualizada que permita a devida rotatividade na
- - Selecao de Empreiteiros empreiteiros 2 2 2
Alteragéo e Construgao Nova nas consulta ao mercado
Instalagdes . ~ -
¢ Risco de selecdo de empreiteiros com . B o i
impedimentos legais 2 contratago pablica Acompanhamento e supervisao da Atividade pelos responséveis da drea
Acompanhamento e controlo da execugio das medidas previstas nos
normativos vigentes
Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes Diretos
realizados




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas de prevengao Medidas corretivas
Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de Procedimentos de Identificar falhas e corrigi-las
contratagdo de empreitadas

Risco de falhas de aplicagdo dos normativos,
procedimentos e regulamentos de natureza Promog&o de agdes de formagao sobre os normativos em vigor Anular o procedimento, quando aplicavel, e iniciar um novo, com
legal (Legislacao de contratagéo publica em equipa pluridisciplinar diferente
vigor e manuais de procedimentos aprovados)
Risco de fornecimento de informagao Promocao do desenvolvimento de procedimentos concursais em detrimento do
privilegiada a potenciais concorrentes recurso ao Ajuste Direto
Risco da elaboragao de pegas de procedimento
que contenham clausulas pouco claras e
discriminatdrias ou até claramente
direcionadas Utilizacao de plataforma eletrénica de contratagao piblica para todos os
procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, de forma a promover
Risco da nao definicdo prévia de forma clara a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos
objetiva de conforme definido na legislagcdo em
vigor do critério de adjudicagao e respetivo
modelo de avaliagao
) Segregacao de fungdes
Empreitadas de Manutencao, . I S .
- e ~ Risco de definicao e aplicagao de prazos muito
Conservagao, Reabilitagao, Preparagéo do processo de A A

reduzidos para apresentagao de propostas, 2 3 3

Alteracéo e Construgao Nova nas

Instalagdes

procedimento de Empreitada

tendo em conta a apresentagéo de “Erros e
Omissdes”, na fase de apresentagdo da
proposta;

Risco de aplicagdo pouco clara e subjetiva do
critério de adjudicagao 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 elaboragao de relatérios de andlise de
propostas insuficientemente fundamentados

Risco da nao realizagdo de audiéncia prévia

Risco da ndo comunicagéo aos preteridos

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar, em fungao
dos montantes a adjudicar — subdelegagao de competéncias

Promogé&o da rotatividade dos elementos dos juris

Acompanhamento e supervisao da Atividade pelos responséveis da drea

Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
normativos vigentes

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

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos externos
a area da gestao de aquisicdes




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas de prevengao Medidas corretivas
Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de Procedimentos Anular o procedimento, quando aplicavel, e iniciar um novo, com
equipa pluridisciplinar diferente
Existéncia de Base de dados atualizada de empreiteiros que permite a
rotatividade na consulta ao mercado
Segregacao de fungdes e responsabilidade dos intervenientes
Risco de beneficiagao de empreiteiros com
Empreitadas de Manutengao, consulta e posterior contratagdo sistematica Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar, em fungao
Conservagao, Reabilitagio, Contratacdo Publica de Empreitadas dos mesmos empreiteiros 1 5 1 dos montantes a adjudicar — subdelegag@o de competéncias
Alteracéo e Construgao Nova nas |Consulta ao Mercado
Instalagdes Risco de fornecimento de informagao -~ - -
s A . s Acompanhamento e supervisao da Atividade pelo Coordenador e Dirigente
privilegiada a potenciais concorrentes
Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas nos
normativos vigentes
Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes Diretos
realizados
Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de Procedimentos Anular o procedimento, quando aplicavel, e iniciar um novo, com
equipa pluridisciplinar diferente.
Risco de andlise de propostas beneficiando ~ ~ .
- Segregacao de fungdes e responsabilidade;
algum dos concorrentes pelo Juri de
Procedimento
Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar, em fungao
Risco de fornecimento de informagao dos montantes a adjudicar — subdelegagao de competéncias
Empreitadas de Manutencao, privilegiada a potenciais concorrentes
Conservagao, Reabilitagao, Contratagao Publica de Empreitadas L > L Acompanhamento e supervisao da Atividade pelo Coordenador e Dirigente
Alteracéo e Construgdo Nova nas  |Concurso Publico Risco de nao emitir esclarecimentos sobre o
Instalagdes pedido de “Erros e Omissdes”, trazendo Utilizagdo de Plataforma Eletronica
prejuizos para o Dono de Obra
No contrato com os projetistas obrigar a prestarem os esclarecimentos de
Risco do relatério de anélise de propostas néo “Erros e Omissdes” e outros na fase de procedimento de Concurso
ser claro e classificar indevidamente os . . .
Emiss&o de Relatdrio de Andlise de Propostas claro e fundamentando das
concorrentes ~ .
pontuagdes atribuidas, em todos os fatores, aos concorrentes
Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de Procedimentos Identificar falhas e corrigi-las
Risco de falhas de aplicagdo dos normativos, Nomeagéo do Chefe de Contrato
procedimentos e regulamentos de natureza
Empreitadas de Manutengao, legal Exigéncias de os Cadernos de Encargos especificarem tecnicamente materiais
Conservagao, Reabilitagao, N ) e solugdes evitando a utilizagao de referéncia de marcas “Tipo”
~ N Gestao de Projetos . N . . N 2 2 2
Alteragao e Construgao Nova nas Risco de opgéo por solugdes Técnicas que nao
Instalagdes satisfagam os interesses da Entidade Anélise de orgamentos parciais de forma a evitar riscos de derrapagem de
estimativa de projeto e construgao
Risco de nao licenciamento legal dos projetos
Em caso de grandes projetos, solicitar revisao externa




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas de prevengao Medidas corretivas
Exigéncias de os Cadernos de Encargos especificarem tecnicamente materiais e JIdentificar falhas e corrigi-las
. . Risco de opgao por solugdes Técnicas que nao solugdes evitando a utilizagdo de referéncia de marcas “Tipo”;
Empreitadas de Manutencao, . . )
c 30. Reabilitacs satisfagam os interesses da Entidade
onser\fa;ao, eapl |Eag:a0, Elaboragao de Projetos 1 p) 1 Os decisores da area intervirem, na fase antecedente a aprovagao do projeto,
Alteracao e Construg&o Nova nas Risco de derrapagem dos custos finais de no sentido de os orgamentos finais de construgao serem de valor controlado.
Instalagdes S
¢ estimativa de obra
Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de procedimentos; Identificar falhas e corrigi-las
Risco de falhas de aplicagdo dos normativos, - - . .
X Envio de adverténcias em devido tempo, ao empreiteiro logo que se detetem
procedimentos e regulamentos de natureza - S 5
situacdes irregulares de execugao;
legal
Acompanhamento sistematico da calendarizagdo da execugéo da obra;
Risco de derrapagem de custos e prazos
Empreitadas de Manutencéo, Risco de aprovagao de materiais ou de solugdes Exigéncia defomprovagao da circunstancia, juntando a respetiva
Conservagao, Reabilitagéo, e . técnicas que nao satisfagam os interesses da documentagao;
~ N Fiscalizagdo da Empreitada N 3 3 3
Alteracéo e Construgdo Nova nas Entidade
Instalagdes Controlo rigoroso dos custos de contrato garantindo a sua concordancia com os
Risco de falha de verificagdo de trabalhos em valores orgamentados;
conformidades com os Autos de Medigado
. X Autos de Medicdo de Trabalhos assinados por Equipas Pluridisciplinares e
Contratagao de Fiscalizagdo e CSO (externa) . ¢ . - porEquip P
. : ) validados pela hierarquia.
residente para as empreitadas de maior
dimensao




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas de prevengao Medidas corretivas
Risco de falhas de aplicagdo dos normativos, Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de procedimentos
procedimentos e regulamentos de natureza
legal Nomeagéo do Chefe de Equipa;
Risco de derrapagem de custos e prazos Envio de adverténcias em devido tempo, ao empreiteiro logo que se detetem
situagdes irregulares e/ou derrapagens de custos e prazos
Risco de aprovagao de materiais ou de solugdes
técnicas que nao satisfagam os interesses da Acompanhamento sistematico da calendarizagao da execugao da obra
Entidade
Exigéncia de comprovacao da circunstancia que obriga a realizagao de
Risco de falha de verificagao de trabalhos em “Trabalhos a Mais”, juntando a respetiva documentagao
conformidades com os Autos de Medigéo
Controlo rigoroso dos custos de contrato garantindo a sua concordancia com os
Risco de Conflito de interesses entre a Entidade valores orcamentados
Externa Gestora/Fiscalizagao e a Entidade
Empreitadas de Manutengao, Executante da Empreitada Autos de Medicao de Trabalhos assinados por Equipas Pluridisciplinares e
Conservagao, Reabilitagdo, . validados pela hierarquia
N § - § Gestdo da Empreitada . N N 2 2 2
Alteracéo e Construgdo Nova nas Risco de ndo controlo da execugéo do contrato
Instalagdes Verificagao dos atos previstos na Legislagdo em vigor e iniciativas adequadas
Risco de realizagao de “Trabalhos a Mais” sem para garantir a sua aplicabilidade
cumprir 0s pressupostos legais previstos na
legislacao Exigéncia de declaragao da Entidade de Fiscalizagao da inexisténcia de conflito
de interesses com a Entidade Executante
Risco de deficiente inspegao/ rececdo
qualitativa e quantitativa da Empreitada Elaboragéo de Auto de Receg&o Proviséria por Equipa Técnica do Dono de Obra e
Fiscalizagao
Contratagdo de Gestao de Contrato (externa)
com equipa multidisciplinar para as . . L .
[.1 P . p. P - Libertagdo das Caucdes apés verificagdo da inexisténcia de anomalias
empreitadas de maior dimensao
Elaboragéo de Auto de Recegao Definitiva, por Equipa Técnica do Dono de Obra e
Fiscalizagao
Manutencao e conservagao de Admini dos Edif c Risco de confirmagao de Servigos nao . 1 . Validagao hierarquica, da confirmagao dos servigos com verificagdo aleatéria Impulsionar verificagdo
. ministra¢do dos Edificios Centrais -
instalagbes § prestados dos Servigos Prestados




ASSESSORIA

QUALIDADE, JURIDICA E DE AUDITORIA - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Definicao de normativo interno de regras e procedimentos a adotar, no sentido  [Verificagdo do motivo da inconformidade e adogdo de medidas de
Nao cumprir com o prazo de resposta ao 1 2 1 de garantir o cumprimento dos prazos legalmente estipulados e que a resposta |correcao.
reclamante ao reclamante seja devidamente fundamentada.
Sensibilizagao dos trabalhadores para a importancia deste instrumento de Avaliagao da necessidade de atualizar/ajustar os normativos
Aresposta ao reclamante nao é devidamente gestao para uma melhor prestacao de servigos por parte do [EFP. internos.
3 5 1 2 1
Gestao de Reclamagdes fundamentada
Acdes de Formagao.
Conflito de interesses - Quem gere o sistema de Verificagdo e Declaragdo de ndo existéncia de conflito de interesses pelos
reclamagdes pode ter conflito de interesses técnicos e respetivos dirigentes, bem como medidas para garantir a sua efetiva
) . 1 2 1 —
com a UO interna e/ou com a entidade externa aplicagao.
referenciada
Definicao de normativo interno de regras e procedimentos a adotar, no sentido  JVerificagio do motivo da inconformidade.
- . de garantir o cumprimento dos prazos legalmente estipulados e que a resposta
Nao cumprir com o prazo de resposta ao utente 1 2 1 . .
seja devidamente fundamentada.
Pedidos de Informacao, Opinides,
Sugestdes e Elogios Sensibilizagao dos trabalhadores para aimportancia deste instrumento de Avaliagao da necessidade de atualizar/ajustar os normativos
Aresposta nao estar devidamente gestdo para uma melhor prestagéo de servigos por parte do IEFP. internos.
1 2 1
fundamentada N .
Sistema de Gestéo de Acdes de Formagao.
Reclamagdes / Opindes, — — - - — - - -
N s P - Definicdo de normativo interno de regras e procedimentos a adotar, no sentido  JVerificagao do motivo da inconformidade.
Sugestdes e Elogios / Denlncias . . . . .
Situagdes em que nao é respeitado o prazo de . > . de garantir o cumprimento dos prazos legalmente estipulados e que a resposta
resposta ao denunciante ao denunciante seja devidamente fundamentada.
. . . Sensibilizagdo dos trabalhadores para a importancia deste instrumento de Avaliagao da necessidade de atualizar/ajustar os normativos
Aresposta ao denunciante n3o é devidamente ~ N i .
1 2 1 gestdo para uma melhor prestagéo de servigos por parte do IEFP. internos.
fundamentada
Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses pelos Substituicdo do responsavel que apresenta conflito de interesses;
. . . técnicos e respetivos dirigentes, bem como medidas para garantir a sua efetiva
Conflito de interesses - Quem gere o sistema de L
P . . aplicagdo.
denuncias pode ter conflito de interesses com a 1 > 1
Denduncias U0 interna ou com a entidade externa . < ~ - ) - ) ~ =
d iad Garantir a segregacao de fungdes, de modo que a andlise feita pelo técnico seja JA¢des de Formagao.
nunciada B < .
enunc validada pelo responsavel da érea.
Assegurar que os trabalhadores que efetuam as verificagdes de gestao
(triagem de denuncias) sdo devidamente qualificados e frequentam formagdes
Falha no processo de Gestao (integra, de atualizagdo em matéria de sensibilizagéo para a fraude
designadamente: verificagao dos 1 > 1
procedimentos, suportes documentais, Garantir que existe um plano de monotorizagao ao Canal de Dendncias
encaminhamento, recursos)
Acdes de Formagao




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Verificagao das Bases de Dados Verificagao da necessidade de atualizar/ajustar os procedimentos
a adotar
Existéncia de falhas e lacunas no processo de 1 3 > Preparagao do processo de inquirigao Acompanhamento e implementagao de medidas organizacionais
Monitorizagdo da satisfagéo o . ) recolha e tratamento de informagao
Monitorizagao da satisfagao dos Utentes
dos Utentes I N ) N ’ ~
Verificagao dos dados apurados Comunicagao dos resultados e implementagao de medidas/agdes
de melhoria
s s Comunicagao dos resultados obtidos com recomendagdes
Ineficiéncia na tomada de decisao na 1 2 1
sequéncia dos resultados da monitorizagdo
Acompanhamento e avaliagdo periédica ao PPRG, no sentido de verificar o seu  |Realizag&o do processo de acompanhamento e avaliagdo
. L N ajustamento a realidade, nomeadamente, a existéncia de medidas preventivas
Inexisténcia ou falha da monitorizagéo . X . : e i L
1 2 1 e corretivas, eficazes para os riscos associados as atividades definidas
Plano de Prevencéao de Riscos |Monitorizagéo do Plano de Prevengéo de
de Gestdo Riscos de Gestao (PPRG) ) . . o Agdes de Formagao Profissional Verificagdo da inconformidade e da necessidade de
Existéncia de situagdes andmalas, cujos riscos atualizar/ajustar os procedimentos
nao foram devidamente previstos, tal como as 1 2 1
medidas preventivas e corretivas, para fazer N N
Acdes de Formagao
face aos mesmos
. . Acompanhamento do Sistema de Gestao Documental Corregdo das anomalias
Parametrizacéo incorreta do sistema 1 2 1
. . Implementagao de desenvolvimentos Implementagao de desenvolvimentos para colmatar as anomalias
Gestao Documental Sistema de Gestao Documental Falha no circuito interno da documentagao 1 2 1 detetadas
. . X Agdes de Formagao Reforgo das agdes de formagao
Utilizag&o incorreta do sistema 2 2 2
. Realizagao de reunides de trabalh Andli resolugao das situagdes anémala
Falha de comunicagéo com as UQO 1 2 1 ¢ G0 dereunioes de ° S€ € TeS0luga0 das situaghes ano s
Partilha de informagao com U0 Identificagdo das préticas que dificultam a articulagao/partilha de
. = . Articulagdo com outras Unidades i 5
Comunicagao Organizacional cuiag informag&o com as U0
Organicas (U0) - -
Prestacao informagao incorreta as UO 1 3 2
Implementagao de melhorias no processo instituido.




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Defini¢ao de prioridades Anilise e resolucao das situagdes andmalas;
Redugao da qualidade e fiabilidade dos estudos
Consultoria/Apoio técnico-juridico e pareceres, resultantes, nomeadamente, de Cumprimento dos prazos legalmente estabelecidos Identificagéo das praticas que dificultam a articulagdo/partilha de
fundamentagao legal da atividade do pesquisa e investigacao deficiente e/ou de 1 3 2 informag&o com as UO
Conselho Diretivo e a produgao insuficiéncia de fontes de informacgao
normativa interna disponiveis, de erros técnicos e Acesso e pesquisa da informagao cientifica atualizada Implementacédo de melhorias no processo instituido
extemporaneidade
. - . o o Melhoria continua do acompanhamento e controlo pelos dirigentes das Implementacao de sistema informético de controlo de atos
Assegurar o exercicio do mandato de Né&o cumprimento das dlllgenmas.necgsanasa 1 3 2 |diligencias de representacao do IEFP, I.P. nos tribunais processuais e diligéncias
representacao judicial do [EFP, I.P. representacao do |IEFP, .P., nos tribunais
Apoio Juridico e contencioso Gestao da informagédo necessaria a Confirmagao da existéncia de “backups” e a disponibilizagao imediata da Implementagao de sistema informatico de controlo de atos
defesa dos interesses do IEFP, |.P,, junto |Perda de informagao e danificagao de registos 2 3 3 respetiva informagao armazenada processuais e diligéncia
dos tribunais
Tramitagdo dos processos judiciais N3o cumprimento dos prazos judiciais para > 3 3 Aperfeicoamento e controlo dos sistemas informaticos internos do IEFP, |.P.
defesa dos interesses do IEFP, I.P.
Supervisao do cumprimento dos principios e normas éticas associadas as Verificagdo de inconformidades
X o funcdes desempenhadas
Incumprimento dos deveres funcionais,
Exercicio ético e profissional das funcdes [nomeadamente integridade, responsabilidade, 2 3 3 - . i . . - X . .
. . " - Adogao de medidas que possam prevenir a quebra de sigilo, designadamente Implementagao de sistema informatico de controlo de atos
imparcialidade e confidencialidade o g N . ) A
restringir 0 acesso a informagdes processuais processuais e diligéncias
Desenvolvimento de “Check List” de apoio a realizagao das agdes de auditoria  JAnalise detalhada as situagdes andmalas
Auséncia de uniformizagao processual 1 2 1 Implementagao de melhorias no processo instituido
Utilizac&o de sistemas de informagéo que informatizem as diferentes fases de
Execugao de normas de auditoria um processo de auditoria
Planificagdo detalhada dos trabalhos e dos objetivos a cumprir, em Acdes de Formagao
Ineficiente abordagem metodolégica 1 2 1 conformidade com os normativos em vigor
Adogao de metodologias de trabalho que potenciem a recolha e tratamento da  |Implementagao de melhorias no processo instituido
o documentagdo, nomeadamente, quanto aos elementos de prova associados a
Auditoria uma auditoria
Elabora.gao de Rel_ato_rlos Preliminares ¢ | Diminuigao da qualidade da informagao contida 1 2 1 Acompanhamento e avaliagao das diversas fases de um processo de auditoria  |Acdes de Formacéo
Relatérios de Auditoria nos documentos elaborados
Agdes de formagao em areas chave de atuagao da auditoria
- Implementagao de uma metodologia de acompanhamento que permita validar Jimplementago de melhorias no processo instituido
Insuficiente acompanhamento das ~ L. -
. - R . as recomendagdes formuladas nos relatérios de auditoria
Acompanhamento das recomendagdes |recomendagdes enunciadas nos relatérios, 1 1 1
formuladas nos relatdrios de auditoria  |impossibilitando aferir o grau de
implementagao das mesmas




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Implementagédo, acompanhamento e avaliagdo do documento estratégico Verificagdo do motivo da inconformidade;
Existéncia de situagdes andmalas, cujos riscos 1 2 1
nao tenham sido devidamente previstos
N3o terem sido adotadas as devidas medidas Avaliagao da necessidade de atualizar/ajustar os normativos
de salvaguarda quando existir transferéncia de 1 2 1 internos
dados pessoais
Inexisténcia de comunicago aos titulares dos Acdes de Formagao
dados (utentes), das situacdes em que houve 1 3 2
Regulamento Geral de Cumprimento do Regulamento da violagao de dados pessoals — — —
Proteco de Dados Protecao de Dados Demora e/ou falta de resposta na resolugao dos| Implementagédo, acompanhamento e avaliagdo do documento estratégico
incidentes/violagdes de dados pessoais 1 3 2
reportados a Equipa do RGPD/EPD
Articulagdo com as varias UO de modo a assegurar a atuagdo das mesmas em
Auséncia ou atraso de respostas/solugdes a 1 3 2 conformidade com o definido no Regulamento
pedidos de alteragédo do consentimento
Realizagao periodica de reunides de trabalho Realizagao de reunides de trabalho.
Insuficiente acompanhamento a aplicagao do > > >
regulamento Implementagao de agdes de monitorizagdo Realizagdo de agbes de monitorizag&o.

GABINETE DE COMUNICAGAO E RELAGOES EXTERNAS - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Gabinete de Comunicacao e Relagdes Externas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Atrasos na produgo e distribuicao das Planeamento e gestao de projetos para evitar atrasos e garantir uma entrega Assegurar a comunicagao entre os envolvidos na produgao e
publicagdes, afetando a eficacia da 2 1 1 pontual das publicagées distribui¢do para garantir alinhamento
comunicagao e divulgacdo
Violag&o de direitos de autor ao utilizar Politicas de gestao de direitos de autor claras e boa comunicagdo com os Reacao imediata e transparente, agilizando uma solugdo em
contelido de terceiros sem a devida 1 2 1 autores, obtendo as devidas autorizag@es para a utilizagao dos conteldos articulagao com o autor
Publicao da revista Dirigir&Formar | 2utorizagao
Risco de as publicagdes nao corresponderam Revis3o e aprovagéo rigorosa de conteudos, garantindo a qualidade e Realizar um acompanhamento rigoroso da situagao e emissao de
aos padrdes de qualidade esperados, afetando 1 3 2 conformidade das publicag@es, incluindo feedback de especialistas esclarecimento sobre a situagdo concreta
a credibilidade do IEFP
Danos & reputagao do IEFP devido a erros ou Es.t.abelecer me.canismos Yje monitorizagao da reputagao para identificar e Mor_witorizagéo de media e redes sociais ;_)ara identificar e responder|
Gestao de Atividades Editoriais falhas nas publicagdes 1 3 2 mitigar possiveis danos a imagem do IEFP rapidamente a qualquer feedback negativo
Utilizar de forma sistemética a aquisicio Planeamento atempafjo, de modo a ser possivel, em tem;?o Uti~l, a conéulta ao  JAjustar prot?edimentos internos para identificar e corrigir as causas
pontual e urgente.  Recurso constante ao mercado ou a realizagdo de concurso de acordo com a legislagao em vigor de eventuais falhas no planeamento
ajuste direto. Proposta de aquisi¢cao do bem ou
servico aos mesmos fornecedores. 1 2 1 Recolha de 3 ou mais orgamentos, ainda que se trate de situagdes em que a
Publicagdes técnicas sob a chancela Favorecimento do(s) mesmo(s) fornecedores. legislagdo permite o ajuste direto, mesmo nos casos de efetivos e comprovados
IEFP Beneficio préprio do autor da manifestagéo da de necessidades que implicam aquisicdes pontuais e urgentes
necessidade.
Risco de as publicagdes ndo corresponderam Revisao e aprovagao rigorosa de conteldos, garantindo a qualidade e Realizar um acompanhamento rigoroso da situagao e emissao de
aos padrdes de qualidade esperados, afetando 1 3 2 conformidade das publicagdes, incluindo feedback de especialistas esclarecimento sobre a situagdo concreta
a credibilidade do IEFP.




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Recolha de 3 ou mais orgamentos, ainda que se trate de situagdes em que a Planeamento atempado das necessidades: elabora¢do de um
legislagdo permite o ajuste direto, mesmo nos casos de efetivos e comprovados |plano anual de aquisi¢des, com atualizagao trimestral, envolvendo
de necessidades que implicam aquisicdes pontuais e urgentes todas as unidades organicas para prever necessidades futuras
. . N Privilegiar de forma sistematica a aquisi¢ao
Planear e dinamizar a representagao
. . pontual e urgente.  Recurso constante ao
promocional do IEFP, I. P, através da . i P d isica0 do b ) o . N
Representagio Promocionaldo  |organizagio de eventos, da presenca ajuste direto. Proposta de aquisi¢cao do bem ou Consulta e recurso a fornecedores variados cuja situagdo cumpra os requisitos JConsulta e recurso a fornecedores legalmente habilitados
T T servigo aos mesmos fornecedores. 2 2 2 exigidos legalmente
IEFP publicitaria e do apoio a iniciativas ) 8! &
) Favorecimento do(s) mesmo(s) fornecedores.
relevantes, no plano nacional e Beneficio préprio do autor da ifestacio d
internacional. netl 'Id Pdr prt autordamant 3 a Planeamento atempado das necessidades de modo a ser possivel em tempo Util
necessidade. a consulta ao mercado ou a realizagao de concurso de acordo com a legislacao
em vigor nesta matéria
Planeamento e revisdo das mensagens pelos responsaveis Reformulagéo da mensagem, com estrutura légica e coesa
Falta de clareza na mensagem 1 3 2
Sensibilizagdo constante para a veracidade e confidencialidade da informagao |Investigagao imediata sobre quem e porqué; resposta e
L Fuga de informagao 1 3 2 comunicagao transparente
Comunicagao institucional
Ter resposta rapida e eficaz em situagao de crise Reagao imediata e transparente, assumindo a responsabilidade e
Crises de reputagio 1 3 2 aproveitando o momento para reposicionar a marca
Comunicagao Institucional
N . Comentarios negativos que afetam a reputagao Gestao proativa com resposta regular, atempada e a apontar para a solugdo Comunicagao imediata e transparente
Gestao de redes sociais S 3 2 3
institucional
Monitorizagao constante com rotinas de atualizagdo de conteldo e Atualizagao imediata
Gest&o do site (noticias) Contetdos desatualizados e/ou com erros 2 2 2 funcionalidade
Campanhas de marketing Inadequacao das mensagens ao ptblico-alvo 1 3 3 Acompanhar as campanhas e fazer ajustes em tempo real Atualizagao imediata das mensagens inadequadas
Revisao rigorosa da informagao Corregao imediata da informagéao e reforgo da politica interna de
Erros de informagéo 1 3 2 revisao de dados
Estabelecimento de relagées de confianga Criar um ponto de contacto dedicado e confidvel, que saiba gerir
Assessoria de imprensa Assesoria de imprensa Relacionamento critico com jornalistas 1 3 2 crises com sensatez e diplomacia
Monitorizagao de media e estar preparado para resposta a reagao negativa Assumir o erro e investir num plano de agao futuro mais
Reagdes publicas desfavoraveis 1 3 2 consistente e proximo com seriedade garantida




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Planeamento atempado das atividades e agilizagdo na produgao de documentos]Rever e ajustar os processos internos para identificar e corrigir as
associados aos acordos causas dos atrasos
Monitorizagao frequente e avaliagao das atividades Redefinir prazos ou redistribuir recursos
Riscos opercionais como atrasos na execugao > 1 1
das atividades definidas Realizar um acompanhamento rigoroso das atividades em atraso,
estabelecendo metas claras e prazos especificos para a sua
conclusao
Implementacao e operacionalizagao de
Programas de Cooperacao e de Acordos Promover reunides regulares de acompanhamento
de Parceiros com entidades de outros - - - - -
‘ N ] Melhorar a comunicagao entre as partes realizando reunides regulares Rever os processos internos e realizar um acompanhamento
paises Problemas na comunicag&o entre os parceiros X o
) 1 2 1 rigorosos das atividades
envolvidos
Planear de forma rigorosa as atividades garantindo a utilizagdo adequada dos  JRever e ajustar procedimentos internos para identificar e corrigir as
X X . X recurosos financeiros e da assisténcia técnica disponibilizados pelos parceiros. Jcausas de eventuais falhas
Riscos financeiros relacionados com
Cooperagéo Internacional pagamentos de adiantamentos relativos aos . 3 5
Planos de Atividades e Orgamentos aprovados, Estabelecer sistemas de informagao que permitam o reporte semestral e anual |Realizar um acompanhamento rigoroso das atividades financeiras,
que podem ser geridos de forma inadequada com base em indicadores acordados estabelecendo metas claras e prazos especificos para a resolugdo
dos problemas
Estabelecer cronogramas claros e garantir que os gestores estao cientesdos  JPromover a criagdo e implementagao de um conjunto de
prazos e das responsabilidades instrumentos de gestao e de sistemas de informacgao.
. < . Falta de capacidade de gestao e administralgao
Administracdo e gestdo do Centros de - ;
~ - . dos centros e auséncia de mecanismos de 2 2 2 . . o i . X .
Formagao Profissional apoiados monitorizagao e avaliagao. Estabelecer mecanismos eficazes de monitorizagéo e avaliagdo das atividades |Planear e implementar agdes de formagéo profissional e de
capacitagdo para os gestores dos centros de formagao
Promover, quando possivel, a diversificagao de fontes de financiamento Procurar outras fontes de financiamento, como parcerias com
Dependéncia excessiva do financiamento do entidades privadas, organizagdes internacionais e fundos
Sustentabilidade dos projetos de IEFP e falta de estratégias de longo prazo para 3 2 3 europeus
cooperagao. garantir a continuidade das atividades apés o
fim dos acordos. Estabelecer acordos de cooperagao com outras instituicdes que
possam fornecer apoio financeiro e técnico




CONSELHO DIRETIVO

Unidade Organica — Nucleo de Apoio ao Conselho Directivo

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Existéncia de parecer técnico/proposta de decisdo devidamente validada por Anulagdo de processos detectados
Favorecimento de trabalhadores/ entidades/ dirigente(s) superior(s) das unidades organicas e garantir segregacdo de
Decisao de requerimentos, apoios beneficidrios, através da aprovagao de 1 > 1 fungoes no processo de tomada de decisio
financeiros e/ou outros documentos candidaturas/requerimentos /apoios que nao

relinem os requisitos legais

Gestao de Informagao e Tomada Incumprimento dos deveres funcionais Supervisao do fluxo processual, auditorias aleatdrias, formagao Corregao de comportamento e desempenho
de Decisao o . __|nomeadamente integridade, responsabilidade,
Exercicio ético e profissional das fungdes|. o . o 1 2 1
imparcialidade ,confidencialidade e
cumprimento do RGPD
Garantir utilizagéo de sistemas informagao centralizados e redundantes (SGD, e{Realinhamento quando detectado inconformidade
Gestdo da informacdo do conselho . N : .
¢ Perda de informagao 1 2 1 mail,BD ')

directivo

Garantir acompanhamento do fluxo desde entrada de reclamagao até resposta
Gestao de Reclamagdes Gestao de Reclamagdes Inexisténcia de resposta ao reclamante 1 2 1 ao reclamante

EQUIPA DE PROJETO ATENDIMENTO OMNICANAL E CENTRADO NAS PESSOAS

Equipa de Projeto Atendimento Omnicanal e Centrado nas Pessoas

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Envolver os varios stakeholders internos do IEFP, desde areas de negécios,

Requisitos funcionais e técnicos desajustados Anélise aos procedimentos instituidos e, caso necessario, revisao

N . 1 2 1 delegagdes regionais e centros locais no processo de decisao
X arealidade do [EFP gag g P dos mesmos
Planeamento estratégico da solugao
para realidade do IEFP B o Realizar demonstragdes dos varios produtos de software existentes no mercado
Solugéo de software a adquirir ndo prever a 1 1 1 com um caso real do IEFP
capacidade de expans&o na realidade do IEFP
Realizar a 1.2 implementagdo num ambiente integrado e limitado através do Anélise aos procedimentos instituidos e, caso necessario, revisao
Centro de Contacto, garantindo a existéncia de integragdo com os sistemas dos mesmos
Incompatibilidade com sistemas existentes 2 2 2 existentes e, assim, avangando faseadamente para a implementagao do

Implementagao do customer
relationship management no IEFP

) . N Software noutras dimensdes (servigos locais, etc.)
Risco técnico da solugao

Customizagao excessiva da solugdo que crie Assegurar que o software responde por defeito as exigéncias do IEFP e

A . 1 1 1 ) ;
dependéncia do prestador de servigos documentar todo o projeto para futuras equipas
. ~ N Criar cronograma com os varios riscos de implementagao na implementacéo dasjAnalise aos procedimentos instituidos e, caso necessario, revisao
Atrasos na implementagéo da solugao de - -
1 1 1 varias fases dos projetos dos mesmos

software

Implementaca ds-aquisica " " n
plementagao e pos-aquisicao Garantir a proposta dos custos de licenciamento anul de todas as componentes

Custos de manutengo subestimados 1 1 1 da solugéo, bem como, solicitar valores de outras componentes da solugao que
futuramente poderao ser adquiridas




EQUIPA DE PROJETO IMPULSO DIGITAL

Unidade Organica — Equipa de Projeto “Impulso Digital”

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
. . Identificagao das tecnologias atempadamente Subcontratagao de recursos
Capacidade de aquisigdo e manutengéo de
Research; Definir tecnologia; tecnologias de suporte que garantam os 2 2 2
Proposta para Novo portal [EFP.pt |Definir nova arquitetura de informagao; |requisitos Capacitag3o de pessoas internas

Definir Design System; definir prop6tipos

Know-how interno das disciplinas envolvidas 2 1 1

EQUIPA DE PROJETO GESTAO ESTRATEGICA E ORGANIZACIONAL - PRR

Equipa de Projeto Gestao Estratégica e Organizacional - PRR

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
. - . N Garantir a segregacao de fungdes, de modo a que a analise feita pelo técnico Anilise aos procedimentos instituidos e, caso necessario, revisao
Disponibilizagéo de informagao com erros ou . . = .
- 1 1 1 seja validada pelo Departamento de Formag&o Profissional dos mesmos
omissdes
Andlise dos Pedidos de Reembolso dos
CGP submetidos no SIGA (EMRP) L e L B L . .
Comportamentos permissivos/facilitismo, que 5 1 1 Verificagao e Declaragao de ndo existéncia de conflito de interesses por todos os
pode contribuir para decisdes erradas envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao
Disponibilizago de informag&o com erros ou Garantir a segregacao de fungdes, de modo a que a analise feita pelo técnico Anilise aos procedimentos instituidos e, caso necessario, revisao
Submiss3o no SIPRR (EMRP) dos omissdes 1 1 1 seja validada pelo responsével pela Equipa de Projeto dos mesmos
Modernizagao da Formagao relatdrios de progresso e das faturas Processos e/ou procedimentos incorretamente 5 | 1
Profissional instruidos
Disponibilizagdo de informag&o com erros ou | . | Garantir a segregacao de fungdes, de modo a que a analise feita pelo técnico Andlise aos procedimentos instituidos e, caso necessario, revisao
. omissdes seja validada pelo responsavel pela Equipa de Projeto dos mesmos
Submissao no SIPRR (EMRP) dos !
Relatdrios de Indicadores Processos e/ou procedimentos incorretamente ) | |
instruidos
Disponibilizagdo de informag&o com erros ou Garantir a segregacao de fungdes, de modo a que a analise feita pelo técnico Andlise aos procedimentos instituidos e, caso necessario, revisao
Submissao no SIPRR (EMRP) dos Pedidos |omissées 1 1 1 seja validada pelo responsével pela Equipa de Projeto dos mesmos
de Reembolso dos CGD e CGP Processos e/ou procedimentos incorretamente 5 | 1
instruidos




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
. o . - Garantir a segregacao de fungdes, de modo a que a andlise feita pelo técnico Anilise aos procedimentos instituidos e, caso necessario, revisao
Disponibilizagao de informagdo com erros ou . B . . .
e 1 1 1 seja validada pelo responsavel pela Equipa de Projeto dos mesmos
Submissao no SIPRR (EMRP) dos omissoes
relatdrios de progresso i .
Processos e/ou procedimentos incorretamente 5 1 1
instruidos
. T . N Garantir a segregacao de fungdes, de modo a que a analise feita pelo técnico Anilise aos procedimentos instituidos e, caso necessario, revisao
Disponibilizagao de informag&o com erros ou . B . . .
Compromisso Emprego Submissao no SIPRR (EMRP) dos omissdes 1 1 1 seja validada pelo responsavel pela Equipa de Projeto dos mesmos
Sustentavel Relatérios de Indicadores n -
Processos e/ou procedimentos incorretamente 5 1 1
instruidos
X R . N Garantir a segregacao de fungdes, de modo a que a andlise feita pelo técnico Andlise aos procedimentos instituidos e, caso necessario, revisao
Disponibilizagéo de informagao com erros ou B - . - )
. . - 1 1 1 seja validada pelo responsével pela Equipa de Projeto dos mesmos
Submissao no SIPRR (EMRP) dos Pedidos Jomissoes
de Reembolso N -
Processos e/ou procedimentos incorretamente 5 1 1
instruidos




EQUIPA DE PROJETO EMPREGO + DIGITAL - PRR

Unidade Organica — Equipa de Projeto Emprego + Digital - PRR

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Supervisdo do cumprimento dos principios e normas éticas no exercicio das
Incumprimento dos deveres funcionais, funcdes
Exercicio ético e profissional das fungdes [nomeadamente integridade, responsabilidade, 1 3 2
imparcialidade e confidencialidade
Realizagdo de reunides de trabalho
. < . - Falha de articulagao
Articulagao com as Unidades Orgénicas 1 3 2 Partilha de informago
do IEFP e entidades externas | imento d ientacs
neumprimento das orientagoes Reforgo de orientagdes em suporte digital/documental
Implementagdo de um modelo de monitorizagéo regular:
eExisténcia de mapas de recolha de indicadores;
Assegurar a prestacao de um servico que . . N . itori 3 3 i i .
Comi OndaP . ¢ - ectativas? 305 A n3o satisfagio das expectativas dos 5 ; 3 -M.omto.rlz.a.gao~semanal da execugao_das diferentes MNedldas do Prog[ama,
p ) p utentes/entidades *Disponibilizagao de contacto centralizado para recegao de reclamagdes e/ou
utentes/entidades esclarecimentos.
Gestao da informagdo em cumprimento]A transmissao da informagao sem garantir o 1 3 ’ Adogéo de medidas que reforcem a confidencialidade da informagao
do RGPD cumprimento do RGPD
Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses por todos os
Emprego + Digital 2025 envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao.
(Formagao Emprego + Digital,
Lider + Digital, Cheque Formagao +
Digital e Formador + Digital)
Aplicagao de grelhas de analise dos processos com critérios de ponderagao
objetivos
Elaboragéo de pareceres técnicos com proposta de deciséo, a validar
Conflitos de interesses - Analise e aprovagao de superiormente, garantindo a segregagao de funcoes.
. N . candidatura de entidades que nao reinem os
Aprovagao de candidaturas as Medidas e . : . q R . . - . S
" requisitos legais, avaliando, intencionalmente, Garantir a publicagao dos avisos de abertura de concurso, caso aplicéveis, no
Anélise de pagamentos (reembolsos e N . 1 3 2 K
saldos) de modo mais favoravel algumas portal do iefp.pt e do recuperarportugal.gov.pt.
candidaturas/reembolsos/encerramentos (por
sua iniciativa ou sob presséo) Garantir a publicagdo dos resultados sobre as candidaturas apresentadas no
portal iefp.pt
Garantir que todas as candidaturas e pagamentos de apoios sao registados e
avaliados de acordo com os critérios aplicaveis.
Garantir que as decisdes sobre a analise das candidaturas e pagamento de
apoios sdo comunicadas as entidades/utentes, garantindo a audiéncia prévia
aos interessados, sempre que aplicavel




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Emprego + Digital 2025
(Formagao Emprego + Digital,
Lider + Digital, Cheque Formagao +
Digital e Formador + Digital)

Aprovacao de candidaturas as Medidas e
Andlise de pagamentos (reembolsos e

saldos)

Falsas declaragdes das entidades/utentes -

As entidades e/ou os candidatos prestam
falsas declaragdes na
candidatura/reembolsos/encerramento,
conduzindo o Técnico de andlise a crer que
cumprem os critérios de elegibilidade genéricos
e especificos para o deferimento da
candidatura e pagamento de apoios

Assegurar que as candidaturas sao analisadas através da verificagao
independente de todos os documentos de apoio, designadamente através da
consulta do webservice com a Seguranca Social, dos dados constantes em
SIGAE/SGC, DGERT, ou outras que se venham a demonstrar oportunas, face aos
documentos a analisar

Garantir que o Técnico recorre ao sistema de informagao para recolha de dados
relativos ao beneficiario e/ou candidato para tomar uma decisdo informada
quanto a veracidade das declaragdes e informagdes apresentadas (e.g., na
medida formagdo emprego + digital todos os reembolsos/saldos apresentados
pelas Entidades Formadoras Externas e aprovados pelo [EFP, |.P., contemplam
uma listagem de todos formandos colocados no SIGO, com contratos, com a
informacao das horas laborais e pés-laborais, com o n°® de Certificado Sigo, entre
outras informagdes descritas nos mesmos (nome da agao frequentada, data de
inicio e fim, cédigo administrativo SIGO, etc.); contemplam uma listagem de
formadores utilizados com todas as horas pagas entre outras informagdes
descritas nos mesmos (nome da acao, n® de CCP ou isento, data de inicio de fim
do contrato, cédigo administrativo SIGO, etc.); contemplam uma listagem de
agdes realizadas com o n° de horas realizadas e o n° de formandos que a
frequentaram, entre outras informagdes descritas nos mesmos (nome da acao,
cédigo administrativo SIGO, data de inicio e fim, etc.]; e contemplam,
igualmente, uma listagem de despesas que identificam todos os pagamentos a
formandos e formadores (custos reais), bem como os restantes encargos
financiados na modalidade de custos unitdrios por cada por cada
agdo/percurso/c6digo administrativo Sigo)




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Emprego + Digital 2025
(Formagao Emprego + Digital,
Lider + Digital, Cheque Formagao +
Digital e Formador + Digital)

Aprovacao de candidaturas as Medidas e
Andlise de pagamentos (reembolsos e

saldos)

Falsas declaragdes das entidades/utentes -

As entidades e/ou os candidatos prestam
falsas declaragdes na
candidatura/reembolsos/encerramento,
conduzindo o Técnico de andlise a crer que
cumprem os critérios de elegibilidade genéricos
e especificos para o deferimento da
candidatura e pagamento de apoios

Definir procedimentos escritos, de aplicagdo obrigatdria, que garantam a
uniformidade de tratamento e se baseiem nas melhores praticas, incluindo
numa andlise do risco de fraude

Assegurar a existéncia de uma pista de auditoria suficiente para permitir a
verificagao dos montantes totais pagos e os registos de despesas efetuados

Assegurar que se forem detetados erros sistémicos pela equipa de projeto e/ou
auditoria, sdo implementadas as necessarias agdes preventivas e corretivas

Duplo financiamento

Existéncia nos regulamentos especificos de um ponto préprio para a definicao
da cumulagéo de apoios

Todas as candidaturas aprovadas possuem um documento apresentado pelas
Entidades/utentes em que se declara, para os devidos efeitos, que as despesas
apoiadas pelo IEFP, |.P. no ambito da execugao das medidas, ndo beneficiaram,
nem beneficiardo, de outras fontes de financiamento publico

Todos os reembolsos/saldos apresentados pelas Entidades, caso aplicavel,
contemplam uma listagem de todos formandos colocados no SIGO, com o n° de
Certificado Sigo, entre outras informagdes descritas nos mesmos. No caso da
formacao que decorre do CNO, o sistema (SIG0) nao permite a emissdo de mais
do que um Certificado para a mesma formacao, aplicando esta metodologia a
formagéo extra-CNQ em fungéo da consulta do histérico de candidaturas

Todos os certificados sao emitidos pelo SIGO, sinalizando nesta plataforma e
caso aplicavel o sistema de financiamento o PRR com os respetivos logotipos

Todos os documentos que integram o processo técnico-pedagdgico e financeiro
devem cumprir as regras de informagao e publicidade respeitantes ao
financiamento do IEFP, |.P. e do Estado Portugués, bem como ao financiamento
do PRR (nos termos da 0T n.° 5/2021, do PRR), por exemplo no que concerne ao
local de realizagdo das agdes e dos percursos de formagao profissional, meios
utilizados para publicitagéo e divulgagdo das mesmas, materiais, relatérios e
outra documentagao produzida)




Investimentos PRR

Unidade Organica — Delegacdes Regionais — Servigos de Coordenagao

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas de prevengao

Medidas corretivas

Medidas de Emprego

Aprovagéo de candidatura a Medida
Compromisso Emprego Sustentavel

Conflitos de interesses - Andlise e aprovagao de
candidatura de entidade empregadora que ndo
reine os requisitos legais, avaliando,
intencionalmente, de modo mais favoravel
algumas candidaturas (por sua iniciativa ou
sob pressao])

Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses por todos os
envolvidos (Técnico de andlise de candidaturas, Coordenadora da &rea, Diretor
de Servigos de Emprego e Formacio Profissional, Delegado Regional], bem
como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao

Aplicagao de grelhas de analise dos processos com critérios de ponderagao

Elaboracao de parecer técnico com proposta de decisao, a validar
superiormente, garantindo a segregacao de fungdes

Garantir a publicagao dos avisos de abertura de concurso, em cada fase de
candidatura, na sua pagina da internet

Garantir que todas as candidaturas sao registadas e avaliadas de acordo com os
critérios aplicaveis
Garantir que as decisdes sobre a analise das candidaturas sdo comunicadas as

entidades empregadoras, garantindo a audiéncia prévia aos interessados

Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE

Revogacao da decisdo de aprovacao

Notificago para a devolugao de apoios

Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego
por um periodo regularmente estabelecido

Falsas declaragdes das entidades
empregadoras (BF) -

As entidades empregadoras e/ou os candidatos
prestam falsas declaragdes na candidatura,
conduzindo o Técnico de analise a crer que
cumprem os critérios de elegibilidade genéricos
e especificos para o deferimento da
candidatura

Assegurar que as candidaturas sdo analisadas através da verificagao
independente de todos os documentos de apoio, designadamente através da
consulta do webservice com a Seguranca Social, dos dados constantes em
SIGAE, ou outras que se venham a demonstrar oportunas, face ao documento
em apreco

Garantir que o Técnico recorre ao sistema de informagao para recolha de dados
relativos ao beneficidrio e/ou candidato para tomar uma decisdo informada
quanto a veracidade das declaragdes e informacdes apresentadas

Garantir que o Técnico recorre ao conhecimento de anteriores candidaturas
fraudulentas e de outras praticas fraudulentas, através da consulta em SGC dos
incumprimentos e processos em fase de reembolsos

Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE

Revogacao da decisao de aprovacao

Notificagao para a devolugéo de apoios

Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego
por um periodo regularmente estabelecido

Duplo financiamento

Incluir na andlise da candidatura o cruzamento da informagdo com a informagao
constante do SIGAE/SGC e com o webservice com a Seguranga Social

Garantir que é efetuado o cruzamento da informagao prestada pela entidade
empregadora com as bases de dados de dados das entidades nacionais que
administram outros fundos e ainda com as de outros estados-membros
pertinentes

Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE.

Revogacao da decisdo de aprovagao

Notificago para a devolugéo de apoios

Impedimento de integrar novos processos da medida de emprego
por um periodo regularmente estabelecido




Investimentos PRR

Unidade Organica — Centros/Servigos de Emprego

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas de prevengao Medidas corretivas
Garantir a segregacao de funcdes, de modo que o pagamento dependa de vérias JReanalise das decisdo de aprovagao
fases de aprovagao separadas, que exigem os elementos de prova para a
Conflito de interesses - Quem propde o validagao de despesas e autorizagdes independentes (quem receciona, quem
pagamento pode ter conflitos de interesse que valida a entrega e conformidade) necessarios para que a autorizagao de
influenciam indevidamente a aprovagao dos pagamento
pagamentos a certos contratantes (inclui ndo 1 2 1
cabimento da despesa, incorreto L N . ) )
5 Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses por todos os
enquadramento orcamental que possa nao X . . . ) .
Lo envolvidos (Técnico de andlise de candidaturas, Coordenadora da &rea, Diretor
direcionar com clareza para a natureza da X - o .
. de Servigos de Emprego e Formac3o Profissional, Delegado Regional], bem
despesa autorizada. - : X o
como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao
Definir procedimentos escritos, de aplicagao obrigatéria, que garantam a Revogacéo da deciséo do pagamento
uniformidade de tratamento e se baseiem nas melhores praticas, incluindo
numa andlise do risco de fraude
Processo de verificagdo de gestao
incompleto/inadequado - As verificagdes de Garantir que os trabalhadores que efetuam as verificagées de gestao sao Notificagao para a devolugéo de apoios
gestdo podem nao dar garantias suficientes da devidamente qualificados e frequentaram formagdes de atualizagdo em matéria
auséncia de fraude, devido a falta das de sensibilizagao para a fraude
necessdrias competéncias ou dos recursos que 1 2 1
pode incluir ndo haver legitimidade da emissao . X o . .
- - - Assegurar a existéncia de uma pista de auditoria suficiente para permitir a
da fatura, auséncia de rece¢do quantitativa e e " .
L s ax verificagdo dos montantes totais pagos e os registos de despesas efetuados
qualitativa, correta aplicagao da legislacdo
Medidas de Emprego Anélise de pagamentos fiscal ou n&o cumprimento dos PMP. ) ) o
Assegurar que se forem detetados erros sistémicos pela auditoria, sdo
implementadas as necessérias agdes preventivas e corretivas
Garantir a disponibilizagao de procedimentos escritos, de aplicagdo obrigatéria, |[Reanalise das decisao de pagamento
que garantam a uniformidade de tratamento e se baseiem nas melhores
praticas, incluindo numa analise do risco de fraude
B L N Assegurar que as pessoas que efetuam as verificagdes de gestao sao Reforgo da formagao Interna e/ou aplicagao de procedimento
Falsas declaragdes 'A_S verlfl_ca.goes de gestao devidamente qualificadas e frequentam formagdes de atualizagdo em matéria |disciplinar, em funcéo da gravidade da situagao
podem nao dar garantias suficientes da de sensibilizagao para a fraude
auséncia de fraude, devido a falta das
necessdrias competéncias ou dos recursos que . L . o . . L
pode incluir auséncia de recegao de Garantira emstenc@ de pista de audl.tona suficiente para permitir a verificagéo
comprovativos exigidos, por exemplo 2 p) 2 dos montantes totais pagos e os registos de despesas efetuados
manutengéo do nivel de emprego, verificagao
de que o candidato se mantém na entidade Assegurar que se forem detetados erros sistémicos pela auditoria, sao
empregadora, incorreta aplicagéo da legislagao implementadas as necessarias agdes preventivas e corretivas
fiscal, designadamente dividas a seguranga
social ou a AT. Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses por todos os
envolvidos (Técnico que efetua a anélise do pagamento, Coordenador da érea,
Diretor de Servigos de Emprego e Formagao Profissional, Delegado Regional),
bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas de prevengao Medidas corretivas
Assegurar que 0 acompanhamento é efetuado tendo como guido um formuldrio, |Reforgo da formagao Interna e/ou aplicagao de procedimento
devidamente estabilizado, garantindo que qualquer técnico verifica os mesmos [disciplinar, em fungio da gravidade da situagao.
requisitos

Conflitos de interesse - o técnico que efetua o

acompanhamento pode ter conflito de Garantir a segregacao de fungdes entre o técnico que gere o processo, o que

interesses com a entidade e ndo confirmar 2 1 1 efetua o acompanhamento e o dirigente que efetua o despacho

devidamente os necessarios elementos em

sede de vista ou pode nao efetuar a visita. Verificagdo e Declaragdo de nao existéncia de conflito de interesses por todos os
envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao
Garantir que existem procedimentos escritos, de aplicagao obrigatéria, que Reandlise das decisdo de pagamento.

I - garantem a uniformidade de tratamento e se baseiam nas melhores praticas,

Processo de verificagdo de gestao € R . X

. ] I incluindo numa andlise do risco de fraude

incompleto/inadequado - As verificagdes

efetuadas no acompanhamento podem nao dar

garantias suficientes da auséncia de fraude, Garantir que os trabalhadores que efetuam as verificagées de gestao sao Reforgo da formagao Interna e/ou aplicagdo de procedimento

devido a falta das necessarias competéncias devidamente qualificados e frequentam formacdes de atualizagdo em matéria  |disciplinar, em fungéo da gravidade da situagao.

ou dos recursos que pode incluir auséncia de ‘ 1 1 de sensibilizagao para a fraude. CTE/SE

rececdo de comprovativos exigidos, caso da

manutengao do nivel de emprego, verificagao Garantir a existéncia uma pista de auditoria suficiente para permitir a

de que o candidato se mantém na entidade verificagio dos montantes totais pagos e os registos de despesas efetuados

empregadora, incorreta aplicagéo da legislagao

fiscal, designadamente dividas a seguranca X L L

social Garantir que se forem detetados erros sistémicos pela auditoria, sao

. Acompanhamento a entidade ' implementadas as necessarias agdes preventivas e corretivas
Medidas de Emprego
empregadora

Garantir a existéncia de procedimentos escritos, de aplicagéo obrigatdria, que  JReandlise das decisao de pagamento.
garantem a uniformidade de tratamento e se baseia nas melhores préticas,
incluindo numa andlise do risco de fraude
Garantir que os trabalhadores que efetuam as verificagdes de gestéo sao Reforgo da formagao Interna e/ou aplicagio de procedimento
devidamente qualificados e efetuam formagées de atualizagdo em matériade [disciplinar, em fungdo da gravidade da situagao.
sensibilizagao para a fraude

Falsas declaragdes - As verificagdes efetuadas

no acompanhamento podem nao dar garantias Garantir que existe uma pista de auditoria suficiente para permitir a verificagao

suficientes da auséncia de fraude, devido a dos montantes totais pagos e os registos de despesas efetuados

falta das necessarias competéncias ou dos

recursos que pode incluir auséncia de rece¢do . . s s

- . Garantir que se forem detetados erros sistémicos pela auditoria, sao
de comprovativos exigidos, por exemplo 2 1 1 X . ~ X X
x P o implementadas as necessdrias agdes preventivas e corretivas
manutengéo do nivel de emprego, verificagdo
de que o candidato se mantém na entidade L N N . . .
X s N Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses por todos os

empregadora, incorreta aplicagdo da legislagao . . . . -

" . s envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao

fiscal, designadamente dividas a segurancga

social ou a AT.
Garantir que a drea de auditoria efetua periodicamente uma verificagao dos
acompanhamentos realizados com o objetivo de verificar se foram efetuados:
nas instalagdes da entidade empregadora, se foram elaborados relatérios, se
existem irregularidades sérias e se foi dada sequéncia as recomendagdes que
foram registadas




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas de prevengao Medidas corretivas
. X . Garantir a existéncia de procedimentos escritos, de aplicagdo obrigatdria, que  JAfastamento do tecnico da analise do processo.
C.onflltos de |nteresse_ -0 técnico que efe.tua 0 garantem a uniformidade de tratamento e se baseia nas melhores préticas,
fajustamento do cand.ldato pode ter c9nf||t0 de incluindo numa andlise do risco de fraude
interesses com a entidade e/ou candidato e > 1 1
nao confirmar devidamente os necessarios . N A . . A . - . .
R Verificagao e Declaragao de nio existéncia de conflito de interesses por todos os|Aplicagio de procedimento disciplinar, em fungao da gravidade da
elementos, designadamente os referentes a . . - . . N =
. - envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao situagao.
majoragdes.
Garantir a existéncia de procedimentos escritos, de aplicagao obrigatéria, que  JReandlise das decisdo de pagamento.
garantem a uniformidade de tratamento e se baseia nas melhores praticas,
incluindo numa anélise do risco de fraude
Processo de verificagao de gestao
incompleto/inadequado - As verificagdes . e Lo < - .
P q~ . b o Garantir que os trabalhadores que efetuam as verificagdes de gestao sao Reforgo da formagao Interna e/ou aplicagéo de procedimento
efetuadas podem néo dar garantias suficientes - . ~ N - o = . - =
L > devidamente qualificados e frequentam formagdes de atualizacdo em matéria [disciplinar, em funcéo da gravidade da situagao.
da auséncia de fraude, devido a falta das s
L L de sensibilizagao para a fraude
necessdrias competéncias ou dos recursos que 1 1 1
pode incluir auséncia de rece¢do de . . . - - . P
. . - [ Garantir que existe uma pista de auditoria suficiente para permitir a verificagao
comprovativos exigidos, ou nao verificagao ) )
S . - dos montantes totais pagos e os registos de despesas efetuados
adequada dos requisitos ligados a majoragéo
de apoio.
Ajustamento do candidato a integrar o Garantir que se forem detetados erros sistémicos pela auditoria, sao
Medidas de Emprego i A ri 5 i i
preg posto de trabalho implementadas as necessdrias agdes preventivas e corretivas
Garantir que existem procedimentos escritos, de aplicagao obrigatéria, que Reandlise das decisdo de pagamento.
garantem a uniformidade de tratamento e se baseia nas melhores praticas,
incluindo numa anélise do risco de fraude
Falsas declaragdes - As verificagdes efetuadas . o R = . .
- ) - Garantir que os trabalhadores que efetuam as verificagdes de gestao sao Reforgo da formagao Interna e/ou aplicagao de procedimento
podem nao dar garantias suficientes da . - - o - N
. X devidamente qualificados e frequentam formagdes de atualizagcdo em matéria  |disciplinar
auseéncia de fraude, designadamente de falsas S
- L .. de sensibilizag3o para a fraude
declaragdes, devido a falta das necessérias
competéncias ou dos recursos que pode incluir
auséncia de recegao de comprovativos 2 1 1 Garantir a existéncia de uma pista de auditoria suficiente para permitira
exigidos, por exemplo manutengao do nivel de verificagdo dos montantes totais pagos e os registos de despesas efetuados
emprego, verificagdo de que o candidato se
mantém na entidade empregadora, incorreta Assegurar que se forem detetados erros sistémicos pela auditoria, s30
aplicagdo da legislagao fiscal, designadamente implementadas as necessarias ag8es preventivas e corretivas
dividas a seguranca social ou a AT.
Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses por todos os
envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao




Investimentos PRR

Unidade Organica — Departamento de Formagao Profissional

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas de prevengao Medidas corretivas
Em caso de desvios nas quantidades ou caracteristicas técnicas,
Partilha das quantidades e caracteristicas técnicas dos equipamentos de|recusar a rece¢ao dos bens, exigir substituicdo ou ajustes|
acordo com as especificagdes técnicas contratualizadas no concurso necessarios, aplicar penalidades contratuais, registar a nao
conformidade no SGD, abrir processo de averiguagao interna para
Fericao local dos bens recebidos em quantidade e qualidade de acordo com o apuramento de responsabl.lldade-s. e reforcar inspecBes futuras
previsto com acompanhamento técnico adicional
Confirmagao da recegao qualitativa e Desvios nas quantidades e caracteristicas
Investimentos PRR quantitativa dos bens de acordo com as [técnicas dos equipamentos face ao previsto 1 1 1 Instalagdo e colocagdo em funcionamento no sentido de acautelar|
especificagdes Técnicas nas especificagdes técnicas funcionalidade do bem, de acordo com o previsto
Preenchimento do auto-de recegao e instalagdo, assinado pelo Dirigente Local, e
submissdo em processo SGD, anexando footografias do equipamento e da
publicitagdo
Visitas de acompanhamento e de auditoria interna, no sentido de averiguar o
cumprimento das orientagdes
Em caso de acesso ilegitimo a dados pessoais, proceder ao
Controle de Acesso e Autenticag&o bloqueio imediato das credenciais ou sistemas comprometidos,
¢ Autenticagdo multifator (MFA): Exigir mais de uma forma de au‘enticagélativaroplano de resposta a incidentes, avaliar o impacto e notificar
(senha + cadigo via app]. a CNPD e os titulares dos dados, restaurar a integridade dos
* Senhas fortes e renovagao periédica: Exigir politicas de senhas robustalgiciemas a partit de backups, realizar auditoria interna para
(minimo de caracteres, uso de letras, nimeros e simbolos). apuramento de responsabilidades e rever os procedimentos de
e Privilégios minimos (Principio do menor privilégio): Conceder aos utilizadore| seguranca, reforgando a formagao e os controlos técnicos
apenas 0s acessos necessarios as suas fungdes.
* Sessdes com expiragdo automdtica: Reduzindo o risco de acesso indevido ef]
dispositivos compartilhados
* Sigilo profissional e deveres conexos formalmente instituidos, através d|
contrato individual de trabalho /contrato de Prestacdo de Servigos no caso dos|
Tratamento de dados pessoais » . o o formadores externos e outros intervenientes
. Centros Qualifica e processos associados|Acesso ilegitimo a dados sensiveis de
dos candidatos e formandos que a formagao profissional formandos e formadores 2 3 3 : : 5
integram formagao profissional Criptografia e Protecdo de Dados
» Criptografia de dados em repouso e em transito: Uso de para comunicagao
para dados armazenados.
* Backups criptografados e seguros: Garantir integridade e recuperagao segur|
em caso de incidente.
Auditoria, Monitorizagao e Resposta
«[ogs de acesso e atividades: Registar acdes dos utilizadores e administradores
para rastreamento de comportamentos suspeitos.
« Sistemas de detegdo de intrusdo (IDS/IPS): Monitorizagao de trafego e alert|
sobre atividades anémalas.
* Planos de resposta a incidentes: Estabelecimento de procedimentos para lidg
com extragao de informagéo ou ataques




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas de prevengao

Medidas corretivas

Politica de Formacao dos Utilizadores

* Formagao dos utilizadores: Ensinar boas praticas de seguranga digital par]
formandos e formadores.

* Termos de uso e politica de privacidade claras: Informar aos utilizadores com|
os dados sdo usados, armazenados e protegidos.

* Revisao periédicas de acessos e permissdes: Manter o controle sobre quer]
tem acesso ao qué.

INVESTIMENTO PRR

Unidade Organica — Departamento de Planeamento e Gestao de Controlo - Servicos Centrais

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Realizar auditorias internas
Garantir a composicao heterogénea das equipas de avaliagdo, provenientes das
dreas requisitantes e da darea que desenvolve o processo de aquisigao,
salvaguardando as situagdes de impedimento
Conflitos de interesses ocultos e comissdes G i 5 5 isténci i i Reforcar as medidas de controlo interno
arantir a declaragdo de nao existéncia de conflito de interesses por todos os
ilegais; Um trabalhador do IEFP, IP. beneficia envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao
uma entidade proponente porque: 1 2 1
ocorreu um conflito de interesse que nao foi Promover a rotatividade das equipas de avaliagdo, nomeadamente de éreas
declarado ou distintas, garantindo as situa¢des de impedimento
foram pagos subornos ou comissdes ilegais
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE
Assegurar a utilizagdo de Plataforma eletrénica de contratagao publica para
todos os procedimentos de forma a promover a concorréncia, transparéncia,
igualdade de tratamento
Gestao de Aquisicdes Ees.er_w?lwmemo de processos de Garantir que o trabalhador da area das aquisi¢es tem mecanismos ao seu Realizar auditorias intemnas
quisi¢do dispor que Ihe permitam identificar eventuais situacées de fracionamento
Evitar o procedimento de concurso obrigatdrio; Reforgar as medidas de controlo interno
Um Gerir e manter uma Base de dados atualizada de fornecedores, por areas de|
trabalhador do IEFP, |.P. evita o processo de servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na consulta
concurso obrigatério de modo a favorecer um ao mercado
candidato em particular para que este possa
ganhar a adjudicagao ou continuar como Promover a existéncia de um sistema de avaliagdo e certificacdo de
contratante, através de: Fracionamento das 1 2 1 fornecedores, com aplicagao ao nivel nacional
aquisicdes,
adjudicagao injustificada a um fornecedor A drea de aquisicdes deve realizar uma revisdo periddica de uma amostra dos
Unico, contratos, a fim de assegurar que os procedimentos de adjudicagado de|
nao organizagao de um processo de concurso contratos foram respeitados
ou
prolongamento irregular do contrato. Garantir que as alteragdes ao contrato, além de um determinado limiar|
significativo previamente definido, tém autorizagdo prévia do dirigente da area
de compras




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
B s . . - . Realizar auditorias internas
Garantir a composicao heterogénea das equipas de avaliagao, provenientes das|
) . dreas requisitantes e da drea que desenvolve o processo de aquisi¢ao,
Manipulagao do processo de concurso: Um . - ) .
salvaguardando as situagdes de impedimento
trabalhador do |EFP, |.P. pode favorecer um
candidato num concurso procedendo: a Reforgar as medidas de controlo interno
definicao e aplicagdo de prazos muito Garantir que o concurso inclui um processo transparente de abertura de
reduzidos para apresentacao de propostas, propostas e dispositivos de seguranga aplicaveis as propostas fechadas, e que é
direcionando o n® de propostas ao i 2 i revisto o funcionamento desses controlos numa amostra de fornecedores
procedimento e proprios
concorrentes; a elaboragdo de um caderno de
encargos a medida do candidato; a divulgacao Garantir que a darea das aquisicdes realiza uma andlise periddica de uma
dos dados das propostas ou 2 manipulagao das amostra das propostas concorrentes vencedoras para procurar indicios de
propostas. conhecimento prévio das condigdes do concurso
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE
Introduzir controlos na drea de aquisi¢des para detetar contraentes com]Realizar auditorias internas
relagdes "ndo normais” (por exemplo, rotagdo dos contratos) e efetuar
verificagdes periodicamente, numa amostra
. Propostas concertadas: Os proponentes podem
Gestao de Aquisigdes 2:3:;:;:‘memo de processos de manipular o processo de concurso organizado Assegurar formagao aos Técnicos da drea das aquisigdes para evitar e detetar|Reforgar as medidas de controlo interno
pelo praticas fraudulentas no ambito dos contratos publicos
IEFP, I.P. para ganhar um contrato, gragas a
colusdo ’ 2 ’
com outros proponentes ou apresentando Implementar a obrigatoriedade de solicitar pelo menos 3 pregos de referéncia
falsas para bens ou servigos. A drea de compras efetuard, periodicamente, o controlo
propostas: propostas concertadas incluindo numa amostra de processos
propostas de companhias interligadas ou
prestadores ficticios
Verificar se as empresas que participam num concurso (nomeadamente os de
trés propostas) estdo interligadas (gestao, proprietarios, etc.), utilizando fontes
abertas ou ARACHNE.
Garantir que é efetuada fundamentagao adequada para a definigao do prego Realizar auditorias internas
o g dos. U ol base, face a aquisi¢ao dos bens e servicos em causa
regos inadequados - Um proponente manipula . )
0 i ) PP P Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE Reforgar as medidas de controlo interno
processo de concurso ao nao especificar certos 1 2 1 Realizar auditorias internas
custos
na sua proposta
Reforgar as medidas de controlo interno




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Obrigatoriedade de autorizagdo superior para proceder a alteragdo de um|
contrato, com independéncia do processo de selecao
Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses por todos os

Alterago do contrato em vigor: Um trabalhador envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao

€ um contratante unem-se para alterar um

contrato existente com condicdes mais L 1 L Garantir que as alteragdes ao contrato que alteram os limiares significativos

favoraveis para um terceiro, de tal forma que a previamente definidos, de valor e duragdo, sdo precedidas por autorizagao

adjudicagao inicial deixa prévia do Conselho Diretivo

de ser valida. . P . .
Garantir que a drea das aquisi¢des, através de um técnico sem intervengéo no
processo, procede a analise do cumprimento dos normativos estabelecidos nas
alterages dos contratos de aquisicao de produtos/servigos especificos
adquiridos, a luz das especificagdes contratuais, periodicamente em amostra
definida
Garantir que o Técnico que efetua o pagamento verifica, por amostragem, se ofRealizar auditorias internas
bem ou servico foi efetivamente entregue/prestado (por exemplo quando se

N - Desenvolvimento de processos de trata de lotes, verifica se todo o lote foi entregue/realizado)
Gestao de Aquisicdes N
aquisicao
. . |Reforgar as medidas de controlo interno

Garantir que, para uma amostra de processos, o IEFP, L.P. efetua revisdes|
periddicas das realizagdes do projeto face aos custos, para despistar quaisquer|
elementos de prova de que o trabalho ndo foi completado ou de que nao se

Manipulagéo dos pedidos de pagamento: Um justificam os custos incorridos

trabalhador do [EFP, |.P. manipula os pedidos de

pagamento ou faturas para inflacionar ou 0 gestor do contrato analisa os relatérios de atividade e as realizagdes do

duplicar os 1 3 2 mesmo para obter prova dos custos (caso do nome dos trabalhadores

custos incorridos; Duplicag&o do pedido de envolvidos) e solicita documentos adicionais em apoio [caso de sistemas de

pagamento de um Unico contratante ou registo do tempo de trabalho])

Faturas falsas, inflacionadas ou duplicadas.
Implementar uma metodologia de verificagdo periédica do cumprimento da
validagao da prestagao do servico, numa amostra de empresas contraentes
Realizar periodicamente uma revisao das faturas apresentadas para evitar a
sua duplicagdo (ou seja, varias faturas com o mesmo
montante ou 0 mesmo nimero, etc.) ou falsificagao, por amostragem
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Garantir a segregacio de fungdes, de modo que o ciclo da despesa (cabimento,

Conflito de interesses - Quem prop@e o compromisso, processamento e pagamento) dependa de diferentes
pagamento pode ter conflitos de interesse que intervenientes e fases de aprovagio distintas, que exigem os elementos de
influenciam indevidamente a aprovagéo dos prova para a validagao de despesas e autorizagdes independentes (quem emite

pagamentos a certos contratantes (inclui ndo a autorizagdo de pagamento) necessarios ao processamento da despesa e
cabimento da despesa, Incorreto consequente autorizagao de pagamento

enquadramento orcamental que possa nao
direcionar com clareza para a natureza da
despesa autorizada Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses por todos os
envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao

Definir procedimentos escritos, de aplicagdo obrigatdria, que garantam a
Controlo Interno uniformidade de tratamento e se baseiem nas melhores praticas, incluindo
numa andlise do risco de fraude

Gestao financeira - Ciclo

da despesa (PRR)
Processo de verificagdo de gestao Incompleto /

inadequado - As verificagdes de gestdo podem

nao dar garantias suficientes da auséncia de Garantir que os trabalhadores que efetuam as verificagdes de gestao sao
fraude, devido a falta das necessarias devidamente qualificados e frequentam formagdes de atualizagdo em matéria
competéncias ou dos recursos (que pode 1 > 1 de sensibilizagao para a fraude

incluir ndo haver legitimidade da emissao da

fatura, auséncia de

recec¢do quantitativa e qualitativa, correta Garantir que existe uma pista de auditoria suficiente para permitir a verificagao
aplicagao da legislagao fiscal ou ndo dos montantes totais pagos e os registos de despesas efetuados

cumprimento dos PMP].

Assegurar que se forem detetados erros sistémicos pela auditoria, sdo
implementadas as necessarias agdes preventivas e corretivas

Compreender a missao dos auditores facultando toda a documentagao e

Inadequado acompanhamento dos auditores informagao solicitada

Acompanhamento de Auditorias Falta de diligencia nao facultando os elementos 1 2 2

e justificagdes pretendidas
Auditorias

Inadequada interpretagéo e deficiente Apurar eventuais motivos de ndo cumprimentos dos procedimentos internose  |Introduzir nas normas de controlo interno as indicagées e
Implementagao das Recomendagdes capacidade de implementagao das 2 2 2 encetar medidas de corredo recomendagdes das Auditorias
recomendagdes




INVESTIMENTO PRR

Unidade Organica — Departamento de Planeamento e Gest&o de Controlo - Delegagdes Regionais
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
. . . . - . Realizar auditorias internas;
Garantir a composicao heterogénea das equipas de avaliagao, provenientes das|
dreas requisitantes e da drea que desenvolve o processo de aquisi¢do,
salvaguardando as situagdes de impedimento
B - - ea . . Reforgar as medidas de controlo interno.

Garantir a declaragao de ndo existéncia de conflito de interesses por todos os|

Conflitos de interesses ocultos e comissdes envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao

ilegais; Um trabalhador do IEFP, I.P. beneficia

uma entidade proponente porque: L ) L Promover a rotatividade das equipas de avaliagdo, nomeadamente de areas|

ocorreu um conflito de interesse que no foi distintas, garantindo as situacdes de impedimento

declarado ou

foram pagos subornos ou comissdes ilegais Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE
Assegurar a utilizagdo de Plataforma eletrénica de contratagdo publica para
todos os procedimentos de forma a promover a concorréncia, transparéncia,
igualdade de tratamento

~ N Desenvolvimento de processos de
Gestao de Aquisicdes L
aquisicao Garantir que o trabalhador da area das aquisi¢des tem mecanismos ao seu . N
. ; . . o - . Realizar auditorias internas

dispor que Ihe permitam identificar eventuais situacées de fracionamento

Evitar o procedimento de concurso obrigatdrio;

Um . Gerir e manter uma Base de dados atualizada de fornecedores, por areas de|

trabalhadord.o lEFE' I.P. evita o processo de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na consultaJReforgar as medidas de controlo interno

concurso obrigatério de modo a favorecer um

) . ao mercado

candidato em particular para que este possa

ganhara adJudlca;,ao ou cont.lnuarcomo Promover a existéncia de um sistema de avaliacdo e certificacdo de

contratante, através de: Fracionamento das 1 2 1 L . .

o fornecedores, com aplicagao ao nivel nacional

aquisigoes,

adjudicagao injustificada a um fornecedor A rea de aquisicdes deve realizar uma revisdo periddica de uma amostra dos|

Unico, contratos, a fim de assegurar que os procedimentos de adjudicagdo de|

nao organizagao de um processo de concurso contratos foram respeitados

ou

prolongamento irregular do contrato. Garantir que as alteragdes ao contrato, além de um determinado limiar|
significativo previamente definido, tém autorizagdo prévia do dirigente da area
de compras




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir a composigao heterogénea das equipas de avaliagdo, provenientes das
Manipulago do processo de concurso: Um dreas requisitantes e da darea que desenvolve o processo de aquisicao,|Realizar auditorias internas
trabalhador do IEFP, I.P. pode favorecer um salvaguardando as situagdes de impedimento
candidato num concurso procedendo: a
defini¢ao e aplicagdo de prazos muito - L
; N Garantir que o concurso inclui um processo transparente de abertura de
reduzidos para apresentacao de propostas, . " s . ’ .
o propostas e dispositivos de seguranca aplicaveis as propostas fechadas, e que éReforgar as medidas de controlo interno
direcionando o n° de propostas ao 1 2 1 - )
. L revisto o funcionamento desses controlos numa amostra de fornecedores
procedimento e préprios
concorrentes; a elaboragdo de um caderno de
encargos a medida do candidato; a divulgagao Garantir que a area das aquisicdes realiza uma analise periddica de uma
dos dados das propostas ou a manipulagdo das amostra das propostas concorrentes vencedoras para procurar indicios de
propostas. conhecimento prévio das condigdes do concurso
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE
Gestao de Aquisicdes Des.er_WfJIVImemo de processos de Introduzir controlos na area de aquisi¢des para detetar contraentes com|
aquisi¢ao relagdes "ndo normais” (por exemplo, rotagdo dos contratos) e efetuar|Realizar auditorias internas
verificagdes periodicamente, numa amostra
Propostas concertadas: Os proponentes podem
manipular o processo de concurso organizado
pelo Assegurar formagao aos Técnicos da drea das aquisicdes para evitar e detetar| Ref didas d trolo int
s . Ay o eforcar as medidas de controlo interno
IEFP, .P. para ganhar um contrato, gragas a préticas fraudulentas no ambito dos contratos publicos §
coluséo
2 2 2
com outros proponentes ou apresentando
falsas Implementar a obrigatoriedade de solicitar pelo menos 3 precos de referéncia
propostas: propostas concertadas incluindo para bens ou servigos. A drea de compras efetuard, periodicamente, o controlo
propostas de companhias interligadas ou numa amostra de processos
prestadores ficticios
Verificar se as empresas que participam num concurso (nomeadamente os de
trés propostas) estdo interligadas (gestao, proprietarios, etc.), utilizando fontes
abertas ou ARACHNE




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir que é efetuada fundamentagdo adequada para a defini¢do do preco| . T
R i . Realizar auditorias internas
Pregos inadequados - Um proponente manipula base, face a aquisicao dos bens e servicos em causa
0 » Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE Reforcar as medidas de controlo interno
processo de concurso ao nao especificar certos 1 2 1
custos Realizar auditorias internas
na sua proposta
Reforgar as medidas de controlo interno
Obrigatoriedade de autorizagdo superior para proceder a alteragdo de um
contrato, com independéncia do processo de selegdo
Verificagao e Declaragao de ndo existéncia de conflito de interesses por todos os
envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao
Alteracéo do contrato em vigor: Um trabalhador
€ um contratante unem-se para alterar um
contrato existente com condigdes mais L L L Gara.ntlr que as .alt.erag:oes ao contrato qlﬂe aItNeram 0s Ifmlares S|gn|f|§atlvos
favoraveis para um terceiro, de tal forma que a previamente definidos, de valor e duragdo, sdo precedidas por autorizagdo
adjudicagao inicial deixa prévia do Conselho Diretivo
de ser valida.
Garantir que a area das aquisigdes, através de um técnico sem intervengao no
X processo, procede a anélise do cumprimento dos normativos estabelecidos nas
Gestao de Aquisigcdes Ses.erjv?lwmento de processos de alteragdes dos contratos de aquisi¢cao de produtos/servigos especificos
quisigao adquiridos, a luz das especificagdes contratuais, periodicamente em amostra
definida
Realizar auditorias internas
Garantir que o Técnico que efetua o pagamento verifica, por amostragem, se 0|
bem ou servico foi efetivamente entregue/prestado (por exemplo quando se
trata de lotes, verifica se todo o lote foi entregue/realizado)
Garantir que, para uma amostra de processos, o IEFP, I.P. efetua revisdes
periédicas das realizag@es do projeto face aos custos, para despistar quaisquer|
elementos de prova de que o trabalho néo foi completado ou de que ndo seReforgar as medidas de controlo interno
Manipulagao dos pedidos de pagamento: Um justificam os custos incorridos
trabalhador do IEFP, .P. manipula os pedidos de
pagamento ou faturas para inflacionar ou 0 gestor do contrato analisa os relatérios de atividade e as realizagdes do
duplicar os 1 3 2 mesmo para obter prova dos custos (caso do nome dos trabalhadores
custos incorridos; Duplicagdo do pedido de envolvidos) e solicita documentos adicionais em apoio (caso de sistemas de|
pagamento de um Unico contratante ou registo do tempo de trabalho)
Faturas falsas, inflacionadas ou duplicadas.
Implementar uma metodologia de verificagdo periédica do cumprimento da
validagao da prestagao do servigco, numa amostra de empresas contraentes
Realizar periodicamente uma revisdo das faturas apresentadas para evitar a
sua duplicagéo (ou seja, varias faturas com o mesmo
montante ou 0 mesmo ndmero, etc.) ou falsificagdo, por amostragem
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

Garantir a segregacdo de fungdes, de modo que o ciclo da despesa (cabimento,

Conflito de interesses - Quem propde o compromisso, processamento e pagamento) dependa de diferentes
pagamento pode ter conflitos de interesse que intervenientes e fases de aprovacao distintas, que exigem os elementos de
influenciam indevidamente a aprovagao dos prova para a validagao de despesas e autorizagdes independentes (quem emite

pagamentos a certos contratantes (inclui nao a autorizacdo de pagamento) necessarios ao processamento da despesa e
cabimento da despesa, Incorreto consequente autorizagao de pagamento

enquadramento orcamental que possa nao
direcionar com clareza para a natureza da
despesa autorizada Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses por todos os
envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao

Gestao financeira - Ciclo Definir procedimentos escritos, de aplicagdo obrigatdria, que garantam a
da despesa (PRR) Controlo Interno uniformidade de tratamento e se baseiem nas melhores praticas, incluindo
Processo de verificagdo de gestao Incompleto / numa anélise do risco de fraude

inadequado - As verificagdes de gestdo podem
nao dar garantias suficientes da auséncia de
fraude, devido a falta das necessérias
competéncias ou dos recursos (que pode

Garantir que os trabalhadores que efetuam as verificagdes de gestao sao
devidamente qualificados e frequentam formagdes de atualizagdo em matéria
de sensibilizagao para a fraude

S . - 1 2 1

incluir ndo haver legitimidade da emiss&o da

fatura, auséncia de Garantir que existe uma pista de auditoria suficiente para permitir a verificagao
rece¢do quantitativa e qualitativa, correta dos montantes totais pagos e os registos de despesas efetuados

aplicagédo da legislagao fiscal ou ndo
cumprimento dos PMP).

Assegurar que se forem detetados erros sistémicos pela auditoria, sdo
implementadas as necessdrias agdes preventivas e corretivas

Inadequado acompanhamento dos auditores
Acompanhamento de Auditorias Falta de diligencia nao facultando os elementos 1 2 2
e justificagdes pretendidas

Compreender a missao dos auditores facultando toda a documentagao e
informacé&o solicitada

Auditorias

Inadequada interpretagao e deficiente
Implementagao das Recomendagdes capacidade de implementagéo das 2 2 2
recomendagdes

Apurar eventuais motivos de ndo cumprimentos dos procedimentos internose  |Introduzir nas normas de controlo interno as indicagées e
encetar medidas de corre¢do recomendagdes das Auditorias




INVESTIMENTO PRR

Unidade Organica — Departamento de Planeamento e Gestao de Controlo - Unidades Organicas Locais

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Garantir a composicao heterogénea das equipas de avaliagao, provenientes das Realizar auditorias internas
dreas requisitantes e da drea que desenvolve o processo de aquisi¢do,
salvaguardando as situagdes de impedimento

X N ~ L . . Reforgar as medidas de controlo interno
Conflitos de interesses ocultos e comisses Garant}r a declaragdo de néo existéncia de. conflito de. |nter§sse? por todos os
ilegais; Um trabalhador do IEFP, LP. beneficia envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao
uma entidade proponente porque: 1 2 1 |Promover a rotatividade das equipas de avaliagio, nomeadamente de areas
ocorreu um conflito de interesse que nao foi distintas, garantindo as situagdes de impedimento
declarado ou
foram pagos subornos ou comissoes ilegais Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE
Assegurar a utilizagdo de Plataforma eletrénica de contratagdo publica para
todos os procedimentos de forma a promover a concorréncia, transparéncia,
igualdade de tratamento
. Desenvolvimento de processos de ; 5 FHRH B Realizar auditorias internas
Gestao de Aquisicdes A Garantir que o trabalhador da area das aquisicdes tem mecanismos ao seu
aquisicao dispor que Ihe permitam identificar eventuais situacées de fracionamento
Evitar o procedimento de concurso obrigatdrio;
Um Gerir e manter uma Base de dados atualizada de fornecedores, por areas de|Reforgar as medidas de controlo interno
trabalhador do IEFP, I.P. evita o processo de servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na consulta
concurso obrigatério de modo a favorecer um ao mercado
candidato em particular para que este possa
ganhar a adjudicagao ou continuar como Promover a existéncia de um sistema de avaliacdo e certificacdo de
contratante, através de: Fracionamento das 1 2 1 fornecedores, com aplicagao ao nivel nacional
aquisigdes,
adjudicagao injustificada a um fornecedor A drea de aquisi¢des deve realizar uma revisao periddica de uma amostra dos
Unico, contratos, a fim de assegurar que os procedimentos de adjudicagdo de
nao organizagao de um processo de concurso contratos foram respeitados
ou
prolongamento irregular do contrato. Garantir que as alteragdes ao contrato, além de um determinado limiar
significativo previamente definido, tém autorizagdo prévia do dirigente da area
de compras




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
- - s . . - . Realizar auditorias internas
Garantir a composigao heterogénea das equipas de avaliagdo, provenientes das
Manipulagao do processo de concurso: Um dreas requisitantes e da area que desenvolve o processo de aquisicao,
trabalhador do IEFP, I.P. pode favorecer um salvaguardando as situagdes de impedimento
can{d@a\o num concurso procedencvm: a Reforcar as medidas de controlo interno
definicao e aplicagao de prazos muito Garantir que o concurso inclui um processo transparente de abertura de|
reduzidos para apresentagao de propostas, propostas e dispositivos de seguranga aplicaveis as propostas fechadas, e que é
- o - :
direcionando o n° de propostas ao 1 2 1 Jrevisto o funcionamento desses controlos numa amostra de fornecedores
procedimento e proprios
concorrentes; a elaboragdo de um caderno de X ) L . L .
R . ) . - Garantir que a area das aquisi¢des realiza uma andlise periédica de uma
encargos a medida do candidato; a divulgacao o
N . > amostra das propostas concorrentes vencedoras para procurar indicios de|
dos dados das propostas ou a manipulagdo das X A o
conhecimento prévio das condigdes do concurso
propostas.
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE
Realizar auditorias internas
Introduzir controlos na drea de aquisi¢des para detetar contraentes com
relagdes "ndo normais” (por exemplo, rotagdo dos contratos) e efetuar
Propostas concertadas: Os proponentes podem verificagdes periodicamente, numa amostra
manipular o processo de concurso organizado
Gestao de Aquisicoes Desenvolvimento de processos de pelo Assegurar formagao aos Técnicos da drea das aquisi¢des para evitar e detetar|Reforcar as medidas de controlo interno
quIsts aquisicao IEFP, |.P. para ganhar um contrato, gragas & praticas fraudulentas no ambito dos contratos publicos
colusdo ’ 2 ’
com outros proponentes ou apresentando Implementar a obrigatoriedade de solicitar pelo menos 3 pregos de referéncia
falsas para bens ou servigos. A drea de compras efetuara, periodicamente, o controlo
propostas: propostas concertadas incluindo numa amostra de processos
propostas de companhias interligadas ou
prestadores ficticios
Verificar se as empresas que participam num concurso (nomeadamente os de
trés propostas) estdo interligadas (gestao, proprietarios, etc.), utilizando fontes
abertas ou ARACHNE
; . < S Realizar auditorias interna
Garantir que é efetuada fundamentagdo adequada para a defini¢do do preco| € orias Internas
base, face a aquisi¢ao dos bens e servigos em causa;
Precos inadequados - Um proponente manipula Reforgar as medidas de controlo interno
0 Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE.
processo de concurso ao nao especificar certos 1 2 1
custos Realizar auditorias internas
na sua proposta
Reforgar as medidas de controlo interno




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Obrigatoriedade de autorizagdo superior para proceder a alteragdo de um
contrato, com independéncia do processo de selegao;

Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses por todos os
envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao;

Alteragdo do contrato em vigor: Um trabalhador

€ um contratante unem-se para alterar um

contrato existente com condigdes mais L L L Garantir que as alteragdes ao contrato que alteram os limiares significativos

favoraveis para um terceiro, de tal forma que a previamente definidos, de valor e duragdo, sdo precedidas por autorizagao

adjudicagao inicial deixa prévia do Conselho Diretivo;

de ser valida.
Garantir que a drea das aquisi¢des, através de um técnico sem intervengao no
processo, procede a analise do cumprimento dos normativos estabelecidos nas
alterages dos contratos de aquisicao de produtos/servigos especificos
adquiridos, a luz das especificagdes contratuais, periodicamente em amostra
definida.
Garantir que o Técnico que efetua o pagamento verifica, por amostragem, se o|Realizar auditorias internas
bem ou servico foi efetivamente entregue/prestado (por exemplo quando se

. o Desenvolvimento de processos de trata de lotes, verifica se todo o lote foi entregue/realizado)
Gestao de Aquisicdes aquisigao

Garantir que, para uma amostra de processos, o |EFP, |.P. efetua revisdes|Reforgar as medidas de controlo interno
periddicas das realizagdes do projeto face aos custos, para despistar quaisquer|
elementos de prova de que o trabalho ndo foi completado ou de que nao se
justificam os custos incorridos

Manipulagéo dos pedidos de pagamento: Um

trabalhador do IEFP, I.P. manipula os pedidos de 0 gestor do contrato analisa os relatérios de atividade e as realizagdes do

pagamento ou faturas para inflacionar ou mesmo para obter prova dos custos (caso do nome dos trabalhadores

duplicar os 1 3 2 envolvidos) e solicita documentos adicionais em apoio (caso de sistemas de

custos incorridos; Duplicagdo do pedido de registo do tempo de trabalho)

pagamento de um Unico contratante ou

Faturas falsas, inflacionadas ou duplicadas. . e o o .
Implementar uma metodologia de verificagdo periédica do cumprimento da
validagao da prestagao do servico, numa amostra de empresas contraentes
Realizar periodicamente uma revisao das faturas apresentadas para evitar a
sua duplicagdo (ou seja, varias faturas com o mesmo
montante ou 0 mesmo nimero, etc.) ou falsificagao, por amostragem
Implementar a consulta ex-ante a ferramenta ARACHNE




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas

. . Garantir a segregaco de fungdes, de modo que o ciclo da despesa (cabimento,
Conflito de interesses - Quem propde o

pagamento pode ter conflitos de interesse que
influenciam indevidamente a aprovagao dos
pagamentos a certos contratantes (inclui nao
cabimento da despesa, Incorreto
enquadramento orcamental que possa nao
direcionar com clareza para a natureza da
despesa autorizada Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses por todos os
envolvidos, bem como medidas para garantir a sua efetiva aplicagao

compromisso, processamento e pagamento) dependa de diferentes
intervenientes e fases de aprovagio distintas, que exigem os elementos de
prova para a validagao de despesas e autorizagdes independentes (quem emite
1 2 1 a autorizagdo de pagamento) necessarios ao processamento da despesa e
consequente autorizagao de pagamento

. . . Definir procedimentos escritos, de aplicagdo obrigatéria, que garantam a
Gestao financeira - Ciclo P phicag 8 que g

Controlo Interno uniformidade de tratamento e se baseiem nas melhores praticas, incluindo
da despesa (PRR)

Processo de verificagéo de gestao Incompleto / numa anélise do risco de fraude
inadequado - As verificagdes de gestdo podem
nao dar garantias suficientes da auséncia de
fraude, devido a falta das necessérias
competéncias ou dos recursos (que pode

Garantir que os trabalhadores que efetuam as verificagées de gestao sao
devidamente qualificados e frequentam formagdes de atualizagédo em matéria

) X oo ! 1 2 1 de sensibilizagao para a fraude

incluir ndo haver legitimidade da emiss&o da

fatura, auséncia de

rece¢do quantitativa e qualitativa, correta Garantir que existe uma pista de auditoria suficiente para permitir a verificagao
aplicagao da legislagao fiscal ou nao dos montantes totais pagos e os registos de despesas efetuados

cumprimento dos PMP).

Assegurar que se forem detetados erros sistémicos pela auditoria, sdo
implementadas as necessarias agdes preventivas e corretivas

Compreender a missao dos auditores facultando toda a documentagao e

Inadequado acompanhamento dos auditores informagao solicitada

Acompanhamento de Auditorias Falta de diligencia nao facultando os elementos 1 2 2

e justificagdes pretendidas
Auditorias

Inadequada interpretagéo e deficiente Apurar eventuais motivos de ndo cumprimentos dos procedimentos internose  |Introduzir nas normas de controlo interno as indicagées e

Implementagao das Recomendagdes capacidade de implementagao das 2 2 2 encetar medidas de corredo recomendagdes das Auditorias
recomendagdes




INVESTIMENTOS PRR

Unidade Organica — Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria (AQJA)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Assegurar que existem procedimentos escritos, de aplicagao obrigatdria, que Verificagao do motivo da inconformidade
garantem a uniformidade de tratamento e se baseiam nas melhores praticas,
Conflito de interesses - Quem gere o sistema de incluindo numa andlise do risco de fraude
dendncias pode ter conflito de interesses com a » . . . . . . . . .
U0 interna ou com a entidade externa 2 2 2 Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses pelos Avaliagao da necessidade de atualizar/ajustar os normativos
denunciada técnicos e respetivos dirigentes, bem como medidas para garantir a sua efetiva jinternos
aplicagao
Substitui¢do do responsavel que apresenta conflito de interesses
Assegurar a existéncia de procedimentos escritos, de aplicacdo obrigatdria, que |Verificagdo do motivo da inconformidade
Processo de verificagdo de gestao garantem a uniformidade de tratamento e se baseiam nas melhores praticas,
incompleto/inadequado — As verificagdes incluindo numa analise do risco de fraude
efetuadas podem nao dar garantias suficientes
da auséncia de fraude, devido 4 falta das Assegurar que os trabalhadores que efetuam as verificagSes de gestao (triagem [Avaliagdo da necessidade de atualizar/ajustar os normativos
necessarias competéncias ou dos recursos que i 2 i de dendncias) s&o devidamente qualificados e frequentam formagdes de internos
pode incluir auséncia de recegao de atualizagdo em matéria de sensibiliza¢éo para a fraude
comprovativos exigidos, ou nao verificagdo . . o o . o
adequada dos requisitos Garantir que existe um plano de auditoria interna que inclui a avaliagao periédicajA¢des de Formagao
Gestao de Dendncias Gestao de Dendncias do funcionamento do canal de dendncias
Assegurar a existéncia de procedimentos escritos, de aplicagdo obrigatdria, que |Verificagdo do motivo da inconformidade
garantem a uniformidade de tratamento e se baseiam nas melhores praticas,
Falsas declaragdes - A anlise efetuada pode incluindo numa andlise do risco de fraude
nao dar
garantias suficientes da auséncia de fraude, Assegurar que os trabalhadores que efetuam a analise sao devidamente Adocgao de procedimento legal
devido a qualificados e frequentam formagdes de atualizagdo em matéria de
falsas declaragdes dos intervenientes instados sensibilizagao para a fraude
a
pronunciar-se, por falta das necessarias 2 3 3 Garantir a segregacgao de fungdes, de modo que a andlise feita pelo técnico seja JAvaliagdo da necessidade de atualizar/ajustar os normativos
competéncias validada pelo responsavel da rea e aprovada pelo Conselho Diretivo internos
ou dos recursos que pode incluir auséncia de
rececdo Assegurar que se forem detetados erros sistémicos pela auditoria, sdo Acdes de Formagao
de comprovativos exigidos, ou de nao implementadas as necessdrias agdes preventivas e corretivas
encaminhamento para as éreas internas
devidas. Garantir que existe um plano de auditoria interna que inclui a avaliagao periédica
do funcionamento do canal de dendncias




MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Processo Atividades Riscos PO GC GR Medidas Preventivas Medidas Corretivas
Assegurar a existéncia de procedimentos escritos, de aplicagio obrigatdria, que |Verificagido do motivo da inconformidade
garantem a uniformidade de tratamento e se baseiam nas melhores praticas,
incluindo numa andlise do risco de fraude
. . . Verificagdo e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses pela equipa |Avaliagdo da necessidade de atualizar/ajustar os normativos
Conflito de interesses - Os auditores podem ter . . . . . . )
. . . auditora e respetivos dirigentes envolvidos, bem como medidas para garantira Jinternos;
conflito de interesses com os responsaveis . s
. - sua efetiva aplicagao
pelo desenvolvimento / aprovagao de 2 2 2
processos alvode ) Assegurar que os responsaveis de auditoria efetuam verificagdes aleatdrias dos |Substituicao do responsével que apresenta conflito de interesses
auditoria ou com representantes das entidades meios de prova solicitados e a sua andlise, garantindo ainda que as auditorias
externas auditadas s30 efetuadas por equipas de, pelo menos, 2 Técnicos e o desenvolvimento do
processo é acompanhado pela coordenadora da area e pela Diretora
(segregacao de fungdes)
Acdes de Formagao
Assegurar a existéncia de procedimentos escritos, de aplicagdo obrigatdria, que |Verificagdo do motivo da inconformidade
garantem a uniformidade de tratamento e se baseiam nas melhores praticas,
incluindo numa andlise do risco de fraude
Assegurar que os trabalhadores que efetuam as auditorias ou averiguagdes Avaliacdo da necessidade de atualizar/ajustar os normativos
P g ficacio d N técnicas sao devidamente qualificados e frequentam formagdes de atualizagdo |internos
X rocesso e.ven icagao de gest.a.o em matéria de sensibilizagdo para a fraude
incompleto/inadequado - As verificagées
efetuadas (o N e - N . . ;
N B - Assegurar que os responséveis de auditoria efetuam verificagdes aleatdrias dos |Substitui¢do do responsavel que apresenta conflito de interesses
podem nao dar garantias suficientes da - - . ) . o
&ncia de meios de prova solicitados e a sua andlise, garantindo ainda que as auditorias
auséncia ) - .
- - N - 1 2 1 sao efetuadas por equipas de, pelo menos, 2 Técnicos e o desenvolvimento do
Auditoria Interna Auditoria Interna fraude, devido a falta das necessérias ) . .
tenci processo € acompanhado pela coordenadora da érea e pela Diretora
competéncias = =
P o (segregacao de fungdes)
ou dos recursos que pode incluir a ndo
solicitagdo dos meios de prova ou a falta de
anélise rigorosa das provas apresentadas. Garantir a existéncia de um sistema de monitorizagao da implementagao pelas [Acdes de Formagao
unidades organicas das agdes preventivas e corretivas necessarias a corre¢ao
de erros sistémicos detetados pela auditoria
Garantir a utilizagdo da ferramenta ARACHNE para selegao das entidades a
¢ p ¢
auditar, tendo em conta o grau de risco
Assegurar a existéncia de procedimentos escritos, de aplicacdo obrigatdria, que |Verificagdo do motivo da inconformidade
garantem a uniformidade de tratamento e se baseiam nas melhores praticas,
incluindo numa analise do risco de fraude
Falsas declaragdes - As verificagdes efetuadas o ]
podem Assegurar que os trabalhadores que exercem a fungao de auditoria sao Adocao de procedimento legal
n3o dar garantias suficientes da auséncia de dewdam,e.ntz quallﬂlcba.lt.ios efrequemfam rdegularmente formagdes de atualizagdo
fraude, designadamente de falsas declaragdes, em materia de sensibilizacao para a fraude
devido afalta 2 3 3 : et A . [ ] 5 s ] - ] .
o o Garantir a existéncia de um sistema de monitorizagao da implementacgao pelas JAvaliagdo da necessidade de atualizar/ajustar os normativos
das necessarias competéncias ou dos recursos unidades organicas das agdes preventivas e corretivas necessarias a corregdo  |internos
que pode ”?du'r a%’s_e”“a de receao de de erros sistémicos detetados pela auditoria
comprovativos exigidos, ou de ndo solicitagao
de comprovativos adequados Verificagao e Declaragao de nao existéncia de conflito de interesses pela equipa |Acdes de Formagéo
auditora e respetivos dirigentes envolvidos, bem como medidas para garantir a
sua efetiva aplicagao




