)’( Assessoria da Qualidade, Juridica

INSTITUTO DO EMPREGO e de Auditoria

E FORMAGAO PROFISSIONAL

Plano de Prevencgio

de Riscos de Gestdo

32 REVISAO — MARGO 2018




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

*
CONTROLO — HISTORICO DE ALTERAGCOES

Elaboracao do Plano de Prevencao de Riscos de Gestao DEZEMBRO0/2009
12 Revisao do Plano de Prevencao de Riscos de Gestao DEZEMBR0/2013
22 Revisao do Plano de Prevencgao de Riscos de Gestao JUNHO0/2016
32Revisao do Plano de Prevencao de Riscos de Gestao MARC0/2018

—

INDICE
Descrigdo Péagina
1. Nota introdutdria 3
2. IEFP, I.P. 5
2.1 Recursos humanos 5
2.2. Recursos financeiros )
3. Riscos 6
3.1 Classificagao de riscos 6
3.2. Fatores de risco ’
3.3. Areas de risco ¢
3.4, Critérios de classificagdo do risco ‘
3.5 Fungdes e responsabilidades 8
4. l|dentificagdo das medidas de prevengao do risco 9
5. Acompanhamento e avaliagao 176
6. Glossario 177

Pagina 1 de 177



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

—

Siglas

Siglas Descricdo
AQJA Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria

DA Delegacao Regional do Alentejo

DC Delegacao Regional do Centro

DEM Departamento de Emprego

DFP Departamento de Formacao Profissional

DG Delegacgao Regional do Algarve

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

DN Delegacao Regional do Norte

DPG Departamento Planeamento, Gestdo e Controlo

DRH Departamento Recursos Humanos
GCRE Gabinete de Comunicagao e Relagdes Externas

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

PPRG Plano de Prevengao de Riscos de Gestao

uo Unidades Organicas
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1. Nota introdutéria

A Lei n.° 54/2008, de 4 de setembro, criou o Conselho de Prevencao da Corrupgdo (CPC), entidade
administrativa independente, a funcionar junto do Tribunal de Contas, que desenvolve uma atividade

de ambito nacional no dominio da preven¢ao da corrupgao e infragdes conexas.

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

corrupg¢ao ou uma infragdo conexa.

De acordo com a Federation of European Risk Management Associations (FERMA] a gestao do risco é
0 processo através do qual as organizacdes analisam, metodicamente, os riscos inerentes as
respetivas atividades, com o objetivo de atingirem uma vantagem sustentada em cada atividade

individual e no conjunto de todas as atividades.

A gestdo do risco deve ser integrada na cultura das institui¢des e ser uma responsabilidade de todos

os trabalhadores — 6rgdos, 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 utilizacdo de mecanismos de controlo interno, que permitam evitar ou minorar o risco, é tao
importante que o Tribunal de Contas definiu o sistema de controlo interno como o conjunto dos
processos e meios que permitem respeitar o orcamento e os regulamentos em vigor, salvaguardar os
ativos, assegurar a validade e autenticidade dos registos contabilisticos e facilitar as decisdes de
gestao, especialmente através da colocacao a disposicdo, no momento oportuno, da informagao

financeira.

O IEFP, I.P. desenvolve a sua atividade em todo o territdrio nacional, sem prejuizo das suas atribuicdes
e competéncias nas Regides Auténomas dos Acores e da Madeira, encontrando-se sediado em Lisboa
(Servigos Centrais) e dispondo de servicos desconcentrados, designados por DelegagGes Regionais
(Servicos de Coordenagdo Regional), Centros de Emprego e Formagdo Profissional e Centro de

Reabilitagao Profissional (Unidades Organicas Locais).
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Uma componente essencial da gestao do risco, funcionando 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 orientagdes 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 lhe sdo aplicados.

Neste sentido, o IEFP, .P. procede ao controlo anual das medidas inseridas no seu Plano de
Prevengdo de Riscos de Gestdo (PPRG), assegurando o cumprimento das suas regras e 0S Seus

efeitos praticos.

Fazendo o ponto de situacdo, e com base na execucao global do PPRG do IEFP, I.P., em 2017, verifica-
se, N0 que respeita as fases de implementacao das medidas de prevencao identificadas, o seguinte:
registam-se 92,2% de medidas implementadas, 5,’% em fase de implementacdo e 2,1% por

implementar.

A dltima revisdo efetuada ao PPRG teve lugar em junho de 2016. Atendendo a alguns ajustes
entretanto ocorridos em algumas Unidades Organicas, bem como a inclusdo de informagdo da
Estrutura de Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios, integrada no Departamento

de Planeamento e Gest&o (DPG), procede-se assim a 32 revisdo do PPRG.
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2. IEFP, I.P.

2.1. Recursos humanos

No final de 2017, o IEFP, I.P. integrava 3.242 colaboradores em exercicio de fungoes,
repartidos da seguinte forma:

N.° de Efetivos
Dirigentes 304
Técnicos Superiores 2.104
Informatica 30
Assistentes Técnicos 611

Assistentes Operacionais 193

3.242

2.2. Recursos financeiros

A execucgao financeira global, durante o ano de 2017, ascendeu a um valor de € 702.269.863,25,
repartido da seguinte forma, pelos programas indicados no quadro abaixo:

Programas Designacao da Despesa Montante (€)

Intervengao Estrutural nos Dominios do Emprego e da

D100000
Formacao Profissional

482.062.518,92
Integracdo Economica e Social dos Grupos Sociais

D200000
Desfavorecidos

54.098.041,03

Integracdo para a Org. e Gestdo Mercado de Emprego e da

D300000 ~ . 5.584.674,53
Formacao Profissional

B[l RelagBes com Exterior e Articulagdo com outras entidades 10.057.522,63

W0jefale[sf Y Gestdo e Organizagdo Interna 150.467.106,14

D600000  [GH 0,00

Total 702.269.863,25
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3. Riscos

3.1. Classificagao de risco

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

consequéncias (ISO/IEC Guide 73).

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

sucesso (lado negativo).

Acoordenacao e ainterpretacao dos potenciais aspetos positivos e negativos de todos os fatores que
podem afetar a organiza¢ao, aumenta a probabilidade de éxito e reduz tanto a probabilidade de

fracasso como aincerteza da obtengdo de todos os objetivos globais da organizagao.

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

medidas a fim de ser avaliadas.

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

obtenc¢3o dos referidos objetivos.

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

Aanalise a descri¢ao dos riscos é efetuada tendo em conta, designadamente, o seguinte:

4 .

Ambito do Risco Descrigao qualitativa de acontecimentos, como dimensao, tipo, nimero e dependéncias

Ex. estratégicos, operacionais, financeiros
|dentificagdo

Fraca, Moderada ou Elevada

Fraca, Moderada ou Elevada

Fraca, Moderada ou Elevada

Medidas de Prevengao Implementagao de Medidas para prevenir a ocorréncia ou minimizagdo dos riscos
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3.2. Fatores de risco

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

» Qualidade de Gestao;

» Sistemas de Partilha;

» Sistemas de Controlo Interno;
>

Recursos Humanos.

3.3. Areas de risco
Os riscos de gestao incluindo os riscos de corrupgao 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 gestao 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 organizagao, através de metodologias de trabalho

assente em fases e etapas interativas.

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

3.4. Critérios de classificagao do risco
0 nivel de risco é uma combinagdo do grau de probabilidade com a gravidade da consequéncia da

respetiva ocorréncia, de que resulta a graduagao do risco.
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Probabilidade de

. Fraca (1) Moderada (2) Elevada (3)
Ocorréncia

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 obviarjmas com hipdteses de obviar
|Fatores de Graduacgao . .

o evento com o controlojo evento através de decisdes

existente para o tratar. e agdes adicionais. - L .
acdes adicionais essenciais.

Gravidade da

F 1 Moderada (2 Elevada (3
Consequéncia raca (1) oderada (2) evada (3)

S ~ Prejuizo na imagem e
Dano na otimizagdo dojPerda na gestdo das ) &

desempenho organizacional,{operagdes, requerendo
exigindo a recalendarizagaofredistribuicdo de recursos
das atividades ou projetos.  Jem tempo e em custo.

reputacdo da integridade
institucional, bem como na
eficadcia e desempenho da
sua missao.

|Fatores de Graduagao

3.5. Fungdes e responsabilidades

0 Plano de Gestao de Risco identifica, relativamente a cada Unidade Organica, os riscos e infracdes
conexas, as medidas adotadas que possam prevenir as ocorréncias e 0s responsaveis envolvidos na

gestao do plano.

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

Intervenientes Fungdes e Responsabilidades

Gestor do Plano;

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

L Responsaveis pela organizaao, aplicacao e acompanhamento do plano na parte respetiva;
Dirigentes dos P P & »aplicac P P p petiva;

Departamentos e Identificacam, recolhem e comunicam com o CD as ocorréncias dos riscos com probabilidade
Delegados e Sub- de gravidade maior;

Delegados Regionais . L . . ~
g 8 Responsaveis pela eficacia das medidas de controlo do risco na sua esfera de atuagao.

Acompanhamento da execugdo das medidas contempladas no Plano e elaboragao do
Diretores de UO Locais relatdrio anual da respetiva UQ;
Apoio na consolidacao, revisdo/atualizacdo do Plano.
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4.|dentificagdo das medidas de prevencgao e riscos

Face a identificagdo das areas de riscos — Contratagdo publica e Gestao financeira, Concessao de
Apoios Financeiros e Gestao de Recursos Humanos — cumpre determinar as medidas de prevencao
que possibilitam a ndo ocorréncia ou a minimizag&o dos riscos.
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.

A identificacdo e a descricdo dos principais fatores de risco, por cada area, € um importante

contributo para prevenir a sua ocorréncia.

A adocdo de uma estrutura que garanta um processo abrangente de identificacdo, descricdo e
avaliagao 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

mesmaos.

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

prevencao adotadas por Unidade Orgénica.

Neste contexto, a organiza¢do da informagdo inicia-se pelos Servicos de Coordenagdo Regional,

passando posteriormente para as Unidades Organicas Locais e, por fim, Servicos Centrais.
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DELEGACAO REGIONAL DO NORTE
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

beneficiarios das
medidas de emprego

e/ou

¢ N&o aplicagdo dos mecanismos
de revogagao, total ou parcial,
dos projetos

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo de grelhas de analise dos processos com critérios de
ponderacao
e Aprovacao de candidaturas mediante hierarquizagdo em funcao
da pontuag&o obtida na grelha de andlise, com limite de dotacao
. . Favorecimento de entidades/ por periodo de candidaturas (q.a.)
Analise e/ou decisao de beneficiarios através da
candidaturas a apoios - B 1 2 2 e Elaboracdo de parecer técnico/proposta de decisao, validado
. . aprovacdo de candidaturas que .
financeiros . L . superiormente
nao reinem os requisitos legais
o Utilizagdo de informagao do webservice com a Seguranga Social
(9]
o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
o Segregacao de fungdes
Favorecimento de entidades/ )
beneficiarios. através de: e Andlise da elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos
e Serem consideradas elegiveis e aplicaveis
pagas despesas que nao sdo e Utilizagdo de critérios de andlise validados pelo sistema
passiveis de apoio, nos termos informatico de gestao de candidaturas (q.a.)
dos regulamentos em vigor
Anlise de pagamentos e/ou 1 2 2 o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranga Social
¢ N3ao aplicagao dos mecanismos (a-2)
de revogagdo, total ou parcial, e e Elaborag3o de parecer técnico, validado superiormente
correspondente devolugdo dos o .
montantes quando se verifique o Defini¢do de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
incumprimento  dos  deveres entidade, para verificagdo (quando a medida n3o utilize a
estabelecidos na lei metodologia de Custos Unitarios ou g.a.)
. . o Aplicagdo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do sistema
Favorecimento de entidades/ . ...
o . informatico
beneficiarios, através de:
Acompanhamento  as | e Falta de critérios na defini¢do o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranga Social
entidades promotoras/ da amostra de visitas a efetuar . . . (g.a.)

Aplicagao de inquéritos aos destinatarios de processos de custos
simplificados

Elaboragdo de relatérios de acompanhamento e autorizagdo
superior dos mesmos
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

parceiras na prestagao
de servigos aos utentes

técnicas de credenciacdo e/ou
que ndo cumprem
legalmente exigidos

requisitos

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades, o Definicdo e divulgacao prévia dos critérios de credenciagao
Credenciagao de | através da selecao de entidades L -
. N | . o Aplicagdo de grelhas de andlise
entidades externas, | que nao retunem condigdes 1 2 1

o Elaboracéo de listagem com a proposta de credenciagao, validada
superiormente

o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento

DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

de emprego

entidades, que nao sao elegiveis
nos termos da legislagdo

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao

Analise e/ou decisao* de
candidaturas a  apoios « Aplicagao de grelhas de analise dos processos com critérios de
financeiros . . ponderagao

Favorecimento de entidades/

beneficiarios, através da 1 2 2 o Elaboracao de parecer técnico/proposta de decisdo, validado

aprovagdo de candidaturas que superiormente

: nao rednem os requisitos legais e . . .

(*apenas nas medidas que g g o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
ndo estejam integradas no
sistema de gestdo de ¢ Segregacao de fungdes
candidaturas)

Integracdo nas medidas de
Ajustamento de | emprego de candidatos, ¢ Verificagdo/pesquisa de requisitos através do sistema
candidatos as medidas | propostos ou nao pelas 1 1 1 informatico

o Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informdtico
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de: ) o )
« Serem consideradas elegiveis . Anz?Il%e qa elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos
e pagas despesas que nao aplicaveis
Andlise de pagamento sdo passiveis de apoio, nos o Utilizagdo de critérios de andlise validados pelo sistema
[nas medidas integradas | termos dos regulamentos em informatico de gestdo de candidaturas (q.a.)
em SGC em que exista vigor
subdelegacao Cde ol 1 2 2 e Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranca Social
competéncias para o efeito e - L (q.a.)
nas medidas nao integradas | ® Nao aplicagao dos
no sistema de gestdo de mecanismos de revogacao, e Elaboragdo de parecer técnico, validado superiormente
candidaturas) total ou parcial, e o
correspondente  devolugio . Def'ln.lg:ao de.uma amostrg .de documentos de despesa a
dos montantes quando se solicitar 3 entidade, para verificagdo (sempre que a medida n3o
verifique incumprimento dos utilize a metodologia de Custos Unitarios ou q.a.)
deveres estabelecidos na lei
Favorecimento de entidades/ e Aplicagdo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do
beneficiarios, através de: sistema informatico
e Falta de critérios na definicdo S . ~ . .
Acompanhamento as cennie o Utilizagao de informagao do webservice com a Seguranca Social
. da amostra de visitas a
entidades  promotoras/ (g.a.)
o efetuar 1 1 1
beneficiarios das S L ol
. e/ou e Aplicagdo de inquéritos aos destinatarios de processos de
medidas de emprego N o L
e N3o aplicagao dos custos simplificados
mecanismos de revogasao, e Elaboragdo de relatérios de acompanhamento e autorizagdo
total ou parcial, dos projetos .
superior dos mesmos
e Definicdo dos procedimentos a aplicar
. . ¢ Criacao de fungdes/movimentos automaticos no sistema
Favorecimento de candidatos
Contralo do cumprimento beneficiarios das prestagdes de e Criagdo de ecrd especifico no sistema de identificagdo dos
dos deveres dos | desemprego, através de: candidatos que estao para advertir ou notificar
i o Justificagdo de faltas s . . . . x
can,dldatos duran:(e ° ¢ 1 2 1 o |dentificagao do técnico responsdvel pelo registo da informagao
periodo de concessao das | e/ou .
5 x L _ no sistema
prestacoes de | e Nao aplicagdo das sangdes
desemprego previstas em caso de » Monitorizagao de registos

incumprimento dos deveres

Formagao profissional dos técnicos
Sessdo informativa obrigatéria para candidatos subsidiados
sobre os seus direitos e deveres
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de candidatos a
emprego, através de:
¢ Nao tratamento dos s . .
o Definicdo dos procedimentos a aplicar
resultados do controlo postal
e comunicagdes recebidas o |dentificagao do técnico responsdvel pelo registo da informagao
Anulagdo de Pedido de | e/ou 1 1 1 no sistema
Emprego de candidatos * Ndo anulagdo de pedido de e Monitorizagao das intervengdes sem resposta e dos motivos
emprego, - por _falt? de para a ndo resposta/recusa
resposta a solicitagdo do
servico de emprego, recusa de e Formagao profissional dos técnicos
oferta ou de intervengdo
técnica
Selecago e apresentagdo de e Utilizagdo de um sistema de ajustamento que permite a pré-
Ajustamento de | candidatos que ndo preenchem selegao de candidatos ajustaveis, com ponderagéo de critérios
. os requisitos da oferta de
candldat0§ a o’ferFas de emprego em detrimento de 1 1 1 e Formagao profissional dos técnicos
emprego disponiveis ial
outros, - potencialmente, com « Divulgagdo publica das ofertas e possibilidade de apresentagao
perfil mais ajustado direta do candidato (q.a.)

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n®. 319/2012, de 12 outubro)

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

e Aplicagao da grelha de avaliagdo da conformidade dos critérios

. ) que constam do Regulamento Especifico de Acesso
Favorecimento de entidades

Formacio PCDI: que se candidatam a0 e Validagdo da andlise técnico-financeira suportada em
A rova(; 30 ' de Programa, mediante a 1 3 3 aplicativo informatico com algoritmo (limitado em fungao dos
P § aprovagao de projetos que nao valores maximos de apoio, por rubrica)

candidaturas gl .
cumpram os requisitos legais de

acesso e de candidatura e Instrucdo do processo, nos termos do regulamento em vigor

e Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos,
antes de submissao a despacho
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DEPARTAMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n®. 319/2012, de 12 outubro]
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Serem consideradas elegiveis
despesas, que ndo sao
passiveis de apoio, nos termos
dos regulamentos em vigor. Andlise da elegibilidade da despesa nos termos dos
Nio serem aplicados os normativos aplicaveis
mecanismos de revogacao, total e s o X
~ . . Verificagao do processo, por dois técnicos, antes de submissao
Formagao PCDI: ou parcial, da decisdo de
~ ~ adespacho
Aprovacao de reembolsos | aprovagdo e correspondente 1 3 3
de saldos devolugdo dos  montantes, Definigdo de uma amostra de documentos de despesa a
quando se verifique solicitar a entidade, para verificagdo
incumprimento  dos  deveres
estabelecidos na lei ou a Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
apresentacao de despesas nao
elegiveis para efeitos de
financiamento
Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
Favorecimento na integragao na normativos que definem as condigdes a cumprir e os
bolsa regional de entidades 1 3 3 procedimentos a adotar
Intervengdo na drea da formadoras externas Validagdo do processo pelo superior hierarquico
gestdo dos Cursos de
Aprendizagem:
Aprovacdo de
candidaturas
apresentadas por
entidades  formadoras
externas
Favorecimento de entidades Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
formadoras externas integradas 1 3 3 normativos que definem as condigdes a cumprir e o0s
na bolsa regional, na atribuicdo procedimentos a adotar
de Cursos de Aprendizagem . o .
e Validagdo do processo pelo superior hierdrquico
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DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE
Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Servico Social: Lo . ibuica i i ini i
o r?(jstico Atribuicdo indevida de um ou . AFrlbulgao de apoios em conformidade com o definido na respetiva
soc%oeconémico dos mais apoios sociais 2 cireutarNormativa
candidatos/ formandos calndldatos/ formandos que nao 1 3 2 e Apresentagao dos comprovativos requeridos
e respetiva atribuicso | "€Unamas condigdes legalmente
dea op'os ¢ definidas para a sua atribuicao e Verificagdo, pelo superior hierarquico, do mapa de apoios sociais
i
P antes de se proceder ao pagamento
Implementacao e . A . .
mopnitoriza go de acdes Favorecimento de formandos e Existéncia de documento normativo que aprova as condigoes a
de § formg 50 | Auer através do acesso aos cumprir e os procedimentos a adotar em matéria confidencialidade
- 5 conteddos de prova(s) antes da e de imparcialidade
profissional: Concecdo o 1 3 2
e oreanizacio de sua realizagdo, quer no processo o o 2ci0 fi . .
g a0 ¢ de correcéo da(s) prova(s) e Existéncia de um jari de avaliagdo final que integra diversos
Provas de Avaliagdo elementos
Final
Intervencgao na drea da
gestdo dos Cursos de
Aprendizagem: . . s . .
Aprova éog de Favorecimento de entidades e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de Aprendizagem
czndidgturas formadoras externas que nao 1 3 3 que aprova os critérios a observar na anélise da candidatura
cumpram os requisitos L o
apresentadas por e Validagdo do processo por parte do superior hierdrquico
entidades formadoras
externas
e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de Aprendizagem
Intervengéo na drea da Consid lesivei que aprova 0s critérios a observar na andlise da elegibilidade da
gestao dos Cursos de onsiaerar eeg~|ve|§ € p?ga.s despesa
Aprendizacem: despesas que nao sao passiveis
P - gem: de apoio, nos termos dos e Andlise dos dossiés financeiros e técnico pedagdgicos das agdes
Aprovagao de saldos a . 1 3 3 ) .
. regulamentos em vigor financiadas
entidades formadoras
externas e Validagdo do processo por parte do superior hierdrquico
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DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE
Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao

e Verificagdo da conformidade dos critérios que constam do respetivo
Regulamento Especifico

Favorecimento de candidatos,
utentes ou entidades, que se
candidatam a Medida, mediante
a aprovagao de projetos que ndo
cumpram os requisitos legais de
acesso e de candidatura e Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos, antes de
submissao a despacho

e Validacdo da andlise técnica e-financeira suportada no aplicativo
Cheque-Formagéo: informatico (limitado em fung&o dos valores maximos de apoio)
Aprovacdo de

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

Serem consideradas elegiveis
despesas, que ndo sao passiveis
de apoio, nos termos dos
regulamentos em vigor.

e Andlise da elegibilidade da despesa apresentada, nos termos

Ndo serem aplicados os definidos em sede de Regulamento Especifico da Medida

N mecanismos de revogacao, total
Cheque-Formacao: g3t

~ ou parcial, da decisdao de e Verificacao do processo, por dois técnicos, antes de submissao a
Aprovagao e pagamento - 1 3 3
aprovagdo e correspondente despacho
de reembolsos ~
devolugdo dos  montantes,

quando e verifique e Validagdo do processo por parte do superior hierarquico

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

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

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao

Risco d? 'd?ﬁnigéo.d‘efic'iente e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de
d.e aquisicoes, pr|V|IeIg|.arjd0 Aquisicdes, onde se encontra devidamente definido a

Gestao d 5|stem§t|camente aquisicoes Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto Planeamento

estao de pontuais e urgentes, e e Programacao das Aquisi¢des

aquisicoes: promovendo o recurso ao | g 3 3

planeamento de Ajuste Direto e situagdes de e Implementacio de sistema estruturado de planificagio de

aquisicdes ratificagdo necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisicdo

Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades orgénicas-

Risco de falta de um sistema cliente no Ultimo trimestre do ano n, por forma a desenvolver no ano
estruturado das necessidades n+1
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAQ E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Risco de fracionamento de . Emstser.ma de 5|stema§ Fie |nformag:a9 |ntegraFios, com §m|§sa0 de
despesa relatérios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisicdo e por
tipo de unidade orgénica-cliente, com informacdo relevante sobre
Risco de deficientes aquisi¢des anteriores
estimativas de custo por falta
de planeamento (incorretas
definicdes de preco base)
Risco de realizagao de custos
desnecessarios
Risco de definicdo de prazos
muito reduzidos para
desenvolvimento das
aquisigdes, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e
situagdes de ratificagao
Risco de deficiente definicdo
de especificagdes técnicas
que leva ao direcionamento da
aquisi¢ao, sem tempo para 0s
servicos efetuarem a devida
andlise e avaliagdo das
mesmas
Risco de beneficiagao de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de
fornecedores, com consulta e Aquisicoes
posterior contratagado
sistemdtica dos mesmos e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas de
fornecedores servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na
consulta ao mercado
Risco de deficientes N . - .
estimativas de custo e Promocao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
. B forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
(incorretas  definicdes  de L . :
L legislagdo de contratagdo pulblica em vigor, nomeadamente no que
preco base — direcionamento i R N . L
. respeita a elaboragdo de pegas de procedimento (definicdo de
do prego anormalmente baixo) D AR
3 especificagdes técnicas, cadernos de encargos) e
GesFa'O de Risco de deficiente definicio definicdo/estruturagao/aplicagao do critério de adjudicagdo e respetivo
aquisi¢des: consulta d cach wécni 3 3 3 modelo de avaliagio
a0 mercado e especificagdes  técnicas
que leva ao direcionamento da e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para todos
aquisicao (referéncia a marcas os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma
- EX. a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
p. ex.) p : transp gualdad
procedimentos de aquisicao (a obrigatoriedade legal é somente para 0s
Risco de deficiente definicdo procedimentos concursais)
das especificagdes técnicas/
especificacdo técnica e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
direcionada P f . s
e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar, em
. - o funcao dos montantes a adjudicar — subdelega¢ao de competéncias
Risco de defini¢cao de critérios ¢ ) ga¢ P
de adjudicagdo pouco claros e e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
com elevada carga de
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAQ E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
subjetividade na sua analise area/Dirigentes
Risco de deficiente/ . l?onferéncia da informa.géo intermédia e final. (mensalmente ¢ emitida
insuficiente  definicio  do listagem d(? coqferénqa do cumprimento do -art.° 1143 do DL. 153/2008
modelo de avaliaco dg 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas unidades organicas-
clientes)
Risco de fornecimento de e Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
informagdo  privilegiada  a procedimento, e ndo apenas & posteriori
potenciais concorrentes
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a area da gestao de aquisi¢des
Risco de beneficiagdo de L . _
fornecedores e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de
Aquisicdes
) e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas de
Risco de contratagao servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na
sistemdtica dos mesmos consulta ao mercado
fornecedores
e Promogao da existéncia de sistema de avaliagdo e certificagdo de
fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — definicao da grelha de
Risco de insuficiente avaliacdo jd em curso
fundamentacao para recurso a 5 . . .
Auste Direto por critérios e Promogdo de workshops.com a's urjldades organ.lcas - cllehtes, por
materiais forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
legislagdo de contratagdo pulblica em vigor, nomeadamente no que
respeita a elaboragdo de pegas de procedimento (definicdo de
Selecdo de Risco de deficiente definicio | 3 3 3 espeFifjcagﬁes t?’cnica.s, i cader'nf)s. de. . en~cargos] e
fornecedores definicdo/estruturagao/aplicagao do critério de adjudicagdo e respetivo

de especificagbes técnicas
que leva ao direcionamento da
aquisicao (referéncia a marcas

p. ex.)

Risco de  selecdo  de
fornecedores com
impedimentos legais a

contratagdo publica

Risco de  selecdo  de
fornecedores que tiveram
informagdo privilegiada do

processo pré-contratual

modelo de avaliagdo

Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para todos
os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma
a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisi¢3o (a obrigatoriedade legal é somente para 0s
procedimentos concursais)

e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagées

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

e 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)
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAQ E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
e Introducao de niveis de controlo interno em vdérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos pulblicos de todos os Ajustes
Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a area da gestdo de aquisicdes
Risco de falhas de aplicacio . Exis.ttsjnfia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de
dos normativos, Aquisi¢des
procedimentos € e Promocao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
regulamentos . de natureza forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
legal [Legls!agéo . de legislagcdo de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
contrat.agéo publica em vigor € respeita a elaboragdo de pegas de procedimento (definigdo de
manuais  de procedimentos especificagdes técnicas, cadernos de encargos] e definigdo
aprovados] /estruturagdo/aplicagdo do critério de adjudicagao e respetivo modelo
. . de avaliagdo. lgualmente é efetuado o alerta para os erros mais
Risco de fornecimento de frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de
informggéo privilegiada a aquisicao
potenciais concorrentes
e Promogao de agdes de formagdo sobre os normativos em vigor junto
Risco da elaboragdo de pegas dos funciondrios integrados na 4rea da Gestao de Aquisicdes
de procedimento que - . . .
contenham clusulas pouco U] Promogao do desenvolwmenFo de Procedlmentos concursal’s em
claras e discriminatérias ou detnmepto do ret.:urso ao AJU.SIE”DII’etO, sem.pre que possivel e
até claramente direcionadas economicamente viavel (n3o se justifica para aquisicdes de montantes
Gestao de baixos)
aquisigoes: Risco da nao definicao prévia e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagao publica para todos
desenvolvimentode | de forma clara, objetiva de | 3 3 3

processos de
aquisicao

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

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

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

Risco de conluio entre
concorrentes e funciondrios

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

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

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

Promogao na rotatividade dos elementos dos jiris, constituicdo dos
juris por elementos de dreas distintas e garantir que nao se verificam
situacdes 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
area/Dirigentes

e Introducdo de niveis de controlo interno em varias fases do
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAQ E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Risco de favoritismos nas procedimento, e ndo apenas a posteriori
andlises de propostas por N . .
parte dos elementos dos jiris o Acompa.nharr?ento e controlo da execucdo das medidas previstas nos
normativos vigentes
Risco de elaboracso de e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
relatdrios f:le 'ahallse de Diretos realizados
propostas insuficientemente
fundamentados e Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a area da gestao de aquisicoes
Risco da ndo realizagdo de
audiéncia prévia
Risco da ndo comunicagao aos
preteridos
Risco de falhas de apllc.agao e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
dos . normativos, Aquisicdes
procedimentos e
regulamentos de natureza e Promocao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
legal [Legislagéo de forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de procedimento e
contratagao publica em vigor e legislagdo de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
manuais de procedimentos respeita a importancia/responsabilidade/implica¢des do ato da rece¢ao
aprovados] dos servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais
frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de
Risco de beneficiagdo de aquisicao
fornecedores -
e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
Risco de nao identificacdo e e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar, em
Gest3o de responsabilizagdo de quem fungao dos montantes a adjudicar — subdelegag¢do de competéncias
aquisicdes: rececao receciona os servigos 3 3 3 . . -
de servios e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
Risco de deficiente inspecdo/ area/Dirigentes
rececao ualitativa e s . S
sa0 4 . e |dentificagdo clara e devida responsabilizagdo do elemento que
quantitativa dos  servigos . )
receciona 0s servigos
prestados
e Introdugdo de niveis de controlo interno em vérias fases do
Risco do acompanhamento da procedimento, e N30 apenas 2 posteriori
execugdo do contrato e
respetiva rececao dos e Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas previstas nos
Servicos, por um mesmo normativos vigentes
funcionério N S .
e Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
. . externos a drea da gestdo de aquisi¢des
Risco de conluio entre g quisie
fornecedores e funcionarios
Nao contabilizagdo de valores 1 2 2 e  Segregacdo de fungdes entre a conciliagdo bancéria e o registo da
Gestaoe recebidos receita
processamento das
contas a receber e  Desincentivo dos recebimentos em numerdrio
e N3o-aceitagao de cheques ao portador
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAQ E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Nao registo da . . -
divida/incumprimento e Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes
Informacdo  registada  nao reportados pela drea do emprego
at~ualizada ' 2 2 2 e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do cumprimento
Néo cumprimento dos prazos dos prazos estabelecidos
estipulados relativos a
permanéncia dos processos e Garantir que, apds esgotadas todas as hipdteses de reembolso dos
em incumprimento nos varios valores em divida, o processo é remetido aos servigos de finangas
estados . ) .
Ndo  cumprimentos  dos e Contactos frequentes com os servicos de finangas no sentido de
aspetos legais acompanhar a cobrancga
designadamente, no que se
refere a notificagdo as
entidades (CPA])
Prescrigcdo das dividas
Hiato  nao justiﬁc.ado nat o, 2 2 e Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagdo e do ficheiro
numeragdo e registo de SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos contabilisticos
faturas emitidas
. Despesa  autorizada  sem 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa s3o autorizadas com cabimento

Gestaoe prévio cabimento prévio

processamento das

contas a pagar
Incorreto enquadramento o
orcamental que possa ndo | 2 1 1 e Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
direcionar com clareza para a
natureza da despesa
autorizada
Inexisténcia de cadastro Unico 1 2 1

de fornecedores

Cadastro nao atualizado
Fidedignidade da proveniéncia
da informagao remetida por
fornecedores

e Garantir um cadastro Unico a nivel nacional

e Garantir a atualizagao do cadastro
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAQ E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Legitimidade da emissao da 1 2 2 o o
fatura e Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em fase
Auséncia de receco anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
quantitativa e qualitativa e Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores unitdrios
Correta aplicagao da legislacao globais e respetiva adjudicago
fiscal
N&o cumprimento dos PMP e Garantir a correta rececao qualitativa e quantitativa dos bens e servigos
e Monitorizagao do indicador PMP
Emitir meios de pagamentos/ | 1 2 1 . ~ -
suporte documental e Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem paga
devidamente autorizado e Privilegiar o pagamento por transferéncia bancéria
Emissdo de cheques ao
portador e Verificagao da autorizag&o prévia ao pagamento
N3o segregacao de fungdes - . .
N3o existéncia de e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos pagamentos
disponibilidade financeira e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
Pagamentos por homebanking transferéncia
Entrada de um documento no
circuito de pagamento uma 22 e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mengéo de
vez pago
Nao cumprimento de prazos | 2 1 1 L o )
na entrega das declaragoes e Validagcdo das contas de retengdo/liquidagado por natureza com caracter
Entrega de declaragbes nao mensal
corretas
e Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagao de
Alocagao de NIB incorreto 2 3 2 comprovativo com a identificagdo bancdria e respetivo titular
Desadequaga das | 2 | 1 t ~ ' : 5 :
esadequagao as e Aferir das necessidades de tesouraria em fungdo do conhecimento dos
disponibilidades de tesouraria pagamentos a efetuar
Tesouraria para fazer face as
necessidades
Pagamento por tesouraria de 2 2 2 . . . .
despesas ndo autorizadas e e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
cuja natureza nao tenha ai e Verificagdo universal dos documentos de suporte as despesas pagas
enquadramento por tesouraria
e N3o-aceitagdo de documentos rasurados e que ndo cumpram o
disposto no artigo 36.° do CIVA
Correta utilizagdo dos valores 1 2 1 o . o
C/ saida de valor e entrada do e Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos documentos de
documento quitagao
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAQ E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas de prevencao

Incumprimento da legislacao
fiscal no que concerne a
aplicabilidade das taxas de IVA
everbasdolS

2

1

1

e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua aplicabilidade
a cada um dos casos concretos

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gest&o e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de definicao deficiente e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
d? aqui§igﬁes, privile'gi.arjdo Aquisicdes, onde se encontra devidamente definida a
5|stem§t|camente aquisicoes Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto Planeamento
pontuails e urgentes, e e Programac3ao das Aquisicoes
promovendo 0 recurso ao
Ajuste Direto e situagdes de e Implementacdo de sistema estruturado de planificagdo de
ratificacdo necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢do
Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades organicas-
Risco de falta de um sistema cliente no ultimo trimestre do ano n, por forma a desenvolver no ano
estruturado das necessidades n+1
Ri . e Existéncia de sistemas de informagdo integrados, com emissao de
isco de fracionamento de L. . . X L
despesa rfalatonos cgm a penodlledad'e pretendlda', por tipo de aquisi¢cdo e por
tipo de unidade organica-cliente, com informagdo relevante sobre

Risco de deficientes aquisicbes anteriores
estimativas de custo por falta

Gestao de de planeamento (incorretas

aquisicdes: definicdes de preco base) 3 3 3

planeamento de

aquisicdes Risco de realizagdo 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 defini¢do
de especificagdes técnicas
que leva ao direcionamento da
aquisigao, sem tempo para 0s
servicos efetuarem a devida
andlise e avaliagdo das
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
mesmas
Risco de beneficiagao de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
fornecedores, com consulta e Aquisicdes
posterior contratacao
sistematica dos mesmos e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas de
fornecedores servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na
consulta ao mercado
Risco de deficientes - . A .
S e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
estimativas de custo . o . )
. I forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
(incorretas definicdes de . N - o ;
- legislacdo de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
preco base — direcionamento AN ~ . -
- respeita a elaboragdo de pecas de procedimento (definicio de
do prego anormalmente baixo) o e
especificagdes técnicas, cadernos de encargos) e
Risco de deficiente definicao deﬂn|gao/estru'turiagao/apllcagao do critério de adjudicagao e respetivo
. . modelo de avaliagao
de especificagdes técnicas
que leva ao direcionamento da e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para todos
aquisicao (referéncia a marcas os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma
p. ex.] a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisi¢cdo (a obrigatoriedade legal é somente para os
Risco de deficiente definicdo procedimentos concursais)
das especificagdes técnicas/
< especificagao técnica e Segregacio de funcdes e responsabilidade das operagdes
Gestao de direcionada
aquisicdes: consulta 3 3 3 L o . L
a ad . L . e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar, em
0 mercado Risco de definicio de critérios x - = A
s fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo de competéncias
de adjudicagao pouco claros e
com ?Ievada cargaﬂ de e Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis da
subjetividade na sua andlise . -
area/Dirigentes
Risco de deficiente/ o . o " . o
. . - e Conferéncia da informagao intermédia e final (mensalmente é emitida
insuficiente  definicao do . L . .
modelo de avaliacio listagem de conferéncia do cumprimento do artigo 113.° do DL.
§ 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas unidades
. . organicas-clientes
Risco de fornecimento de g )
informagdo  privilegiada a Introducio d veis d trolo int . ¢ d
. L[]
potenciais concorrentes ntroducdo de niveis de \con rolo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a drea da gestdo de aquisicdes
~ Risco de beneficiagdo de L . _
Selecdo de fornecedores 3 3 3 . EX|s't§nE:|a de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
fornecedores Aquisicdes
Risco de contratagao e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas de
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
sistematica dos mesmos servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na
fornecedores consulta ao mercado
Risco de insuficiente - L . L o
fundamentag3o para recurso a e Promocao da e)ﬂstenqa Eie 5|st?ma de. avallag:ao.e' Semﬂcag:ao de
Ajuste Direto por critérios forn?ce~do'rses, com aplicagdo ao nivel nacional — defini¢ao da grelha de
materiais avaliagdo ja em curso
e Promocao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
Risco de deficiente definicao forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
de especificagdes técnicas legislagdo de contratagdo pUblica em vigor, nomeadamente no que
que leva ao direcionamento da respeita a elaboragdo de pecas de procedimento (definicio de
aquisicdo (referéncia a marcas especificagdes técnicas, cadernos de encargos) e definicio
p-ex] /estruturagao/aplicagio do critério de adjudicagéo e respetivo modelo
de avaliagao
Risco de  selecdo  de
fornecedores com e Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagdo publica para todos
impedimentos legais a os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma
contratagao publica a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisi¢cao (a obrigatoriedade legal é somente para os
Risco de selecao de procedimentos concursais)
fornecedores que tiveram _ _ . _
informacdo  privilegiado  do e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
processo pré-contratual e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes
e 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)
e Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e nao apenas a posteriori
e Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas nos
normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a drea da gestdo de aquisicdes
Risco de falhas de aplic§;éo e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
dos normativos, Aquisicoes
procedimentos e
Gestio de regulamentos de natureza e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
aquisicdes: legal (Legislag3o de forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
desenvolvimentode | contratagdo plblica em vigor e 3 3 3 legislacdo de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
processos de manuais de procedimentos respeita a elaboracdo de pecas de procedimento [definigéo de
aquisicao aprovados] especificagdes técnicas, cadernos de encargos) e
defini¢do/estruturagao/aplicagdo do critério de adjudicagéo e respetivo
Risco de fornecimento de modelo de avalia¢ao. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais
informagdo  privilegiada a frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de
potenciais concorrentes aquisicao
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Risco da elaboracdo de pecas e Promogao de agdes de formagdo sobre os normativos em vigor junto
de procedimento que dos funciondrios integrados na area da Gestdo de Aquisi¢des
contenham clausulas pouco e Promogdo do desenvolvimento de procedimentos concursais em
claras e discriminatérias ou detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
até claramente direcionadas economicamente vidvel (ndo se justifica para aquisicdes de montantes
) o ) baixos)
Risco da ndo definicdo prévia
de forma clara, objetiva de e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagao publica para todos
conforme definido na os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma
legislagdo em vigor do critério a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
de adjudicagdo e respetivo procedimentos de aquisi¢cdo (a obrigatoriedade legal é somente para os
modelo de avaliagao procedimentos concursais)
Risco de definicdo e aplicacdo e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
de prazos muito reduzidos
para apresentacgao de e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar, em
propostas, direcionando o n.° fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegag&o de competéncias
de propostas ao procedimento
e proprios concorrentes e Promogdo na rotatividade dos elementos dos juris, constituicdo dos
juris por elementos de dreas distintas e garantir que nao se verificam
Risco de aplicagao pouco clara situacdes de “impedimento” na composigao do juri
e subjetiva do critério de
adjudicagdo e modelo de e Existéncia de templates de pegas de procedimento, nomeadamente
avaliagdo definido Cadernos de Encargos, ja previamente validados e aprovados, para
diminuir a ocorréncia de erros em sede de desenvolvimento do
Risco de conlu.io .entre procedimento
concorrentes e funciondrios
. - e Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis da
R|SF9 de favoritismos nas area/Dirigentes
analises de propostas por
parte dos elementos dos jris e Introdugdo de niveis de controlo interno em vérias fases do
. N procedimento, e ndo apenas a posteriori
Risco de elaboragdo de
relatérios de analise de ~ . .
. - e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
propostas insuficientemente . .
normativos vigentes
fundamentados
. ~ s e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Risco da nao realizagdo de . .
R Diretos realizados
audiéncia prévia
Risco da n&o comunicagao aos e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
preteridos externos a area da gestao de aquisicdes
Risco de falhas de aplicaco e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
dos normativos, Aquisicdes
Gestao de procedimentos € e Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes, por
aquisicoes: rececio | regulamentos de natureza | 3 3 3 forma a alertar para a devida aplicagao dos manuais de procedimento e
de servicos legal N[Le’gls!agao _ de legislagdo de contratagdo plblica em vigor, nomeadamente no que
contrat.a(_;ao publica em vigor € respeita a importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da recegdo
manuais de procedimentos dos servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais
aprovados)
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de
Risco de beneficiacdo de aquisicao
fornecedores N N . ~
e Segregacao de fung@es e responsabilidade das operagdes
Risco de nao |i:{ent|f|cag:éo € e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decis3o de contratar, em
responsabilizagdo de quem fungao dos montantes a adjudicar — subdelegacdo de competéncias
receciona 0s servicos
e Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis da
Risco de deficiente inspegao/ area/Dirigentes
rececao qualitativa e e . e
- . e |[dentificacdo clara e devida responsabilizagdo do elemento que
quantitativa dos  servigos } )
receciona 0s servigos
prestados
e Introdugdo de niveis de controlo interno em vérias fases do
Risco do acompanhamento da procedimento, e ndo apenas a posteriori
execugdo do contrato e
respetiva rece¢ao dos e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
servigosl por um mesmo normativosvigentes
funcionario - L .
e Realizag¢do de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
. . externos a area da gestao de aquisi¢des
Risco de conluio entre g quisie
fornecedores e funcionérios
N3o contabilizagao de valores 1 2 2 e Segregacdo de fungdes entre a conciliagdo bancaria e o registo da
recebidos receita
Gestdaoe
processamento das e Desincentivo dos recebimentos em numerario
contas a receber . o
e N3o-aceitagao de cheques ao portador
Nao registo da 2 2 2 . . »
divida/incumprimento e Garantir o reg|s,to da divida e de todos os factos subsequentes
Informagio  registada  nao reportados pela drea do emprego
atualizada e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do cumprimento
N3o cumprimento dos prazos dos prazos estabelecidos
estipulados relativos a
perr‘?anencl‘c') dos proce§§08 e Garantir que, apds esgotadas todas as hipdteses de reembolso dos
em Incumprimento nos varios valores em divida, o processo é remetido aos servigos de finangas
estados
Nao cumprimentos dqs e Contactos frequentes com os servicos de finangas no sentido de
aspetos legais
. acompanhar a cobranca
designadamente, no que se
refere  a notificagdo  as
entidades (CPA)
Prescrigao das dividas
Hiato nao justificado na 2 2 2 e Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagdo e do ficheiro

numeragao e
faturas emitidas

registo  de

SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos contabilisticos
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO NORTE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Despesa  autorizada  sem | 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada com cabimento
Gestaoe prévio cabimento prévio
processamento das
contas a pagar
Incorreto enquadramento e Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
orgamental que possa nao 2 1 1
direcionar com clareza para a
natureza da despesa
autorizada
Inexisténcia de cadastro Unico 1 2 1 ) - . )
de fornecedores e Garantir um cadastro Unico a nivel nacional
Cadastrondoatualizado e Garantir a atualizago do cadastro
Fidedignidade da proveniéncia
da informagdo remetida por
fornecedores
Legitimidade da emissao da 1 2 2 = .
fatura e Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em fase
Auséncia de rececao anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
quantitativa e qualitativa e Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores unitérios
Correta aplicagao da legislacao globais e respetiva adjudicagdo
fiscal
Nao cumprimento dos PMP e Garantir a correta rece¢do qualitativa e quantitativa dos bens e servicos
e Monitorizagdo do indicador PMP
Emitir meios de pagamento s/ 1 2 1 . - -
suporte documental e Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem paga
devidamente autorizado e Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
Emissdo de cheques ao e Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
portador . . .
= . ~ e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos pagamentos
N3o segregacao de fungdes
Nao existéncia de e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
disponibilidade financeira transferéncia
Pagamentos por homebanking
Entrada de um documento no e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mengao de
circuito de pagamento uma 22 pago
vez
Ndo cumprimento de prazos 2 1 1

na entrega das declaragtes
Entrega de declaragbes nao
corretas

e Validagdo das contas de retengao/liquidagdo por natureza com caracter
mensal
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO NORTE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 16.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

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

2 3 2 e Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagdo de
comprovativo com a identificagao bancaria e respetivo titular

Alocagao de NIB incorreto

Desadequacio das 2 1 1 e Aferir das necessidades de tesouraria em funcdo do conhecimento dos
disponibilidades de tesouraria pagamentos a efetuar
Tesouraria para fazer face as

necessidades

Pagamento por tesouraria de 2 2 2 . . . .
-~ . [ ]
despesas ndo autorizadas e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
cuja natureza nao tenha ai o Verificagdo universal dos documentos de suporte as despesas pagas
enquadramento por tesouraria

e N3o-aceitagdo de documentos rasurados e que nao cumpram o
disposto no artigo 36.° do CIVA

1 2 1
Correta utilizagdo dos valores e Proceder periodicamente a contagem e verificagao dos documentos de
(C/ saida de valor e entrada do quitagao
documento
Incumprimento da legislagao 2 1 1 e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua aplicabilidade
fiscal no que concerne a a cada um dos casos concretos

aplicabilidade das taxas de IVA
everbasdo S

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — Direcdo de Servicos, Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

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

e Definicdo de regras e procedimentos de identificacdo de

necessidades
Deficiente  identificagdo da

necessidade de Trabalhadores 2 2 2 e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
para cada posto de trabalho

Gestao previsional e
administrativa de RH

e Concecdo e implementagdo de um modelo de gestdo de
pessoal e controlo; Existéncia de Sistema informatico integrado
1 2 2 de gestdo de RH

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

Pégina 30 de 177



@,

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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO NORTE

Unidade Organica — Direcdo de Servigos, Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Defini¢do de procedimentos de arquivo, instrugdo de processos
de alteracao de situacao profissional, de levantamento de
Inexisténcia de procedimentos necessidades de Trabalhadores e de identificagdo do nimero
de arquivo, instrucdo de de postos de trabalho
processos de alteragdo de A h <50 de Diri Existéncia d
situacio  profissional,  de . ) ) * Acompan ame?t.o e supervisao de [ irigente; Existéncia de
levantamento de necessidades Sistema informatico integrado de gestao de RH
de  Trabalhadores e de
identificacdo do nudmero de
postos de trabalho
e Sensibilizagdo para a importancia do processo individual;
Arquivo deficiente ou Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
inexistente de todos o0s
documentos que devem ser 1 2 2 e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
guardados no processo
individual
e Manutencdo do arquivo dentro das condi¢es ambientais
definidas pela legislagdo em vigor
Condictes d.e 8rquivo d?s e Cumprimento das regras de gestdo documental do IEFP, I.P.
processos individuais  nao 1 2 2
apropriadas  a  conservagao e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
documental
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
e Formacao dos Trabalhadores; Acompanhamento e supervisao
o . - de Dirigente; Existéncia de Sistema informético integrado de
Existéncia de erros de insergédo 2 2 2 gestao de RH
de dados na BD
Utilizagdo excessiva do recurso
a trabalho extraordinario como L .
forma de suprir necessidades 1 3 3 e Sensibilizagdo dos Dirigentes
permanentes dos Servigos
Remuneragdes e
recompensas
Erros de introdugdo no sistema 1 > 2 e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
de processamento de auséncias L .
e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
Nao assegurar a rastreabilidade e Definicdo de procedimento de rastreio e arquivo dos
Gestao do desempenho do processo integrado de 1 1 2 instrumentos de avaliagao de desempenho
Avaliagdo de  Desempenho
(SIADAP 1,2 e 3)
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO NORTE

Unidade Organica — Direcdo de Servigos, Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

interesses

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Inexisténcia ou  existéncia e Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de
deficiente de segregacdo de 1 2 2 avaliagdo
funcdes
Atraso na aplicagdo  dos e Definicdo de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo de
instrumentos de avaliagdo ou de 1 2 2 desempenho
contabilizagdo de pontos
e Definicdo de planos anuais de avaliagao de desempenho com
L . calendarizagao das atividades
Existéncia de conflito de 1 2 2

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO NORTE

Unidade Organica — CE,

CEFP

Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

registo e prévia autorizagao

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Utilizagdo da contratagdo a
~ termo ou das prestagdes de e Difusdo de orientagOes internas para a sensibilizagdo ao nao
Recrutamento e selegdo : : 2 3 3 d uti 0 d
de colaboradores servigos como mecanismo para recurso de contratos a termo resolutivo como meio de
eco satisfagdo de necessidades supressao de necessidades permanentes de servico
permanentes do servico
e Definicdo de regras e procedimentos de identificacdo de
- . e x necessidades
Deficiente  identificacdo da
necessidade de Trabalhadores 1 2 2 e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
para cada posto de trabalho
Gestao previsional e
administrativa de RH
o ) ~ e Concecao e implementacdo de um modelo de gestdo de
Existéncia de movimentagoes pessoal e controlo
frequentes de recursos 1 2 2
humanos, sem  adequado e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestado de RH
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAQ NORTE
CEFP
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

Unidade Organica — CE,

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Defini¢do de procedimentos de arquivo, instrugdo de processos
Inexisténcia de procedimentos de alteracdo de situagdo profissional, de levantamento de
de arquivo, instrugio de necessidades de Trabalhadores e de identificagdo do nimero
processos de alteragdo de de postos de trabalho
situagao proﬂssmnal,. de 2 2 2 e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente; Existéncia de
levantamento de necessidades Sistema informatico integrado de gestao de RH
de  Trabalhadores e de & &
identificacdo do nudmero de
postos de trabalho
e Sensibilizagdo para a importancia do processo individual;
Arquivo deficiente ou Acompanhamento e supervisao de Dirigente
inexistente de todos os )
documentos que devem ser 2 ) ) e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
guardados no processo
individual
e Manutengdo do arquivo dentro das condigcdes ambientais
definidas pela legislagdo em vigor
) ) e Cumprimento das regras de gestdo documental do IEFP, |.P.;
Condigdes d.e _arquivo dos Acompanhamento e supervisdo de Dirigente; Existéncia de
processos  individuais  nao 1 2 2 Sistema informético integrado de gestao de RH
apropriadas a  conservagao
documental
e Formacao dos Trabalhadores; Acompanhamento e supervisdo
Existéncia de erros de insercdo de Dirigente
3 2 2
de dados na BD A . . e 5
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
Utilizagdo excessiva do recurso
a trabalho extraordindrio como 2 3 3 Sensibilizacio dos Diri
forma de suprir necessidades ¢ >ensibilizagao dos Uirigentes
permanentes dos Servigos
Remuneragdes e | Inexisténcia ou  existéncia e Definicdo de procedimento de verificagao de instrumentos de
recompensas deficiente de segregacdo de 1 2 2 avaliagao
funcdes
Atraso na aplicagdo dos e Definicdo de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo de
instrumentos de avaliagdo ou de 1 2 2 desempenho
contabilizagao de pontos
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAQ NORTE

Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho com
Existéncia de conflito de 1 2 2 calendarizagao das Atividades
interesses

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

DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

beneficiarios das

medidas de emprego

e/ou

e N3o aplicagdo dos mecanismos
de revogacdo, total ou parcial,
dos projetos

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo de grelhas de analise dos processos com critérios de
ponderacao
o Aprovacao de candidaturas mediante hierarquizagdo em fungao
da pontuagao obtida na grelha de analise, com limite de dotacao
” - Favorecimento de entidades/ por periodo de candidaturas (q.a.)
Analise e/ou decisao de beneficiarios através da
candidaturas a apoios - . 1 2 2 e Elaboracdo de parecer técnico/proposta de decisdo, validado
. . aprovagao de candidaturas que .
financeiros L L . superiormente
nao redinem os requisitos legais
o Utilizagdo de informagao do webservice com a Seguranga Social
(q-2)
o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
o Segregacao de fungdes
Favorecimento de entidades/
beneficiarios. através de: o Andlise da elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos
e Serem consideradas elegiveis e aplicaveis
pagas despesas que nao sdo o Utilizagdo de critérios de andlise validados pelo sistema
passiveis de apoio, nos termos informatico de gestao de candidaturas (q.a.)
dos regulamentos em vigor
Analise de pagamentos e/ou 1 2 2 o Utilizagdo de informagao do webservice com a Seguranga Social
¢ Nao aplicagdo dos mecanismos (a-2)
de revogacdo, total ou parcial, e o Elaboragao de parecer técnico, validado superiormente
correspondente devolugdo dos o o
montantes quando se verifique o Definicdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
incumprimento  dos  deveres entidade, para verificagdo (quando a medida nao utilize a
estabelecidos na lei metodologia de Custos Unitérios ou q.a.)
. . o Aplicagdo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do sistema
Favorecimento de entidades/ . o
s . informatico
beneficiarios, através de:
Acompanhamento  as | e Falta de critérios na defini¢do o Utilizagcdo de informagao do webservice com a Seguranca Social
entidades promotoras/ da amostra de visitas a efetuar ) ) ) (g.a.)

o Aplicagdo de inquéritos aos destinatarios de processos de custos
simplificados

o Elaboracao de relatérios de acompanhamento e autorizagao
superior dos mesmos
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' 2 INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO CENTRO ‘

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

parceiras na prestagao
de servicos aos utentes

técnicas de credenciagdo e/ou
que ndo cumprem requisitos
legalmente exigidos

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades, o Definicdo e divulgagao prévia dos critérios de credenciagao
Credenciacéao de | através da selegdo de entidades s -
. - . . o Aplicagao de grelhas de analise
entidades externas, | que ndo rednem condigtes 1 2 1

o Elaboragao de listagem com a proposta de credenciacao, validada
superiormente

o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento

DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portarian.® 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

de emprego

entidades, que nao sao elegiveis
nos termos da legislagdo

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Andlise e/ou decisao* de
Fandldgturas a apoios o Aplicagao de grelhas de analise dos processos com critérios de
financeiros . ' ponderacao

Favorecimento de entidades/

beneficiarios, através da 1 2 2 e Elaboragao de parecer técnico/proposta de decisdo, validado

aprovagado de candidaturas que superiormente

; nao redinem os requisitos legais o . . .

(*apenas nas medidas que 4 & e Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
ndo estejam integradas no
sistema de gestdo de e Segregacao de fungdes
candidaturas)

Integragdo nas medidas de
Ajustamento de | emprego de candidatos, e Verificagdo/pesquisa de requisitos através do sistema
candidatos as medidas | propostos ou ndo pelas 1 1 1 informatico

o Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informdtico
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

incumprimento dos deveres

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de: . o )
« Serem consideradas elegiveis . Ana.llée dg elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos
e pagas despesas que nao aplicaveis
Andlise dAe pagamentos s3o passiveis de apoio, nos o Utilizacdo de critérios de andlise validados pelo sistema
(nas medidas integradas em | termos dos regulamentos em informatico de gestao de candidaturas (q.a.)
SGC em que exista vigor
subdelegagao ' de | o/ou 1 2 2 o Utilizagao de informag&o do webservice com a Seguranca Social
competéncias para o efeito e N L (q.a.)
nas medidas n3o integradas | * N30 _ aplicagao dos
no sistema de gestdo de mecanismos de revogagao, o Elaboracédo de parecer técnico, validado superiormente
candidaturas) total ou parcial, e o
correspondente  devolugao o Definicdo de uma amostra de documentos de despesa a
dos montantes quando se so.li‘citar a entidade., para verificagéo [‘sempre que a medida nado
verifique incumprimento dos utilize a metodologia de Custos Unitarios ou q.a.)
deveres estabelecidos na lei
Favorecimento de entidades/ o Aplicagdo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do
beneficidrios, através de: sistema informatico
e Falta de critérios na defini¢cao S . ~ . .
Acompanhamento as cennle o Utilizagao de informag&o do webservice com a Seguranca Social
. da amostra de visitas a
entidades  promotoras/ (g.a.)
. efetuar 1 1 1
beneficiarios das N S s
. e/ou e Aplicagdo de inquéritos aos destinatarios de processos de
medidas de emprego L
¢ Nao aplicagdo dos custos simplificados
mecanism de revogaca = - N
ecanis os' € re qg §40, e Elaboracao de relatérios de acompanhamento e autorizagado
total ou parcial, dos projetos .
superior dos mesmos
o Defini¢do dos procedimentos a aplicar
. . o Criagdo de fungdes/movimentos automaticos no sistema
Favorecimento de candidatos
Controlo do cumprimento | beneficidrios das prestagges de e Criagdo de ecrd especifico no sistema de identificagdo dos
dos deveres dos | desemprego, através de: candidatos que estao para advertir ou notificar
candidatos durante o | e Justificagdo de faltas e -~ . . . <
. ~ ¢ 1 2 1 e Identificagdo do técnico responsavel pelo registo da informagao
periodo de concessdo das | e/ou .
N N L . no sistema
prestacoes de | e N3o aplicagdo das sancdes
desemprego previstas em caso de ¢ Monitorizagao de registos

Formacgao profissional dos técnicos
Sessdo informativa obrigatéria para candidatos subsidiados
sobre os seus direitos e deveres
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de candidatos a
emprego, através de:
¢ Nao tratamento dos s . .
o Definicdo dos procedimentos a aplicar
resultados do controlo postal
e comunicagdes recebidas o |dentificagao do técnico responsdvel pelo registo da informagao
Anulagdo de Pedido de | e/ou 1 1 1 no sistema
Emprego de candidatos 3 3 i o . - .
preg * Nao anulagdo de pedido de ¢ Monitorizagdo das intervencdes sem resposta e dos motivos
emprego, - por 'falt? de para a ndo resposta/recusa
resposta a solicitagdo do
servico de emprego, recusa de e Formagao profissional dos técnicos
oferta ou de intervengado
técnica
Selecdo e apresentacdo de o Utilizagdo de um sistema de ajustamento que permite a pré-
. candidatos que nao preenchem 3 i iustavei 3 itéri
Ajustamento de 05 q p sele¢do de candidatos ajustéveis, com ponderacao de critérios
didat fertas d os requisitos da oferta de 1 1 1 ) o o
tandidatos a otertas de emprego em detrimento  de e Formagao profissional dos técnicos
emprego disponiveis ial
outros,  potenciaimente, —com « Divulgagdo publica das ofertas e possibilidade de apresentagao
perfil mais ajustado direta do candidato (q.a.)
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGCAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n®. 319/2012, de 12 de outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
e Aplicacao da grelha de avaliagdo da conformidade dos critérios
que constam do Regulamento Especifico de Acesso
Favorecimento de entidades — . e . L
. e Validagcdo da andlise técnico-financeira suportada em aplicativo
~ que se candidatam  ao . L . L =
Formacgao PCDI: . informatico com algoritmo (limitado em fungdo dos valores
~ Programa, mediante a . R .
Aprovacéo de N . N 1 3 3 maximos de apoio, por rubrica)
. aprovagdo de projetos que nao
candidaturas oy . . .
cumpram os requisitos legais de e Instrugdo do processo, nos termos do regulamento em vigor
acesso e de candidatura
e Verificagao do processo de candidatura, por dois técnicos, antes
de submissao a despacho
Serem consideradas elegiveis
despesas, que nao sao
passiveis de apoio, nos termos
d‘is regulamentos Em vigor. e Andlise da elegibilidade da despesa nos termos dos normativos
Ndo serem aplicados os aplicaveis
mecanismos de revogacao, total
Formagao PCDI: ou parcial, da decisdo de e Verificagao do processo, por dois técnicos, antes de submissdo a
Aprovacao de | aprovagdo e correspondente 1 3 3 despacho
reembolsos de saldos devolugdo dos montantes, L o
quando se verifique . F)efmfgao deuma ar.n.ostria de documentos de despesa a solicitar
incumprimento  dos  deveres a entidade, para verificagdo
estabelecidos na lei ou a e Validagao do processo por parte do superior hierarquico
apresentacdo de despesas nao
elegiveis para efeitos de
financiamento
Intervengado na area da
gestdo dos Cursos de e Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
QPEC:'Z;EEW 4 Favorecimento na integracao na normat.ivos que definem as condigdes a cumprir e o0s
provag bolsa regional de entidades | 1 3 3 procedimentos a adotar
candidaturas f d
apresentadas por ormadoras externas e Validagdo do processo pelo superior hierarquico
entidades formadoras
externas
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DEPARTAMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGCAO CENTRO ‘

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n®. 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

necessarios

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Favorecimento de entidades e Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
formadoras externas integradas 1 3 3 normativos que definem as condicdbes a cumprir e os
na bolsa regional, na atribuicao procedimentos a adotar
de Cursos de Aprendizagem o o .
e Validag&o do processo pelo superior hierdrquico
F imento  d tidad N .
avorecimento - de entidades e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de
formadoras  externas  que . e .
. - Aprendizagem que aprova os critérios a observar na andlise da
apresentam candidatura e nao 1 3 3 .
. candidatura
cumpram 0s requisitos

e Validagdo do processo por parte do superior hierarquico

DEPARTAMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento Formacao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

e organizagdo de
Provas de Avaliagdo
Final

sua realizagdo, quer no processo
de corregdo da(s) prova(s)

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Servigo Social: | Atribuicgo indevida de um ou Atribuicdo de apoios em conformidade com o definido na respetiva
Diagnéstico mais apoios sociais a Circular Normativa
socioeconémico  dos | candidatos/ formandos que nao 1 3 2
candidatos/ formandos | rednam as condicdes Apresentagao dos comprovativos requeridos
e respetiva atribuicao | legalmente definidas para a sua s PP . .
) A Verificagao, pelo superior hierarquico, do mapa de apoios sociais
de apoios atribuicao
antes de se proceder ao pagamento
Implementacao e .
pieme E - Favorecimento de formandos e . s
monitorizagdo de agdes . Existéncia de documento normativo que aprova as condigfes a
~_ | quer através do acesso aos ) . - ) o
de formagdo . cumprir e os procedimentos a adotar em matéria confidencialidade
- - conteddos de prova(s) antes da ) o
profissional: Concegao 1 3 2 e de imparcialidade

Existéncia de um juri de avaliagdo final que integra diversos
elementos
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento Formacao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

estabelecidos na lei ou a
apresentacdo de despesas nao
elegiveis para efeitos de
financiamento

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Intervengdo na area da
gestdo dos Cursos de
Aprendizagem: . . e o .
Aprova éog de Favorecimento de entidades e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de Aprendizagem
cgndidgturas formadoras externas que nao | 1 3 3 que aprova os critérios a observar na andlise da candidatura
cumpram os requisitos L o
apresentadas por e Validacdo do processo por parte do superior hierarquico
entidades formadoras
externas
Intervencdo na area da Considerar eleaiveis o nasas e Existéncia de Reg'ul’afnento Especifico dos Fgrsos de Ap're'n.dlzagem
gestao dos Cursos de o ngg.m o asF;ivgeis que aprova 0s critérios a observar na analise da elegibilidade da
Aprendizagem: pesas g P despesa
A 50 d Id de apoio, nos termos dos ) o ) ' '
provagao e saldos a | oo lamentos em vigor 1 3 3 | ® Andlise dos dossiés financeiros e técnico-pedagdgicos das agdes
entidades formadoras financiadas
externas
e Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
e Verificagdo da conformidade dos critérios que constam do respetivo
Favorecimento de candidatos, Regulamento Especifico
N utentes ou entidades, que se . " . . . L
Cheque-Formacao: . N . aus e Validagdo da andlise técnica e-financeira suportada no aplicativo
- candidatam a Medida, mediante R . .. - . R
Aprovacgao de ~ . ~ 1 3 3 informatico (limitado em fung&o dos valores maximos de apoio)
candidaturas a aprovagao de projetos que nao
cumpram os requisitos legais de e Instrugéo do processo, nos termos do regulamento em vigor
acesso e de candidatura
e Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos, antes de
submissédo a despacho
Serem consideradas elegiveis
despesas, que nao sdo passiveis
de apoio, nos termos dos
regulamentos em vigor.
Ndo serem aplicados os e Andlise da elegibilidade da despesa apresentada, nos termos
Cheque-Formagao: mecanismos de revogagao, total definidos em sede de Regulamento Especifico da Medida
Aprovacao e | ou parcial, da decisao de 1 3 3
pagamento de | aprovagdo e correspondente e Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de submissao a
reembolsos devolugdo dos  montantes, despacho
uando se verifique s PSP
a . q e Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
incumprimento  dos  deveres
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portaria n®. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO GC | GR

Medidas de prevencao

Risco de definicdo deficiente de
aquisicdes, privilegiando
sistematicamente aquisicoes
pontuais e  urgentes, e
promovendo o recurso ao Ajuste
Direto e situagdes de ratificagao

Risco de falta de um sistema
estruturado das necessidades

Risco de fracionamento de
despesa

Risco de deficientes estimativas
de custo por falta de planeamento

Gestao de aquisigoes: (incorretas defini¢des de prego
planeamento de base) 3 3 3
aquisicdes

Risco de realizagdo de custos
desnecessdrios

Risco de definicdo de prazos
muito reduzidos para
desenvolvimento das aquisicdes,
promovendo o recurso ao Ajuste
Direto e situag@es de ratificagao

Risco de deficiente definicdo de
especificagdes técnicas que leva
ao direcionamento da aquisi¢ao,
sem tempo para 0S Servigos
efetuarem a devida andlise e
avaliagdo das mesmas

e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao

de Aquisicdes, onde se encontra devidamente definida a
Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto
Planeamento e Programacao das Aquisi¢des

Implementacdo de sistema estruturado de planificagdo de
necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisicdo
Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades
organicas-cliente no ultimo 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
aquisi¢ao e por tipo de unidade organica-cliente, com informagao
relevante sobre aquisi¢des anteriores

Risco de beneficiagdao de
fornecedores, com consulta e
posterior contratagdo sistematica
dos mesmos fornecedores

Risco de deficientes estimativas
de custo (incorretas defini¢ges de
preco base — direcionamento do
pre¢o anormalmente baixo)

Gestao de aquisigdes: Risco de deficiente definicao de 3 3 3
consulta ao mercado especificacdes técnicas que leva
ao direcionamento da aquisicdo
(referéncia a marcas p. ex.]

Risco de deficiente definicao das
especificagdes técnicas/
especificagao técnica direcionada

Risco de definicao de critérios de
adjudicagao pouco claros e com
elevada carga de subjetividade na

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

Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pecas de
procedimento (definigdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e definigdo /estruturagao/aplicagdo do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagdo

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¢do (a obrigatoriedade
legal € somente para os procedimentos concursais)

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

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

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portaria n®. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
sua andlise contratar, em fun¢do dos montantes a adjudicar — subdelegacao
de competéncias
Risco de deficiente/ insuficiente . . .
S - Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
definicao do modelo de avaliagao | o
da area/Dirigentes
Risco de fornecimento de Conferéncia da informagao intermédia e final. (mensalmente é
informagao privilegiada a emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo 113.°
potenciais concorrentes do DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas
unidades organicas-clientes)
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 aquisi¢des
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestéo
de Aquisi¢des
Risco de beneficiacio  de IjIXlstenua de.Base de dgdos atualizada de fornec.edores, por
fornecedores areas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado
Risco de contratagdo sistematica Promocao da existéncia de sistema de avaliagao e certificagao de
dos mesmos fornecedores fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — defini¢do da
grelha de avaliagdo ja em curso
Risco de insuficiente ~ . A .
- Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
fundamentagado para recurso a . o .
. . s por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
Ajuste  Direto  por  critérios . o [ .
materiais procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pecas de
Selecso d ) o L procedimento (definicio de especificagbes técnicas, cadernos
elecao de Risco de d?flclef‘te.de‘('”'?ao de | 4 3 3 de encargos) e definigdo /estruturagao/aplicagao do critério de
fornecedores especificagdes técnicas que leva

ao direcionamento da aquisi¢do
(referéncia a marcas p. ex.)

Risco de selecdo de fornecedores
com impedimentos legais a
contratagao publica

Risco de sele¢ao de fornecedores
que tiveram informagao
privilegiado do processo pré-
contratual

adjudicagao e respetivo modelo de avaliagdo

Utilizagdo 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¢do (a obrigatoriedade
legal € 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)
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portaria n®. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Introducdo de niveis de controlo interno em vérias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
Acompanhamento e controlo da execugado das medidas previstas
nos normativos vigentes
Publicitacao 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 aquisi¢des
Risco de falhas de aplicago dos Existér.lc.ia~de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
normativos, procedimentos e de Aquisicoes
regulamentos de natureza legal Promogao de workshops com as unidades orgéanicas — clientes,
(Legislagao  de  contratacao por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
pdblica em vigor e manuais de procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
procedimentos aprovados) nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pecgas de
procedimento (definido de especificagdes técnicas, cadernos
Risco de fornecimento de de encargos) e definigdo /estruturagdo/aplicagao do critério de
informagao privilegiada a adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo. Igualmente é
potenciais concorrentes efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢ao
Risco da elaboragao de pegas de ~ - ~ . .
procedimento que  contenham F’romogao de a(;(.Jes’d'e for.magao sobre os ’normatlvos errj vigor
cliusulas pouco claras e Junt‘o‘ tios funcionarios integrados na area da Gestdo de
R . Aquisicoes
discriminatdrias ou até
claramente direcionadas Promog&o do desenvolvimento de procedimentos concursais em
detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
Risco da ndo definigdo prévia de economicamente viavel (ndo se justifica para aquisicdes de
Gestao de aquisicoes: forma clara, objetiva de conforme montantes baixos)
desenvolvimento de definido na legislagdo em vigor do 3 3 3

processos de aquisicdo

critério de  adjudicagdo e
respetivo modelo de avaliagao

Risco de definicdo e aplicagao de
prazos muito reduzidos para
apresentacdo de  propostas,
direcionando o n.° de propostas
ao procedimento e prdprios
concorrentes

Risco de aplicagao pouco clara e
subjetiva  do  critério  de

adjudicagdo e modelo de
avaliagdo definido
Risco de conluio entre

concorrentes e funciondrios

Risco de favoritismos nas
analises de propostas por parte

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

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

Promog&o na rotatividade dos elementos dos juris, constituicao
dos jaris por elementos de dreas distintas e garantir que nao se
verificam situacdes de “impedimento” na composicdo do juri

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

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responséveis
da area/Dirigentes
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portaria n®. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
dos elementos dos juris N L . -,
Introducdo de niveis de controlo interno em varias fases do
. N . procedimento, e ndo apenas a posteriori
Risco de elaborag&o de relatdrios
de andlise de propostas Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas
insuficientemente nos normativos vigentes
fundamentados . . .
Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
. 5 L Diretos realizados
Risco da n&o realizagdo de
audiéncia prévia Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisi¢des
Risco da ndo comunicagdo aos
preteridos
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisi¢des
Risco de falhas de aplicagao dos - . L .
normativos, procedimentos e Promogao de workshops com as'unldad.es o~rgan|cas - cllgntes,
regulamentos de natureza legal por for.ma a alertar.para~a devida apllca}:ao (’:Ios. manua|§ de
(Legislagio  de  contratagao procedimento e legislagdo de contratagdo publlce.x em wgor\,
publica em vigor e manuais de homeaf:lamente nooooque respeita @
procedimentos aprovados) |mpgrtanC|a/responsab|I|dasie/|mpllcat;oes do ato da rececao dqs
servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais
. s frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de
Risco de beneficiagdo de A
aquisicdo
fornecedores
Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
Risco de nado identificacdo e A P . i
G s s Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
N L responsabilizagdo  de  quem N - =
Gestdo de aquisi¢des: ’ . contratar, em fungcdo dos montantes a adjudicar — subdelegacao
N . receciona 0s servigos 3 3 3 .
rece¢do de servigos de competéncias
Risco de deficiente inspegao/ Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis
rece¢ao qualitativa e quantitativa da drea/Dirigentes
dos servicos prestados s . S
§oSP Identificagdo clara e devida responsabilizagdo do elemento que
) receciona 0s servigos
Risco do acompanhamento da
execugdo do contrato e respetiva Introdugao de niveis de controlo interno em vérias fases do
rececao dos servicos, por um procedimento, e ndo apenas a posteriori
mesmo funciondrio ~ . .
Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
) . nos normativos vigentes
Risco de conluio entre
fornecedores e funciondrios Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisi¢des
Segregacdo de fungdes entre a conciliagdo bancaria e o registo
Gestdoe N3o contabilizagdo de valores 1 2 2 dareceita

processamento das
contas a receber

recebidos

Desincentivo dos recebimentos em numerario

N3o-aceitacdo de cheques ao portador
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portaria n®. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Nao registo da
divida/incumprimento
Informacgao registada nao
atualizada ) ) )
e Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes
N3o cumprimento dos prazos reportados pela drea do emprego
estlpulados. relativos a e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do
permanéncia dos processos em cumprimento dos prazos estabelecidos
incumprimento  nos  varios
estados 2 ) 2 e Garantir que, apés esgotadas todas as hipéteses de reembolso
dos valores em divida, os processos sao remetidos aos servigos
N3o cumprimentos dos aspetos de finangas
legais de5|gr.13.1darr~19n‘te, noque se Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido de
refere a notificagdo as entidades
acompanhar a cobrancga
(CPA)
Prescrigcao das dividas
. ~ S e Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagdo e do
Hiato ndo justificado na L S« .
= . ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
numeracao e registo de faturas 2 2 2 e
o contabilisticos
emitidas
< ' iy 1 1 1 ' ) .
Gestao e | Despesa autorizada sem prévio e Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada com
processamento  das | cabimento cabimento prévio
contas a pagar
2 1 1
Incorreto enquadramento
orcamental que possa nao s
.g: . d P o Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
direcionar com clareza para a
natureza da despesa autorizada
Inexisténcia de cadastro Unico de 1 2 1
fornecedores
Cadastro nao atualizado . - . .
. L. . e Garantir um cadastro Unico a nivel nacional
Fidedignidade da proveniéncia da
informagao remetida por e (arantir a atualizagdo do cadastro
fornecedores
Legitimidade da emissdo da 1 2 2 e Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em

fatura

Auséncia de rece¢do quantitativa

fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro

Validar a correta emiss3o da fatura relativamente a valores
unitarios globais e respetiva adjudicacao
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portaria n®. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
e qualitativa . ~ o o
e (arantir a correta rece¢do qualitativa e quantitativa dos bens e
Correta aplicacdo da legislacdo servicos
fiscal

e Monitorizagdo do indicador PMP
N3o cumprimento dos PMP

Emitir meios de pagamento s/ 1 2 1 e Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem
suporte documental devidamente paga
autorizado

o Privilegiar o pagamento por transferéncia bancéria

Emissao de cheques ao portador . L
o Verificagdo da autorizagao prévia ao pagamento

N3ao segregacao de fungdes - . .
gregat ¢ e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos

N3o existéncia de disponibilidade pagamentos
financeira . . . .

e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
Pagamentos por homebanking transferéncia
Entrada de um documento no e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
circuito de pagamento uma 22 vez mencao de pago
Nao cumprimento de prazos na 2 1 1

Validagdo das contas de retengao/liquidagao por natureza com

entrega das declaragdes
caracter mensal

Entrega de declaragdes ndo

corretas

e (arantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagdo de
Alocacio de NIB incorreto 2 3 2 comprovativo com a identificagdo bancdria e respetivo titular
Desadequacio das 2 1 1 e Aferir das necessidades de tesouraria em funcdo do

disponibilidades de tesouraria conhecimento dos pagamentos a efetuar

para fazer face as necessidades

Tesouraria

Pagamento por tesouraria de 2 2 2
despesas nao autorizadas e cuja
natureza ndo  tenha af
enquadramento

e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor

e Verificacdo universal dos documentos de suporte as despesas
pagas por tesouraria

e N3o-aceitagdo de documentos rasurados e que ndo cumpram o
disposto no artigo 36.° do CIVA
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portaria n®. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
1 2 1 . »
Correta utilizagao dos valores C/ e Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos
saida de valor e entrada do documentos de quitacao
documento
Incumprimento  da  legislagao 2 1 1 e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua

fiscal no que concerne a
aplicabilidade das taxas de IVA e
verbas do IS

aplicabilidade a cada um dos casos concretos

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAOQ E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Risco de definigao deficiente de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
aquisicdes, privilegiando de Aquisicdes, onde se encontra devidamente definido a
sistematicamente aquisicoes Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto
pontuais e urgentes, e Planeamento e Programagao das Aquisi¢des
promovendo o recurso ao Ajuste
Direto e situagdes de ratificagdo Implementagcdo de sistema estruturado de planificagdo de
necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢ao
Risco de falta de um sistema Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades
estruturado das necessidades organicas-cliente no Ultimo trimestre do ano n, por forma a
desenvolver no anon+1
Ri . Existéncia de sistemas de informagao integrados, com emissao
isco de fracionamento de L. S ) .
Gestao de aquisigdes: despesa de ‘re‘la~tor|os cgm a p(.erlodludade' pret.endlda, pt?r tipo tﬂe
planeamento de aquisicao e por tipo de unidade organica-cliente, com informagao
aquisicoes Risco de deficientes estimativas 3 3 3 relevante sobre aquisi¢des anteriores

de custo por falta de planeamento
(incorretas definicdes de prego
base])

Risco de realizagao de custos
desnecessarios

Risco de definigdo de prazos
muito reduzidos para
desenvolvimento das aquisigdes,
promovendo o recurso ao Ajuste
Direto e situagdes de ratificacao
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

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

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Risco de deficiente definigao de
especificagdes técnicas que leva
ao direcionamento da aquisi¢ao,
sem tempo para 0s Servigos
efetuarem a devida andlise e
avaliagdo das mesmas
Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicoes
Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por
areas de servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado
Risco de beneficiagao de N . o .
Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
fornecedores, com consulta e . o .
. I . por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
posterior contratagao sistematica . LA AR _
procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
dos mesmos fornecedores T N
nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pegas de
Risco de deficientes estimativas procedimento gd?ﬂfn?ao;:le espeC|f|€aioe?tec?lca§, cad.etn.os :e
de custo (incorretas definicdes de en.car'gos]~ e defini¢ao estruturagao.apjcagao o critério de
- adjudicacao e respetivo modelo de avaliagao
prego base —direcionamento do
prego anormalmente baixo) Utilizacao de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
) o o todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de
Risco de deficiente qu'n'an de 2010, por forma a promover a concorréncia, transparéncia e
ESP?C'f'FaGOES tecnicas qye.leva igualdade nos procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade
ao direcionamento da aquisi¢ao legal é somente para os procedimentos concursais)
(referéncia a marcas p. ex.]
Gestao de aquisicdes: 5 . 5 Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes

consulta ao mercado

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

Risco de defini¢do de critérios de
adjudicagao pouco claros e com
elevada carga de subjetividade na
sua analise

Risco de deficiente/ insuficiente
definicdo do modelo de avaliagao

Risco de fornecimento de
informacgao privilegiada a
potenciais concorrentes

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

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

Acompanhamento e controlo da execugado 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 aquisi¢des
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO GC | GR

Medidas de prevencao

Risco de beneficiagdo de
fornecedores

Risco de contratagdo sistematica
dos mesmos fornecedores

Risco de insuficiente
fundamentagdo para recurso a
Ajuste  Direto  por critérios
materiais

Selecdo de

Risco de deficiente definicdo de 3 3 3
fornecedores

especificagdes técnicas que leva
ao direcionamento da aquisi¢do
(referéncia a marcas p. ex.)

Risco de sele¢ao de fornecedores
com impedimentos legais a
contratagao publica

Risco de selecdo de fornecedores
que tiveram informagao
privilegiado do processo pré-
contratual

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

Promocao da existéncia de sistema de avaliacdo e certificacdo de
fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — defini¢cdo da
grelha de avaliagdo jd em curso

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pegas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definicdo /estruturagdo/aplicagdo do critério de
adjudicagao e respetivo modelo de avaliagado

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

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagées

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responséaveis
da drea/Dirigentes

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

Introdugdo 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

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

Risco de falhas de aplicagao dos
Gestao de aquisicdes: | normativos, procedimentos e
desenvolvimento de regulamentos de natureza legal 3 3 3
processos de aquisi¢ao | (Legislagdo de  contratagdo
publica em vigor e manuais de

Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
de Aquisicoes

Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes,
por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas de prevencao

procedimentos aprovados)
Risco de fornecimento de
informacgao privilegiada a

potenciais concorrentes

Risco da elaboracao de pegas de

procedimento e legislacdo de contratacao publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboracdo de pecas de
procedimento (definigdo de especificagdes técnicas, cadernos de
encargos) e definicdo /estruturagdo/aplicagdo do critério de
adjudicacao e respetivo modelo de avaliagdo. lgualmente é
efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede de
desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢ao

procedimento que contenham ~ N N . .
clausulas  pouco claras e Promogao de agdes de formagao sobre os normativos em vigor
discriminatérias ou até junto dos funcionarios integrados na drea da Gestdo de

claramente direcionadas

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

Risco de definicdo e aplicagao de
prazos muito reduzidos para
apresentacdo de  propostas,
direcionando o n.° de propostas
ao procedimento e proprios
concorrentes

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

Risco de conluio entre
concorrentes e funciondrios

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

Risco de elaboragao de relatérios
de andlise de propostas
insuficientemente
fundamentados

Risco da ndo realizagdo de
audiéncia prévia

Risco da nado comunicagdo aos
preteridos

Aquisicoes

Promog&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)

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

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagées

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

Promogao na rotatividade dos elementos dos jdris, constituicdo
dos juris por elementos de dreas distintas e garantir que ndo se
verificam situagdes de “impedimento” na composicao do juri

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

Introdugdo 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

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

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAOQ E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao
Risco de falhas de aplicagao dos de Aquisicoes
norn;atlvos, Zrocedlmentosl el e Promogao de workshops com as unidades orgéanicas — clientes,
rtle_gu.a:ne[wtos de natureza £ga por forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
( ,Tj{'s agao  de contrat.agzo procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
pd 'cda, emtwgor € rr;am]ms € nomeadamente no que respeita a
procedimentos aprovados importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da rececao dos
Ri q beneficiaca q servigos/ bens. Igualmente ¢é efetuado o alerta para os erros mais
Isco € eneficiagao € frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de
fornecedores aquisicao
Risco de ndo identificagao e e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagoes
responsabilizagdo  de  quem o o . .
receciona 0s servicos e Existéncia de niveis distintos para aLftor'lzar a decisdo de
Gestao de aquisigoes: 3 3 3 contratar, em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacao
recegao de servigos Risco de deficiente inspecao/ de competéncias
rececao guahtatwa e quantitativa e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responséveis
dos servigos prestados da area/Dirigentes
Risco do acompanhamento da e |dentificagdo clara e devida responsabilizagdo do elemento que
execugao do contrato e respetiva receciona 0s Servigos
rececao dos servicos, por um ~ o . »
mesmo funcionario . Introdu.gao de n|v~e|s de co\ntrolo |r.1te.rn0 em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
Risco de  conluio  entre e Acompanhamento e controlo da execug&o das medidas previstas
fornecedores e funciondrios nos normativos vigentes
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisicdes
e Segregacdo de fungdes entre a conciliagdo bancaria e o registo
Gestdoe 3 o dareceita
d N3do contabilizagdo de valores 1 2 2
processamento das recebidos o Desincentivo dos recebimentos em numerério
contas areceber
o Nao-aceitagdo de cheques ao portador
Nao registo da
divida/incumprimento e Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes
Informacgao registada nao reportados pela drea do emprego
atualizada . . s
e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do
~ . cumprimento dos prazos estabelecidos
N3o cumprimento dos prazos 2 2 2

estipulados relativos a
permanéncia dos processos em
incumprimento nos varios
estados

Nao cumprimentos dos aspetos

e Garantir que, ap6s esgotadas todas as hipéteses de reembolso
dos valores em divida, os processos sdo remetidos aos servigos
de finangas

Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido de
acompanhar a cobranga
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAOQ E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO CENTRO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
legais designadamente, no que se
refere a notificacdo as entidades
(CPA)
Prescricao das dividas
. = S e Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagdo e do
Hiato nao justificado na L L .
. - ficheiro SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos
numeracao e registo de faturas 2 2 2 L
o contabilisticos
emitidas
Gestdoe DesPesa autorizada sem previo 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa sdo autorizadas com
processamento das cabimento cabimento prévio
contas a pagar
2 1 1
Incorreto enquadramento
orcamental que possa nao e
rean q P o Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
direcionar com clareza para a
natureza da despesa autorizada
Inexisténcia de cadastro Unico de 1 2 1
fornecedores ) ) )
Cadastro hio atualizado e (arantir um cadastro Unico a nivel nacional
Fidedignidade da proveniéncia da o Garantir a atualizagao do cadastro
informagao remetida por
fornecedores
o - 1 2 2 . o
Legitimidade da emissdo da e Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
fatura fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
Auséncia de rece¢do quantitativa e Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores
e qualitativa unitdrios globais e respetiva adjudicacao
Correta aplicagdo da legislagdo e Garantir a correta recec¢ao qualitativa e quantitativa dos bens e
fiscal Servigos
N3o cumprimento dos PMP ¢ Monitorizagao do indicador PMP
1 2 1

Emitir meios de pagamento s/
suporte documental devidamente
autorizado

Emissao de cheques ao portador
Nao segregacao de fungdes

Nao existéncia de disponibilidade
financeira

Pagamentos por homebanking

Entrada de um documento no

Garantir a segregac¢do de fungdes entre quem processa e quem
paga

Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria

Verificagao da autorizagao prévia ao pagamento

Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
pagamentos

Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
transferéncia

Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a
mencao de pago
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAOQ E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO CENTRO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

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

circuito de pagamento uma 22 vez

Ndo cumprimento de prazos na 2 1 1

entrega das declaracdes e Validacao das contas de retencao/liquidagao por natureza com

o caracter mensal
Entrega de declaragdes nado

corretas
Alocagdo de NIB incorreto . s . P
§ 2 3 2 e Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagao de
comprovativo com a identificagdo bancdria e respetivo titular
Desadequacao das 2 1 1 e Aferir das necessidades de tesouraria em fungdo do

disponibilidades de tesouraria conhecimento dos pagamentos a efetuar

Tesouraria X )
para fazer face as necessidades

Pagamento por tesouraria de 2 2 2
despesas nao autorizadas e cuja
natureza nao tenha af
enquadramento

e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor

e Verificagdo universal dos documentos de suporte as despesas
pagas por tesouraria

e N3o-aceitagdo de documentos rasurados e que ndo cumpram o
disposto no artigo 36.° do CIVA

1 2 1
Correta utilizagdo dos valores C/ e Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos
saida de valor e entrada do documentos de quitacéo
documento
Incumprimento  da  legislagao 2 1 1 e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua
fiscal no que concerne a aplicabilidade a cada um dos casos concretos
aplicabilidade das taxas de IVA e
verbas do IS
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestado e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Deficiente  identificacdo  da e Definicdo de regras e procedimentos de identificagdo de
necessidade de Trabalhadores 2 2 2 necessidades

para cada posto de trabalho
e Existéncia de Sistema informdtico integrado de gestdo de RH

Existéncia de movimentacgdes

frequentes de recursos e Concecdo e implementacao de um modelo de gestao de pessoal e
humanos, sem adequado registo 2 2 3 controlo; Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de
e prévia autorizagdo RH

Inexisténcia de procedimentos

de arquivo, instrugio de o Definicdo de procedimentos de arquivo, instrugdo de processos de
processos de alteragdo de alteragdo de situagdo profissional, de levantamento de
situacdo profissional, de > > > necessidades de Trabalhadores e de identificagdo do ndmero de
levantamento de necessidades postos de trabalho

.de . Trabfalhadores . e de e Acompanhamento e supervisao de Dirigente; Existéncia de Sistema
identificacdo do numero de

Gestdo previsional e ostos de trabalho informdtico integrado de gestao de RH
administrativa de RH P

Arquivo deficiente ou inexistente e Sensibilizagao para aimportancia do processo individual
de todos os documentos que 2 2 2
devem ser guardados no e Acompanhamento e supervisao de Dirigente

rocesso individual s . . P x
P e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Condigdes de arquivo dos
processos individuais  nao
apropriadas  a  conservagao
documental 1 1 1 e Cumprimento das regras de gestao documental do IEFP, I.P.

e Manutengao do arquivo dentro das condi¢des ambientais definidas
pela legislagdo em vigor

e Acompanhamento e supervisao de Dirigente

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO CENTRO

Unidade Organica — Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestado e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

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

e Formacdo dos Trabalhadores

Existéncia de erros de inser¢ao e Acompanhamento e supervisao de Dirigente

2 2 2
de dados na BD ) . . . o
e Existéncia de Sistema informético integrado de gestado de RH
Utilizagao excessiva do recurso
a trabalho extraordinario como 2 3 2
forma de suprir necessidades e Sensibilizagao dos Dirigentes
permanentes dos Servicos
Remuneracgoes e
recompensas . N . e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
Erros de introdugdo no sistema 1 2 2
de processamento de auséncias X L
e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
N&o assegurar a rastreabilidade
do processo integrado de 2 2 2 e Definicdo de procedimento de rastreio e arquivo dos instrumentos
Avaliagdo de  Desempenho de avaliagao de desempenho
(SIADAP 1,2 e 3)
Inexisténcia  ou  existéncia N . I .
- ~ e Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de
deficiente de segregacdo de | 1 2 2

~ avaliagdo
fungdes

Gestdo dodesempenho | Atraso na  aplicagdo  dos
instrumentos de avaliagdooude | 3 2 2
contabilizagao de pontos

e Definicdo de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo de
desempenho

e Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho com
Existéncia de conflito de calendarizagao das atividades
interesses

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGAQRO CENTRO
Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Deficiente  identificacdo  da e Definicdo de regras e procedimentos de identificagdo de
necessidade de Trabalhadores | 2 2 2 necessidades

para cada posto de trabalho

~ . e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
Gestao previsional e

administrativa de RH

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

e Concecao e implementagdo de um modelo de gestao de pessoal e
2 2 3 controlo

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Utilizagao excessiva do recurso
a trabalho extraordinario como
forma de suprir necessidades | 2 3 2 e Sensibilizagao dos Dirigentes
permanentes dos Servicos

Remuneracoes e
recompensas

N&o assegurar a rastreabilidade o ) i ) )
do processo integrado de e Definicdo de procedimento de rastreio e arquivo dos instrumentos

Avaliagio de  Desempenho 2 2 3 de avaliagdo de desempenho
(SIADAP 1,2 e 3)

Inexisténcia  ou  existéncia
deficiente de segregacdo de | 1 2 2
fungdes

e Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de
avaliagcao

Gestaododesempenho | Atraso  na  aplicagdo  dos
instrumentos de avaliagdooude | 3 2 2
contabilizagao de pontos

e Definicdo de procedimento de monitorizagao da avaliagdo de
desempenho

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

interesses e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO ‘

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

beneficiarios das
medidas de emprego

e/ou
Nao aplicagdo dos mecanismos
de revogacao, total ou parcial, dos

projetos

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo de grelhas de analise dos processos com critérios de
ponderacao
o Aprovacao de candidaturas mediante hierarquizagcdo em fungéo
da pontuag&o obtida na grelha de andlise, com limite de dotacao
. . Favorecimento de entidades/ por periodo de candidaturas (q.a.)
Analise e/ou decisao de beneficiarios através da
candidaturas a apoios I A 1 2 2 e Elaboracdo de parecer técnico/proposta de decisao, validado
. . aprovacdo de candidaturas que .
financeiros . L . superiormente
nao reinem os requisitos legais
o Utilizagdo de informagao do webservice com a Seguranga Social
(9:a.]
o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
o Segregacao de fungdes
Favorecimento de entidades/ .
beneficidrios, através de: e Andlise da elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos
e Serem consideradas elegiveis e aplicaveis
pagas despesas que nao sdo o Utilizagdo de critérios de andlise validados pelo sistema
passiveis de apoio, nos termos informatico de gestao de candidaturas (q.a.)
dos regulamentos em vigor
Analise de pagamentos e/ou 1 2 2 o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranga Social
¢ N&o aplicagdo dos mecanismos (a-2)
de revogagdo, total ou parcial, e e Elaborag3o de parecer técnico, validado superiormente
correspondente devolugdo dos
montantes quando se verifique ¢ Definicdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
incumprimento dos  deveres entidade, para verificagdo (quando a medida ndo utilize a
estabelecidos na lei metodologia de Custos Unitérios ou q.a.)
) ) o Aplicagdo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do sistema
Favorecimento de entidades/ informatico
beneficiarios, através de:
Acompanhamento  as | e Falta de critérios na definicio o Utilizagdo de informagao do webservice com a Seguranga Social
entidades promotoras/ da amostra de visitas a efetuar ‘ ‘ ‘ (qa.)

Aplicagao de inquéritos aos destinatérios de processos de custos
simplificados

Elaboragao de relatérios de acompanhamento e autorizagdo
superior dos mesmos
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

parceiras na prestagao
de servicos aos utentes

técnicas de credenciacdo e/ou
que ndo cumprem requisitos
legalmente exigidos

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades, o Definicdo e divulgacao prévia dos critérios de credenciagdo
Credenciacao de | através da selegdo de entidades s .
. n . . e Aplicagdo de grelhas de andlise
entidades externas, | que nao rednem condigdes 1 2 1

o Elaboracao de listagem com a proposta de credenciacao, validada
superiormente

o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento

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

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

de emprego

entidades, que nao sao elegiveis
nos termos da legislagdo

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Analise e/ou decisao* de
9and|d§turas a apolos o Aplicagao de grelhas de analise dos processos com critérios de
financeiros ' ' ponderagao

Favorecimento de entidades/

beneficiarios, através da 1 2 2 e Elaboragao de parecer técnico/proposta de decisdo, validado

aprovagado de candidaturas que superiormente

: nao redinem os requisitos legais U . . .

(*apenas nas medidas que 4 & e Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
ndo estejam integradas no
sistema de gestdo de e Segregacao de funcdes
candidaturas]

Integragdo nas medidas de
Ajustamento de | emprego de candidatos, e Verificagdo/pesquisa de requisitos através do sistema
candidatos as medidas | propostos ou ndo pelas 1 1 1 informatico

o Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informatico
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

incumprimento dos deveres

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades/
beneficidrios, através de: ] o )
« Serem consideradas elegiveis . Angllée dg elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos
e pagas despesas que nao aplicaveis
Anélise de pagamentos sdo passiveis de apoio, nos o Utilizagdo de critérios de andlise validados pelo sistema
(nas medidas em que exista termos dos regulamentos em informético de gestdo de candidaturas (q.a.)
subdelegacio de vigor . ) ) .
competz%gnfias paraoefeitoe | e/ou 1 2 2 o Utilizag&o de informag&o do webservice com a Seguranga Social
nas medidas ndo integradas | e Nio aplicagdo dos (q.a.]
no sistema de gestdo de ; 3 X . . .
candidaturas) & mecanismos de revogagao, o Elaboragdo de parecer técnico, validado superiormente
total ou parcial, e .
correspondente  devolugio o Definicdo de uma amostra de documentos de despesa a
dos montantes quando se solicitar a entidade, para verificagdo (sempre que a medida ndo
verifique incumprimento dos utilize a metodologia de Custos Unitarios ou g.a.)
deveres estabelecidos na lei
Favorecimento de entidades/ o Aplicagdo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do
beneficidrios, através de: sistema informatico
e Falta de critérios na definicao - . ~ . .
Acompanhamento as cerinig o Utilizag&o de informag&o do webservice com a Seguranca Social
R da amostra de visitas a
entidades  promotoras/ (g.a.)
. efetuar 1 1 1
beneficiarios das N P .
medidas de empreso e/ou e Aplicagdo de inquéritos aos destinatarios de processos de
preg e N3o aplicagao dos custos simplificados
mecanism de revogaca = - N
ecanis os' € re O.g §a0, o Elaboracao de relatérios de acompanhamento e autorizagdo
total ou parcial, dos projetos -
superior dos mesmos
e Definicdo dos procedimentos a aplicar
Favorecimento de candidatos o Criagdo de fungdes/movimentos automaticos no sistema
Controlo do cumprimento ZEneflmanos das p,reztag:oes de e Criagdo de ecrd especifico no sistema de identificacdo dos
dos deveres dos | CE€SEMPrego, atraves de: candidatos que estao para advertir ou notificar
candidatos durante o | ® Justificagdo de faltas
periodo de concessdo | e/ou 1 2 1 o |dentificagao do técnico responsdvel pelo registo da informagao
das  prestagdes  de | e N3o aplicagdo das sancdes no sistema
desemprego previstas em caso de .

Monitorizagao de registos

Formagao profissional dos técnicos

Sessao informativa obrigatéria para candidatos subsidiados
sobre os seus direitos e deveres
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de candidatos a
emprego, através de:
¢ Nao tratamento dos . . .
e Defini¢do dos procedimentos a aplicar
resultados do controlo postal
e comunicagdes recebidas o Identificagdo do técnico responsavel pelo registo da informagao
Anulagdo de Pedido de | e/ou 1 1 1 no sistema
Emprego de candidatos 3 3 i oo . ~ .
preg * Nao anulagdo de pedido de ¢ Monitorizagdo das intervengdes sem resposta e dos motivos
€mprego, . por 'falt? de para a ndo resposta/recusa
resposta a solicitagdo do
servigco de emprego, recusa de e Formagao profissional dos técnicos
oferta ou de intervencdo
técnica
Selecdo e apresentacdo de o Utilizagdo de um sistema de ajustamento que permite a pré-
) candidatos que nao preenchem 3 i iustavei 3 itéri
Ajustamento de 0S q p sele¢do de candidatos ajustéveis, com ponderacao de critérios
. os requisitos da oferta de 1 1 1 o )
candidatos a ofert.as de emprego em detrimento de e Formagao profissional dos técnicos
emprego disponiveis ialment
outros, ~ potencialmente, com « Divulgagdo publica das ofertas e possibilidade de apresentagéo
perfil mais ajustado direta do candidato (q.a.)

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

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n®. 319/2012, de 12 de outubro)

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

o Aplicagao da grelha de avaliagao da conformidade dos critérios que
constam do Regulamento Especifico de Acesso

Favorecimento de entidades que e Validagdo da andlise técnico-financeira suportada em aplicativo
Formagéao PCDI: se candidatam ao Programa, informatico com algoritmo (limitado em fungdo dos valores
Aprovacao de | mediante a aprovagdo de projetos | 1 3 3 méximos de apoio, por rubrica)
candidaturas que n3o cumpram oS requisitos

legais de acesso e de candidatura e Instrugdo do processo, nos termos do regulamento em vigor

o Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos, antes de
submissao a despacho
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DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n°. 319/2012, de 12 de outubro)

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

Serem consideradas elegiveis
despesas, que nao sao passiveis
de apoio, nos termos dos

) o Andlise da elegibilidade da despesa nos termos dos normativos
regulamentos em vigor.

€ 3 aplicaveis
Ndo serem  aplicados os
< mecanismos de revogacgao, total o Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de submisséo a
Formacao PCDI: . X
~ ou parcial, da decisdo de despacho
Aprovacao de 1 3 3

aprovagdo e  correspondente
devolugdo dos montantes, quando
se verifique incumprimento dos
deveres estabelecidos na lei ou a ¢ Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
apresentacdo de despesas nao
elegiveis  para  efeitos de
financiamento

reembolsos de saldos o Defini¢cdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar &

entidade, para verificagao

o Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
normativos que definem as condicdes a cumprir e o0s

Favorecimento na integracdo na )
procedimentos a adotar

bolsa regional de entidades 1 3 3
formadoras externas e Validagao do processo pelo superior hierarquico
Intervencado na drea da
gestao dos Cursos de
Aprendizagem:
Aprovacdo de
candidaturas Favorecimento de entidades e Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
apresentadas por | formadoras externas integradas 1 3 3 normativos que definem as condi¢des a cumprir e o0s
entidades  formadoras | Nna bolsa regional, na atribuicao de procedimentos a adotar
externas Cursos de Aprendizagem

¢ Validagdo do processo pelo superior hierarquico

e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de
Aprendizagem que aprova os critérios a observar na andlise da

Favorecimento de entidades

formadoras externas que A
apresentam candidatura e nao 1 3 3 candidatura
cumpram 0s requisitos e Validagdo do processo por parte do superior hierarquico

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

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

candidaturas

a aprovacgao de projetos que ndo
cumpram os requisitos legais de
acesso e de candidatura

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Servigo Social: | Atribuicdo indevida de um ou o Atribuicdo de apoios em conformidade com o definido na respetiva
Diagndstico mais  apoios  sociais a Circular Normativa
socioeconémico  dos | candidatos/ formandos que nao 1 3 2 3 ) )
candidatos/ formandos | redinam as condigdes * Apresentagao dos comprovativos requeridos
e respetlva atribuicao Ieg.alnje~nte definidas para a sua e Verificagao, pelo superior hierarquico, do mapa de apoios sociais
de apoios atribuicao antes de se proceder ao pagamento
Implementacao e .
preme E - Favorecimento de formandos A . L
monitorizagado de acdes X e Existéncia de documento normativo que aprova as condigdes a
~ quer através do acesso aos - . L ) L
de formacao . cumprir e os procedimentos a adotar em matéria confidencialidade
L - | contetdos de prova(s) antes da i o
profissional: Concegao L 1 3 2 e de imparcialidade
. sua realizago, quer no processo
e organizagdo de N A o . . .
X de corre¢do da(s) prova(s) o Existéncia de um jdri de avaliagdo final que integra diversos
Provas de Avaliagao
! elementos
Final
Intervencgao na area da
gestdo dos Cursos de
Aprendizagem: . . g o, .
Ap ~ g q Favorecimento de entidades o Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de Aprendizagem
rovagao e o o .
provag formadoras externas que nao 1 3 3 que aprova os critérios a observar na andlise da candidatura
candidaturas .
cumpram 0s requisitos . TSP
apresentadas por e Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
entidades formadoras
externas
Intervencao na drea da Considerar elesiveis o basas o Existéncia de Reg'ul’arnento Especifico dos Fgrsos de Apli'e'n'dlzagem
gestao dos Cursos de oo - ngé;o - asF;ivgeis que aprova os critérios a observar na analise da elegibilidade da
Aprendizagem: pesas q p despesa
- de apoio, nos termos dos ) o ) ) )
Aprovacdo de saldos a regulamentos em vigor 1 3 3 | * Andlise dos dossiés financeiros e técnico-pedagdgicos das agdes
entidades formadoras financiadas
externas
e Validag&o do processo por parte do superior hierarquico
e Verificagdo da conformidade dos critérios que constam do respetivo
Favorecimento de candidatos, Regulamento Especifico
uten u entidad u — -, . . . L
Cheque-Formagao: e t.es ° \e ! aes, que se e Validagdo da andlise técnica e-financeira suportada no aplicativo
N candidatam a Medida, mediante . (. L - . .
Aprovacgao de 1 3 3 informatico (limitado em fung&o dos valores maximos de apoio)

e Instrugao do processo, nos termos do regulamento em vigor

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

Pégina 65 de 177




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

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

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro]

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

Serem consideradas elegiveis
despesas, que ndo sao passiveis
de apoio, nos termos dos
regulamentos em vigor.

e Andlise da elegibilidade da despesa apresentada, nos termos

Ndo serem aplicados os - ) '
definidos em sede de Regulamento Especifico da Medida

Cheque-Formacgéao: . =
mecanismos de revogacao, total

Aprovacao e . s » . . .
pagamento de ou parcial, da decisao de 1 3 3 « Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de submissao a
aprovagdao e correspondente
reembolsos p ‘£~ p despacho
devolugdo dos  montantes,
quando se verifique ¢ Validagdo do processo por parte do superior hierdrquico

incumprimento  dos  deveres
estabelecidos na lei ou a
apresentacdo de despesas nao
elegiveis para efeitos de
financiamento
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO DE LISBOA E VALE DO

TEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian.’ 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de definicao deficiente
de aquisi¢des, privilegiando
sistematicamente aquisicoes
pontuais e urgentes, e
promovendo 0 recurso ao
Ajuste Direto e situagdes de
ratificagao
Risco de falta de um sistema
estruturado das necessidades
Risco de fracionamento de
despesa e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de
. - AquisicBes, onde se encontra devidamente definido a Politica/Processos e
Risco de deficientes . . ~
S Procedimentos com vista ao correto Planeamento e Programagdo das
estimativas de custo por falta o
. Aquisictes
Gestio de de planeamento (incorretas
aquisicoes: defini¢des de preco base) e Implementacdo de sistema estruturado de planificacdo de necessidades,
planeamento de 3 3 3 anualmente, que promove Pedidos de Aquisicdo Planeados, solicitados
aquisicoes Risco de rea!izagéo de custos anualmente a todas as unidades organicas-cliente no dltimo trimestre do ano
desnecessarios n, por forma a desenvolver no ano n+1
Risco de definicio de prazos . Existéncia.devs.istemas de inf.ormag:éo'integrados., F({m emissé?o de relat.érios
muito reduzidos para conj a. perlgdludade pretendldf, por tipo de aqumgap .e ~por tipo r.:le unidade
desenvolvimento das organica-cliente, com informag&o relevante sobre aquisi¢des anteriores
aquisicdes, promovendo o
recurso ao Ajuste Direto e
situagdes de ratificagao
Risco de deficiente defini¢ao
de especificagdes técnicas que
leva ao direcionamento da
aquisicdo, sem tempo para 0s
servicos efetuarem a devida
andlise e avaliagdo das
mesmas
Risco de beneficiagdo de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
fornecedores, com consulta e Aquisictes
ppsterlslr. contratacao o Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas de
sistemdtica dos mesmos . - . ) .
3 fornecedores servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na
Gestao de consulta ao mercado
aquisigdes: consulta 3 3 3
ao mercado Risco de deficientes e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma a
estimativas de custo alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e legislagao de
(incorretas definigGes de prego contratagao publica em vigor, nomeadamente no que respeita a elaboragdo
base - direcionamento do de pecas de procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
prego anormalmente baixo] de encargos) e defini¢do /estruturagio/aplicagdo do critério de adjudicagdo e
respetivo modelo de avaliagao

Pégina 67 de 177




@, P -
.’. \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO DE LISBOA E VALE DO

TEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - [Artigo 15.° da Portarian.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de deficiente defini¢ao S - R
 denciente. dennig e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para todos os
de especificagdes técnicas que f . . . . .
. procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma a
leva ao direcionamento da . P .
o . promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos de
aquisigdo (referéncia a marcas I~ . . . .
ex.) aquisicdo (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
p-ex. concursais)
Risco de deficiente definicao o Segregacao de fungdes e responsabilidade das operacdes.
das especificagdes técnicas/ Existéncia de niveis disti ) decis3o d
especificagdo técnica . X|st~enua e niveis |st|r.1to§ para autor|zar~a ecisao de cqntratar, em
direcionada funcao dos montantes a adjudicar — subdelegagdo de competéncias
e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
Risco de definicdo de critérios area/Dirigentes
de adjudicagao pouco claros e
com elevada carga de e Conferéncia da informagdo intermédia e final. (mensalmente é emitida
subjetividade na sua analise listagem de conferéncia do cumprimento do artigo 113.° do DL. 18/2008 de
29 de janeiro e divulgada pelas respetivas unidades organicas-clientes)
_R'ch . de ) ‘?'ef'c'e”te/ e Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do procedimento, e
insuficiente .defmlgao do n&o apenas 4 posteriori
modelo de avaliagao
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
Risco de fornecimento de normativos vigentes
informacao rivilegiada a R g . .
o P £ e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes Diretos
potenciais concorrentes .
realizados
¢ Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a area da gestdo de aquisi¢cdes
Risco de beneficiagdo de o .
¢ e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de
fornecedores -
Aquisicdes
e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas de
Risco de contratagao servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na
sistematica dos  mesmos consulta ao mercado
fornecedores ) ) ) ) -
e Promogdo da existéncia de sistema de avaliagdo e certificagdo de
fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — definicdo da grelha de
. Risco de insuficiente avaliagdo ja em curso
Selecdo de fund - 3 3 3
fornecedores undamentagao para recurso a * Promog&o de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma a
Ajuste  Direto por  critérios alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e legislagao de
materiais

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

contratagao publica em vigor, nomeadamente no que respeita a elaboragdo
de pecas de procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos) e defini¢ao /estruturagao/aplicagdo do critério de adjudicagao e
respetivo modelo de avaliagao

Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para todos os
procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos de
aquisicdo (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursais)
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO DE LISBOA E VALE DO

TEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - [Artigo 15.° da Portarian.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de selecao de -
¢ Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
fornecedores com gregac § P perag
impedimentos legais a e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
contratagao publica area/Dirigentes
e Conferéncia da informagdo intermédia e final. (mensalmente é emitida
; - : . o
Risco de  selecdo  de Iéstzggm d.e cozfer(lanctlja dolcumpnmgnto doljrttljgo 11?:. .do DL|.~ 18/2008 de
fornecedores  que tiveram 9 de janeiro e divulgada pelas respetivas unidades organicas-clientes)
informagdo  privilegiado do e Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do procedimento, e
processo pre-contratual n3o apenas & posteriori
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes Diretos
realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a area da gestao de aquisicdes
Risco de falhas de aplicagao o Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestio de
dos normativos, Aquisicoes
procedimentos e regulamentos ) ) )
de natureza legal (Legislagio e Promocgao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma a
de contratagdo pdblica em alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e legislagdo de
vigor e manuais de contratagao publica em vigor, nomeadamente no que respeita a elaboragdo
procedimentos aprovados) de pecas de procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos
de encargos] e defini¢do /estruturagdo/aplicagdo do critério de adjudicagao e
Risco de fornecimento de respetivo modelo de avaliagdo. Igualmente é efetuado o alerta para os erros
informacdo  privilegiada  a mais frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de
potenciais concorrentes aquisigao
. . e Promogao de agdes de formagdo sobre os normativos em vigor junto dos
Risco da elabqragao de pegas funcionarios integrados na drea da Gestao de Aquisi¢des
Gestao de de procedimento que
aquisices: contenham cldusulas pouco * Promocao do desenvolvimento de procedimentos concursais em detrimento
desenvolvimentode | claras e discriminatérias ouaté | 3 3 3 do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e economicamente vivel

processos de
aquisicao

claramente direcionadas

Risco da ndo definicao prévia
de forma clara, objetiva de
conforme definido na
legislagdao em vigor do critério
de adjudicagdo e respetivo
modelo de avaliagao

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

(nao sejustifica para aquisi¢des de montantes baixos)

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

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar, em
funcao dos montantes a adjudicar — subdelegagdo 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 composi¢ao do juri

e Existéncia de templates de pecas de procedimento, nomeadamente
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - [Artigo 15.° da Portarian.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de aplicagdo pouco clara Cadernos de Encargos, ja previamente validados e aprovados, para diminuir a
e subjetiva do critério de ocorréncia de erros em sede de desenvolvimento do procedimento
J p
adjudicagdo e modelo de - - L
avaliacio definido e Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsdveis da
area/Dirigentes
Risco de conluio entre e Introdugao de niveis de controlo interno em vérias fases do procedimento, e
concorrentes e funciondrios n3o apenas & posteriori
Risco de favoritismos nas e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
andlises de propostas por normativos vigentes
parte dos elementos dos jdris « Publicitagio no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes Diretos
) realizados
Risco de elaboragdo de
relatérios de anélise de ¢ Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
propostas  insuficientemente externos a area da gestao de aquisi¢des
fundamentados
Risco da nao realizagdo de
audiéncia prévia
Risco da ndo comunicagao aos
preteridos
Risco de falhas de aplicagdo e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
dos normativos, Aquisicdes
procedimentos e regulamentos ) ) )
de natureza legal (Legislag3o » Promocao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma a
de contratagio publica em alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e legislagdo de
vigor e manuais de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que respeita a
procedimentos aprovados) importancia/responsabilidade/implicacdes do ato da recegdo dos servigos/
bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais frequentes em sede
Risco de beneficiagio de de desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢do
fornecedores e Segregacao de funcdes e responsabilidade das operagdes
Risco de n3o identificagdo e e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar, em
Gestao de responsabilizagio de quem funcao dos montantes a adjudicar — subdelegacao de competéncias
aquisicoes: rececdo | receciona os servicos 3 |33 - - o
de servicos e Acompanhamento e supervisdao da atividade pelos responsdveis da
. - . ~ area/Dirigentes
Risco de deficiente inspecdo/ g
rececao qualitativa e » |dentificagdo clara e devida responsabilizagdo do elemento que receciona os
quantitativa dos  servicos servicos
prestados - o . . .
e Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do procedimento, e
Risco do acompanhamento da nao apenas a posteriori
execugdo do contrato e e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
respetiva rececao dos normativos vigentes
servicos, por um mesmo ) o )
funcionario ¢ Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a area da gestao de aquisi¢des
Risco de conluio entre
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - [Artigo 15.° da Portarian.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
fornecedores e funcionarios
Gestdo e o Segregacao de fungdes entre a conciliagao bancaria e o registo da receita
processamentodas | Nao Qontablllzagao de valores 1 2 > o Desincentivo dos recebimentos em numerario
contas areceber recebidos
¢ N3o-aceitagao de cheques ao portador
Nao registo da
divida/incumprimento
Informagdo registada ndo
atualizada
Nao cumprimento dos prazos e Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes reportados
estipulados  relativos & pela rea doemprego
permanéncia dos processos e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do cumprimento dos
em incumprimento nos varios prazos estabelecidos
estados
2 2 2 e (arantir que, ap6s esgotadas todas as hipdteses de reembolso dos valores
N3o cumprimentos dos em divida, 0s processos sdo remetidos aos servigos de finangas
aspfstos legais Contactos frequentes com os servicos de finangas no sentido de
designadamente, no que se
o X acompanhar a cobrancga
refere  a notificacdo  as
entidades (CPA)
Prescrigdo das dividas
Hiato ndo justificado na 2 2 2 e Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagao e do ficheiro SAFT-PT, e
numeragdo e registo de faturas efetuar conciliagdo com os registos contabilisticos
emitidas
Gestaoe Despesa ) autorizada  sem 1 1 4 | © Garantir que toda e qualquer despesa s&o autorizadas com cabimento prévio
processamento das | Prévio cabimento
contas a pagar
2 1 1
Incorreto enquadramento
orcamental que possa ndo
direcionar com clareza para a o Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados
natureza da despesa
autorizada
Inexisténcia de cadastro dnico | 4 2 1 | * Garantirum cadastro dnico a nivel nacional

de fornecedores
Cadastro nao atualizado

Garantir a atualizagao do cadastro
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - [Artigo 15.° da Portarian.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Fidedignidade da proveniéncia
da informagdo remetida por
fornecedores
R - 1 2 2
Legitimidade da emissdo da - I .
fatura o Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em fase anterior
ao carregamento dos elementos no cadastro
Auséncia de rececao . . . . .
o o o Validar a correta emissao da fatura relativamente a valores unitarios globais
quantitativa e qualitativa . .
e respetiva adjudicacao
Correta aplicacdo da legislagao . ~ o o .
fiscal e (arantir a correta rece¢ao qualitativa e quantitativa dos bens e servigos
N ) e Monitorizagao do indicador PMP
N&o cumprimento dos PMP ¢
. . 1 2 1
Emitir meios de pagamento s/
suporte documental
devidamente autorizado . x ~
o Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem paga
Emissdo de cheques ao L - -
o Privilegiar o pagamento por transferéncia bancéria
portador
= . ~ o Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
Nao segregacao de fungdes § saop Pag
. A e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos pagamentos
Nao existéncia de
disponibilidade financeira e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
. transferéncia
Pagamentos por homebanking
e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mengao de pago
Entrada de um documento no
circuito de pagamento uma 22
vez
Nao cumprimento de prazosna | 2 1 1
entrega das declaragbes e Validagdo das contas de retencao/liquidagao por natureza com caracter
o mensal
Entrega de declaragdes ndo
corretas
e Garantir a correta aplicagao do NIB através da solicitagdo de comprovativo
Alocagao de NIB incorreto 2 3 2 com a identificagdo bancaria e respetivo titular
Desadequagso das | 2 1 1 e Aferir das necessidades de tesouraria em fungdo do conhecimento dos
disponibilidades de tesouraria pagamentos a efetuar
Tesouraria para fazer face as
necessidades
Pagamento por tesouraria de 2 2 2

despesas nao autorizadas e
cuja natureza nao tenha ai
enquadramento

e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor

e Verificagdo universal dos documentos de suporte as despesas pagas por
tesouraria
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Competéncias - [Artigo 15.° da Portarian.° 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

e N3o-aceitagao de documentos rasurados e que nao cumpram o disposto no
artigo 36.°do CIVA

1 2 1
Correta utilizago dos valores e Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos documentos de
C/ saida de valor e entrada do quitagao
documento
Incumprimento da legislagdo | 2 1 1 e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua aplicabilidade a
fiscal no que concerne a cada um dos casos concretos

aplicabilidade das taxas de IVA
everbasdolS

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGAGAO DE LISBOA E VALE DO TEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gest&o e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Risco de definicao deficiente de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
aquisicoes, privilegiando Aquisicdes, onde se encontra devidamente definido a Politica/Processos e
sistematicamente aquisicoes Procedimentos com vista ao correto Planeamento e Programagéo das
pontuais e  urgentes, e Aquisicdes

promovendo o recurso ao Ajuste
Direto e situagdes de ratificagao

Implementacgao de sistema estruturado de planificagao de necessidades,
anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢cdo Planeados, solicitados
Risco de falta de um sistema anualmente a todas as unidades organicas-cliente no Gltimo trimestre do
estruturado das necessidades ano n, por forma a desenvolver no ano n+1

. ) Existéncia de sistemas de informacdo integrados, com emissado de
Risco de fracionamento de

Gestao de relatdrios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisigao e por tipo
aquisicdes: despesa 3 | 3| 3 de unidade organica-cliente, com informag#o relevante sobre aquisigdes
planeamento de . . o anteriores

aquisicoes Risco de deficientes estimativas

de custo por falta de planeamento
(incorretas definicdes de prego
base)

Risco de realizagdo de custos
desnecessarios

Risco de definicao de prazos
muito reduzidos para
desenvolvimento das aquisicdes,
promovendo o recurso ao Ajuste
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Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Direto e situacdes de ratificacao
Risco de deficiente definicdo de
especificagdes técnicas que leva
ao direcionamento da aquisicao,
sem tempo para 0S Servigcos
efetuarem a devida andlise e
avaliagdo das mesmas
Risco de  beneficiacdgo  de o Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
fornecedores, com consulta e Aquisicdes
posterior contratagao sistematica
dos mesmos fornecedores o Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas de
servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na
Risco de deficientes estimativas consulta ao mercado
Ly [incorr(?tasb defini¢des de e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma
preco base — dlreC|on§ment0 do a alertar para a devida aplicacdo dos manuais de procedimento e
prego anormalmente baixo) legislagao de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
. . . respeita a elaboragdo de pegas de procedimento (definicido de
Risco de deficiente definicao de especificacdes técnicas, cadernos de encargos] e definicdo
espet.:lflc.at;ﬁes técnicas que !eva /estruturagao/aplicagdo do critério de adjudicagdo e respetivo modelo de
ao direcionamento da aquisicao avaliagio
(referéncia a marcas p. ex.)
o Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo pulblica para todos os
Risco de deficiente definicdo das procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma a
especificagdes técnicas/ promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos
especificagdo técnica direcionada de aquisi¢3o (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursais)
Gestéo de RIS.CO.dE gleflmgao de critérios de o Segregacao de fungdes e responsabilidade das operacées
aquisi¢des: consulta adjudicagao pouco c!arps ecom ) 3 3 3 . . . . L
20 mercado elevada carga de subjetividade na e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar, em

sua andlise

Risco de deficiente/ insuficiente
definicdo do modelo de avaliagao

Risco de fornecimento de
informacao privilegiada a
potenciais concorrentes

fung¢ao dos montantes a adjudicar — subdelegagao de competéncias

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis da
area/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

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

Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a drea da gestdo de aquisi¢des
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de beneficiagado  de . . N
fornecedores e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
Aquisicoes
Risco de contratagao sistematica e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por 4reas de
dos mesmos fornecedores servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na
consulta ao mercado
Risco de insuficiente . i ) i »
fundamentagdo para recurso a e Promogdo da existéncia de sistema de avaliacdo e certificacdo de
Ajuste  Direto  por  critérios fornecedores, com aplicagcdo ao nivel nacional — definicao da grelha de
materiais avaliagdo ja em curso
e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma
Risco de deficiente definicao de a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
especificacdes técnicas que leva legislagdo de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
ao direcionamento da aquisicao respeita & elaboracdo de pecas de procedimento (definicdo de
(referéncia a marcas p. ex ) especificagdes técnicas, cadernos de encargos) e definicdo
/estruturagao/aplicagdo do critério de adjudicagdo e respetivo modelo de
Risco de sele¢ao de fornecedores avaliacao
com impedimentos legais &
contratagao publica o Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para todos os
procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma a
Selegdo de Risco de selegdo de fornecedores 3 3 3 promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos
fornecedores que tiveram informagao de aquisicao (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
privilegiado do processo pré- concursais)
contratual o Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagoes
e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes
e 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
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
normativos vigentes
o Publicitagado no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes Diretos
realizados
¢ Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a drea da gestdo de aquisi¢des
Risco de falhas de aplicagao dos o Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
Gestao de normativos, procedimentos e Aquisicdes
aquisicoes: regulamentos de natureza legal B ) - ]
desenvolvimento de (Legislagdgo  de  contratagdo | 5 3 3 |° Promogao de workshops com as urjldades organicas — clientes, por forma
processos de pablica em vigor e manuais de a glertar para a devida apllcagao dos manuais de procedimento e
aquisicao procedimentos aprovados) legislacdo de contratacao publica em vigor, nomeadamente no que
quisie respeita a elaboragdo de pegas de procedimento [definigdo de
Risco de fornecimento de especificagdes  técnicas, cadernos de encargos) e definigdo

Pégina 75 de 177




&

@,
‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO DE LISBOA E VALE DO TEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
informagao privilegiada a /estruturacdo/aplicagao do critério de adjudicacéo e respetivo modelo de
potenciais concorrentes avaliagdo. Igualmente € efetuado o alerta para os erros mais frequentes
em sede de desenvolvimento dos procedimentos de aquisicao
Risco da elaboracdo de pegas de N ~ N . L
- e Promogao de acdes de formacao sobre os normativos em vigor junto dos
procedimento que contenham RSN B N R
. funciondrios integrados na area da Gestao de Aquisicdes
cldusulas  pouco claras e
discriminatérias ou até e Promogdo do desenvolvimento de procedimentos concursais em
claramente direcionadas detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
economicamente viavel (ndo se justifica para aquisi¢des de montantes
Risco da nao definicao prévia de baixos)
forma clara, objetiva de conforme = ) )
definido na legislacio em vigor do o Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para todos os
critério de adjudicacao e respetivo procedimentos, |nc|u5|\{e Ajustes Dlre'fos a partir de 2010, por forma a
modelo de avaliagio promO\{er a concorr'enma,'transparenma e igualdade nos proced!mentos
de aquisi¢ao (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
concursais)
Risco de definicao e aplicaco de e Segregacio de fungdes e responsabilidade das operagdes
prazos muito reduzidos para
apresentagdo de  propostas, e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar, em
direcionando o n.° de propostas ao fung¢ao dos montantes a adjudicar — subdelegagao de competéncias
procedimento € proprios e Promogao na rotatividade dos elementos dos jiris, constituicao dos jaris
concorrentes . o . ~ .
por elementos de &reas distintas e garantir que ndo se verificam
situagdes de “impedimento” na composi¢ao do jari
Risco de aplicagao pouco clara e e Existéncia de templates de pegas de procedimento, nomeadamente
subjetiva do critério de Cadernos de Encargos, ja previamente validados e aprovados, para
adjudicagdo e modelo de diminuir a ocorréncia de erros em sede de desenvolvimento do
avaliagao definido procedimento
. . e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
Risco de conluio entre k .
S area/Dirigentes
concorrentes e funciondrios
¢ Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do procedimento,
Risco de favoritismos nas e ndo apenas  posteriori
andlises de propostas por parte - . .
dos elementos dos jiris e Acompanhamento e controlo da execucao das medidas previstas nos
normativos vigentes
Risco de elaboragao de relatdrios e Publicitacdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes Diretos
lee . gmahse de  propostas realizados
insuficientemente
fundamentados o Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a area da gestao de aquisicdes
Risco da ndo realizagdo de
audiéncia prévia
Risco da ndo comunicagdo aos
preteridos
Gestdo de Risco de falhas de aplicagao dos e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
aquisices: rececao normativos, procedimentos e | g3 3 3 Aquisicdes
de servicos regulamentos de natureza legal

(Legislagdo  de  contratagdo

¢ Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma
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Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
plblica em vigor e manuais de a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
procedimentos aprovados) legislacdo de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
respeita a importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da recegao
Risco de beneficiagdo de dos servicos/ bens. lgualmente é efetuado o alerta para os erros mais
fornecedores frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢ao
. < s egregacao de fungdes e responsabilidade das operagde
Risco de nao identificacao e * Segregag goes erespons S Operagoes
responsabilizagdgo  de  quem o Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar, em
receciona o0s servicos funcdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo de competéncias
Risco de deficiente inspecdo/ e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
rece¢do qualitativa e quantitativa area/Dirigentes
dos servicos prestados o |dentificago clara e devida responsabilizagdo do elemento que receciona
) 0s servigos
Risco do acompanhamento da
execu¢ao do contrato e respetiva ¢ Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do procedimento,
rececdo dos servicos, por um e nao apenas a posteriori
mesmo funciondrio e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
. . normativos vigentes
Risco de conluio entre
fornecedores e funcionarios ¢ Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a drea da gestdo de aquisi¢des
Gestio e o Segregacao de funcdes entre a conciliagdo bancéria e o registo da receita

processamento das
contas a receber

N3o contabilizagdo de valores
recebidos

Desincentivo dos recebimentos em numerario

[
n
n

L]

N3o-aceitagdo de cheques ao portador

Nao registo da
divida/incumprimento

Informagao registada nao
atualizada

Nao cumprimento dos prazos
estipulados relativos a
permanéncia dos processos em
incumprimento nos  varios
estados

Ndo cumprimentos dos aspetos
legais designadamente, no que se
refere a notificagdo as entidades
(CPA)

Prescrigao das dividas

Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes
reportados pela drea do emprego

Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do cumprimento dos
prazos estabelecidos

Garantir que, ap6s esgotadas todas as hipéteses de reembolso dos
valores em divida, os processos sao remetidos aos servicos de finangas

Contactos frequentes com os servicos de finangas no sentido de
acompanhar a cobranga
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO DE LISBOA E VALE DO TEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
. - L * Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagdo e do ficheiro SAFT-
Hiato ndo  justificado na | 2 2 2 S . e
= ; PT, e efetuar conciliagdo com os registos contabilisticos
numeracao e registo de faturas
emitidas
Gestaoe Despesa autorizada sem prévio 1 1 4 | © Garantir que toda e qualquer despesa s&o autorizadas com cabimento
processamento das | cabimento prévio
contas a pagar
Incorreto enquadramento 2 1 1

orcamental que possa nao
direcionar com clareza para a
natureza da despesa autorizada

Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados

Inexisténcia de cadastro Unico de
fornecedores Cadastro
nao atualizado Fidedignidade da e Garantir um cadastro Unico a nivel nacional
proveniéncia da  informacao
remetida por fornecedores

e (arantir a atualizagdo do cadastro

Legitimidade da emissdo da

fatura e Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em fase
ur

anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
Auséncia de rece¢ao quantitativa

o 1 2 2 e Validar a correta emissao da fatura relativamente a valores unitarios
e qualitativa

globais e respetiva adjudicagao
Correta aplicagdo da legislagdo . < o o .
fiscal e Garantir a correta recegao qualitativa e quantitativa dos bens e servigos

Monitorizagao do indicador PMP
N&o cumprimento dos PMP * Monitorizagao do indicador

Emitir meios de pagamento s/
suporte documental devidamente o Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem paga

autorizado N R -
o Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria

Emissao de cheques ao portador L L .
o Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento

Nao segregacao de fungdes
gregas uns 1 2 1 e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos pagamentos

Nao existéncia de disponibilidade

) ) e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
financeira

transferéncia

Pagamentos por homebankin . . . -
& P & e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mencéo de

Entrada de um documento no pago
circuito de pagamento uma 22 vez

N3ao cumprimento de prazos na
entrega das declaragées 2 1 1 e Validagdo das contas de retengdo/liquidagdo por natureza com caracter
mensal

Entrega de declaragdes ndo
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO DE LISBOA E VALE DO TEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

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

corretas

Alocagao de NIB incorreto 2 3 > |° Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitacdo de comprovativo
com a identificagdo bancaria e respetivo titular

e Aferir das necessidades de tesouraria em fung¢ao do conhecimento dos

Desadequagao das
2 1 1 pagamentos a efetuar

disponibilidades de tesouraria

Tesouraria N .
para fazer face as necessidades

Pagamento por tesouraria de
despesas nao autorizadas e cuja
natureza nao tenha af
enquadramento 2 2 2

e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor

e Verificagao universal dos documentos de suporte as despesas pagas por
tesouraria

e N3o-aceitagdo de documentos rasurados e que nao cumpram o disposto
no artigo 36.° do CIVA

Correta utilizagio dos valores C/ e Proceder periodicamente & contagem e verificagdo dos documentos de

saida de valor e entrada do | 1 2 1 quitagdo

documento

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

aplicabilidade das taxas de VA e | 2 1 1

verbas do IS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Direcdo de Servigos de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
o Deficiente identificacao da e Definicdo de regras e procedimentos de identificagdo de
Gestao previsional e | o ossidade de Trabalhadores para | 2 2 2 necessidades

administrativa de RH cada posto de trabalho

e Existéncia de Sistema informético integrado de gestao de RH
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestado e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

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

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

e Concecao e implementagao de um modelo de gestao de pessoal e
3 2 2 controlo

Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

e Sensibilizagdo para a importancia do processo individual

Arquivo_deficiente ou inexistente ¢ Acompanhamento e supervisao de Dirigente
de todos os documentos que

2 2 2 A . ) TR N
devem ser guardados no processo e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
individual

e Manutengao do arquivo dentro das condigdes ambientais definidas
pela legislagdo em vigor
Condigdes  de  arquivo  dos

processos individuais ndo e Cumprimento das regras de gestdo documental do IEFP, I.P.

: R ~ 1 2 1
apropriadas a conservagao e Acompanhamento e supervisao de Dirigente
documental
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
e Formacao dos Trabalhadores
Existéncia de erros de inser¢ao de 2 2 3
dados na BD e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Utilizagao excessiva do recurso a
trabalho extraordinario como forma

de suprir necessidades | 1 3 3 | e Sensibilizagao dos Dirigentes
permanentes dos Servicos

Remuneragdes e

recompensas
Erros de introdugdo no sistema de 2 > » e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
processamento de auséncias
e Acompanhamento e supervisao de Dirigente
Gestso do d h N&o assegurar a rastreabilidade do
estao do desempenho processo integrado de Avaliagao de p) 1 ) ¢ Definicdo de procedimento de rastreio e arquivo dos instrumentos
Desempenho (SIADAP 1, 2 e 3) de avaliagdo de desempenho
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestado e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Inexisténcia ou existéncia
deficiente de segregacio de | 1 ) 2 e Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de
fungdes avaliagao

Atraso na aplicacao dos
instrumentos de avaliagio ou de | 2 1 3 e Definicdo de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo de

contabilizagdo de pontos desempenho

e Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho com
Existéncia de conflito de interesses | 1 | 2 | 2 calendarizagao das Atividades;

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO LISBOA E VALE DO TEJO
Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR | Medidas de prevencao
Deficiente identificagdo da e Definicdo de regras e procedimentos de identificagdo de
necessidade de Trabalhadores para | 2 2 2 necessidades

cada posto de trabalho
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Gestdo previsional e

administrativa de RH . . N
Existéncia de  movimentagdes

frequentes de recursos humanos,
sem adequado registo e prévia
autorizagao

e Concecao e implementagdo de um modelo de gestdo de pessoal e
3 2 3 controlo

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Utilizagao excessiva do recurso a
R - trabalho extraordinario como forma
emuneracoes e de suprir necessidades | 1 3 3

e Sensibilizag3o dos Dirigentes
recompensas permanentes dos Servicos

Inexisténcia ou existéncia I . s ’

- ~ e Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de
deficiente de segregacdo de | 1 2 2 L

~ avaliagdo
fungdes
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO LISBOA E VALE DO TEJO

Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR | Medidas de prevengao
Atraso na aplicagado dos N . . s
. L e Definicdo de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo de
instrumentos de avaliagdo ou de | 2 1 3
e desempenho
Gestao do desempenho contabilizagdo de pontos
e Definicao de planos anuais de avaliagdo de desempenho com
Existéncia de conflito de interesses 1 2 2 calendarizagdo das atividades

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAQ DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

e Aplicagdo de grelhas de analise dos processos com critérios de
ponderacao

Aprovacao de candidaturas mediante hierarquizagao em funcao da
pontuacgdo obtida na grelha de andlise, com limite de dotag&o por
Favorecimento de entidades/ periodo de candidaturas (g.a.)

beneficiarios, através da
aprovacdo de candidaturas que

Andlise e/ou decisdo de
candidaturas a apoios

[

n

n
L]

Elaboragdo de parecer técnico/proposta de decisdo, validado

financeiros . - . superiormente
nao reinem os requisitos legais
o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranga Social
(q-a)
o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
o Segregacao de fungdes
Favorecimento de entidades/ e Andlise da elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos
beneficiarios, através de: aplicaveis
rem consideradas elegivei S s - . . . (o
* Serem conside s€ eg~ € s~e o Utilizagdo de critérios de analise validados pelo sistema informatico
pagas despesas que ndo sao ~ )
o . de gestdo de candidaturas (q.a.)
passiveis de apoio, nos termos
dos regulamentos em vigor o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranga Social
Anélise de pagamento e/ou 1 2 2 (g.a.)

¢ N&o aplicagdo dos mecanismos
de revogacao, total ou parcial, e
correspondente devolugdo dos Definicdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
montantes quando se verifique entidade, para verificagdo (quando a medida n3o utilize a
incumprimento dos deveres metodologia de Custos Unitarios ou g.a.)
estabelecidos na lei

Elaboragao de parecer técnico, validado superiormente

Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de: Aplicagao de amostra aleatéria, com auxilio dos dados do sistema
e Falta de critérios na definicdo informatico

da amostra de visitas a efetuar

Acompanhamento  as Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranga Social

entidades promotoras / e/ou ) ) (g.a.)

beneficiarios das | ® Nao aplicagdo dos mecanismos 1 1 1

medidas de empreso de revogacio, total ou parcial, e Aplicagdo de inquéritos aos destinatarios de processos de custos
preg dos projetos simplificados

eElaboragdo de relatérios de acompanhamento e autorizagao
superior dos mesmos
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAQ DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades, o Definicdo e divulgagao prévia dos critérios de credenciagao
Credenciagao de | através da selecao de entidades L -
. n 8 L o Aplicagao de grelhas de andlise
entidades externas, | que nao retunem condigdes 1 2 1
parceiras na prestacdo | técnicas de credenciacdo e/ou o Elaboracdo de listagem com a proposta de credenciagao, validada
de servicos aos utentes | que ndo cumprem requisitos superiormente

legalmente exigidos . . . . .
o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento

DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portarian.® 319/2012, de 12 outubro)

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

Anélise e/ou decisdo* de

candidaturas a apoios e Aplicagao de grelhas de analise dos processos com critérios de

financeiros . . ponderagao
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através da 1 2 2 o Elaboracao de parecer técnico/proposta de decisdo, validado
aprovagado de candidaturas que superiormente

[*apenas nas medidas que nao reunem os reqU|S|tosIega|s

ndo estejam integradas no
sistema de gestdo de e Segregacao de fungdes
candidaturas)

o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento

Integracdo nas medidas de

Ajustamento de | emprego de candidatos, e . L . . - -

. N . - e Verificagdo/pesquisa de requisitos através do sistema informatico
candidatos as medidas | propostos ou nao pelas 1 1 1
de emprego entidades, que ndo sao elegiveis e Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informatico

nos termos da legislagao
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Dep

artamento de Emprego

Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

incumprimento dos deveres

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de: ) o )
« Serem consideradas elegiveis . Anz?Il%e tfia elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos
e pagas despesas que ndo aplicaveis
Anélise de pagamentos sdo passiveis de apoio, nos o Utilizagao de critérios de andlise validados pelo sistema
(nas medidas em que exista termos dos regulamentos em informatico de gestao de candidaturas (q.a.)
subdelegagio de vigor Utilizacao de inf 50 d bsemi S Social
competéncias para o efeitoe | e/ou 1 2 2 o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranga Socia
nas medidas ndo integradas | ¢ N3o aplicagéo dos CEN
no sistema de gestdo de ; % = P . .
. g mecanismos de revogacao, o Elaboragao de parecer técnico, validado superiormente
candidaturas) .
total ou parcial, e o o
correspondente  devolugao . Def!mg:éo deuma arn'ostra de documentos de des.pesa a soIlF!tar a
dos montantes quando se entidade, para verlﬂcagég [§empre que a medida nao utilize a
verifique incumprimento dos metodologia de Custos Unitdrios ou g.a.)
deveres estabelecidos na lei
Favorecimento de entidades/ L - o .
s . e Aplicagao de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do sistema
beneficiarios, através de: . -
T L informatico
R e Falta de critérios na definigao
Acompanhamento as - I . = ) )
. da amostra de visitas a o Utilizagao de informagdo do webservice com a Seguranga Social
entidades  promotoras/ efetuar 1 1 1
beneficiarios das e/ou e Aplicagdo de inquéritos aos destinatarios de processos de custos
medidas de emprego - L simplificados
¢ Nao aplicagdo dos
mecanismos de revogacao, e Elaboragdo de relatérios de acompanhamento e autorizagao
total ou parcial, dos projetos superior dos mesmos
¢ Definicdo dos procedimentos a aplicar
. . o Criagdo de fungdes/movimentos automaticos no sistema
Favorecimento de candidatos
Controlo do cumprimento | beneficiarios das prestacdes de e Criagdo de ecrd especifico no sistema de identificacdo dos
dos deveres dos | desemprego, através de: candidatos que estao para advertir ou notificar
candidatos durante o | e Justificagdo de faltas s -~ . ' . <
. - 1 2 1 e Identificagdo do técnico responsavel pelo registo da informagao
periodo de concessdo das | e/ou ;
< N - . no sistema
prestacoes de | e N3o aplicagdo das sancdes
desemprego previstas em caso de ¢ Monitorizagdo de registos

Formagao profissional dos técnicos

Sessao informativa obrigatéria para candidatos subsidiados sobre
os seus direitos e deveres
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DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de candidatos a
emprego, através de:
¢ Nao tratamento dos s . .
o Defini¢do dos procedimentos a aplicar
resultados do controlo postal
e comunicagdes recebidas e Identificagdo do técnico responsdvel pelo registo da informacao
Anulagdo de Pedido de | e/ou 1 1 1 no sistema
Emprego de candidatos 3 3 i oo . - .
preg * Nao anulagdo de pedido de ¢ Monitorizagao das intervencdes sem resposta e dos motivos para
emprego,  por ,falt? de anao resposta/recusa
resposta & solicitagdo do
servico de emprego, recusa de o Formagao profissional dos técnicos
oferta ou de intervencdo
técnica
Selecdo e apresentacdo de o Utilizagdo de um sistema de ajustamento que permite a pré-
. candidatos que nao preenchem 3 i iustavei 3 itéri
Ajustamento de 0S q p sele¢do de candidatos ajustdveis, com ponderagao de critérios
. os requisitos da oferta de 1 1 1 o )
candidatos a oferTas de emprego em detrimento  de « Formagao profissional dos técnicos
emprego disponiveis ialment
outros, ~ potencialmente, com « Divulgagdo publica das ofertas e possibilidade de apresentagio
perfil mais ajustado direta do candidato (q.a.)
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DEPARTAMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAQ DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 de outubro)

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

e Aplicagdo da grelha de avaliagao da conformidade dos critérios que

. . constam do Regulamento Especifico de Acesso
Favorecimento de entidades que

Formacio PCDI se candidatam ao Programa, e Validacdo da andlise técnico-financeira suportada em aplicativo
A rovag 30 ' de mediante a aprovagao de 1 3 3 informdtico com algoritmo (limitado em funcdo dos valores maximos
provag projetos que ndo cumpram 0s de apoio, por rubrica)

candidaturas . .
requisitos legais de acesso e de

; ° x .
candidatura Instrugdo do processo, nos termos do regulamento em vigor

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

Serem consideradas elegiveis
despesas, que nao sao passiveis
de apoio, nos termos dos

regulamentos em vigor. e Andlise da elegibilidade da despesa nos termos dos normativos
Ndo serem aplicados os aplicaveis
mecanismos de revogacao, total s P Cox
. . . e Verificacao do processo, por dois técnicos, antes de submissao a
Formagao PCDI: ou parcial, da decisdo de
< N despacho
Aprovacao de | aprovagdo e correspondente | 1 3 3
reembolsos de saldos devolugdo  dos  montantes, e Definicdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
quando se verifique entidade, para verificagdo
incumprimento  dos  deveres
estabelecidos na lei ou a e Validagdo do processo por parte do superior hierérquico
apresentacdo de despesas nao
elegiveis para efeitos de
financiamento
Intervengdo na érea da
gestdo dos Cursos de e Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
Aprendizagem: Favorecimento na integragao na normativos que definem as condigdes a cumprir e 0s procedimentos a
Aprovacao de . ;
provag bolsa regional de entidades | 1 3 3 adotar
candidaturas f d ¢
apresentadas por ormadoras externas e Validagdo do processo pelo superior hierarquico

entidades formadoras
externas
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DEPARTAMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAQ DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades e Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos
formadoras externas integradas 1 3 3 normativos que definem as condigdes a cumprir e os procedimentos a
na bolsa regional, na atribuicao adotar
de Cursos de Aprendizagem L o .

e Validacdo do processo pelo superior hierdrquico

Favorecimento de entidades
formadoras externas que e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de Aprendizagem
apresentam candidatura e nao 1 3 3 que aprova os critérios a observar na analise da candidatura
cumpram 0s requisitos L o .
hecessarios e Validagcdo do processo por parte do superior hierdrquico

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Servico Social: | Atribuicdo indevida de um ou e Atribuicdo de apoios em conformidade com o definido na respetiva
Diagnéstico mais  apoios  sociais  a Circular Normativa
socioeconémico  dos | candidatos/ formandos que nao 1 3 2
candidatos/ formandos | relnam as condigdes ® Apresentagao dos comprovativos requeridos
e respetiva atribuicdo | legalmente definidas para a sua I SR . .
. L e Verificagdo, pelo superior hierdrquico, do mapa de apoios sociais antes
de apoios atribuicdo
de se proceder ao pagamento
Implementagao e .
preme E - Favorecimento de formandos

monitorizagdo de agdes . . . .
de formagio quer através do acesso aos e Existéncia de documento normativo que aprova as condigdes a

. ~ conteddos de prova(s) antes da cumprir e os procedimentos a adotar em matéria confidencialidade e
profissional: Concegédo N 1 3 2 . o

o sua realizagao, quer no processo de imparcialidade
e organizagdo de N
.~ | decorrecdo da(s] prova(s] o o o ] )

Provas de Avaliagao e Existéncia de um jdri de avaliagao final que integra diversos elementos
Final
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DEPARTAMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Intervencgdo na area da
gestdo dos Cursos de
Aprendizagem: . . s . .
Aprova éog de Favorecimento de entidades e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de Aprendizagem
csndidgturas formadoras externas que nao 1 3 3 que aprova os critérios a observar na andlise da candidatura
cumpram o0s requisitos L o
apresentadas por e Validagdo do processo por parte do superior hierdrquico
entidades formadoras
externas
Intervencdo na area da e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de Aprendizagem
~ Considerar elegiveis e pagas itéri 5l ibili
gestao dos Cursos de o néo o asf;\iis que aprova os critérios a observar na analise da elegibilidade da
Aprendizagem: pesasq P despesa
A 50 de saldos a de apoio, nos termos dos 1 3 3
provagao de saldos regulamentos em vigor e Andlise dos dossiés financeiros e técnico pedagégicos das acdes
entidades formadoras : ;
financiadas
externas
e Validagdo do processo por parte do superior hierdrquico
e Verificagdo da conformidade dos critérios que constam do respetivo
. . Regulamento Especifico
Favorecimento de candidatos, g P
Cheque-Formagao: utentes ou entidades, que se e Validagdo da andlise técnica e-financeira suportada no aplicativo
Aprovacao de candidatam a Medida, mediante 1 3 3 informético (limitado em fungdo dos valores maximos de apoio)
didat a aprovacgao de projetos que nao
candidaturas cumpram os requisitos legais de e Instrugao do processo, nos termos do regulamento em vigor
acesso e de candidatura s . S
e Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos, antes de
submisséo a despacho
Serem consideradas elegiveis
despesas, que nao sdo passiveis
de apoio, nos termos dos
regulamentos em vigor.
Ndo serem aplicados os e Andlise da elegibilidade da despesa apresentada, nos termos
~ mecanismos de revogacao, total definidos em sede de Regulamento Especifico da Medida
Cheque-Formacéao: . .
~ ou parcial, da decisdo de e e o
Aprovacao e N e Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de submissao a
aprovagdao e correspondente | 1 3 3
pagamento de ~ despacho
devolugdo dos  montantes,
reembolsos . s e
quando se verifique e Validag¢ao do processo por parte do superior hierdrquico
incumprimento  dos  deveres
estabelecidos na lei ou a
apresentacdo de despesas nao
elegiveis para efeitos de
financiamento
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGA(;AO DO ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de definicao deficiente de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
aquisicoes, privilegiando Aquisi¢es, onde se encontra devidamente definido a Politica/Processos e
sistematicamente  aquisicoes Procedimentos com vista ao correto Planeamento e Programacdo das
pontuais e urgentes, e Aquisices
promovendo o0 recurso ao
Ajuste Direto e situagdes de
ratificagao ~ . s .
§ e Implementacdo de sistema estruturado de planificagao de necessidades,
Risco de falta de um sistema anualmente, que promove Pedidos de Aquisicdo Planeados, solicitados
estruturado das necessidades, anualmente a todas as unidades organicas-cliente no ultimo trimestre do
Risco de fracionamento de ano n, por forma a desenvolver no ano n+1
despesa
Risco de deficientes
estimativas de custo por falta e Existéncia de sistemas de informagao integrados, com emissdo de
Gestao de de planeamento (incorretas relatdrios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisi¢do e por tipo
aquisicoes: definices de prego base) 3 3 3 de unidade organica-cliente, com informacdo relevante sobre aquisicdes
planeamento de . s anteriores

L Risco de realizagdo de custos

aquisicdes o
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 definicdo de
especificagdes técnicas que
leva ao direcionamento da
aquisicao, sem tempo para 0s
servicos efetuarem a devida
andlise e avaliagdo das
mesmas
Risco de beneficiaggo de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
fornecedores, com consulta e Aquisicdes
posterior contratagao
sistemdtica dos  mesmos e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas de
fornecedores servigcos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na
consulta ao mercado
Risco de deficientes . . . .
N e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma
estimativas de custo . B ) ;
. - a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
Gestio de (incorretas definicdes de prego i " " o .

A base — direcionamento do legislacdo de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
aquisigdes: consulta ) 3 3 3 respeita a elaboragdo de pecas de procedimento (definicio de
20 mercado pre¢o anormalmente baixo) o o N~

especificagdes  técnicas, cadernos de encargos] e definicdo
. . N /estruturagao/aplicacao do critério de adjudicagao e r ivo modelo d
Risco de deficiente defini¢do de est. t~ gao/aplicagao do criterio de adjudicagao e respetivo modelo de
. - avaliagao
especificagdes técnicas que
leva ao direcionamento da e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagao publica para todos os
aquisicao (referéncia a marcas procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma a
p.ex.] promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos
de aquisi¢ao (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
Risco de deficiente defini¢ao concursais)
das especificacdes técnicas/
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGA(;AO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
especificagao técnica .
direcionada e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar, em
Risco de definicao de critérios fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacao de competéncias
de adjudicagao pouco claros e
com elevada carga de e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
subjetividade na sua analise area/Dirigentes
Risco de deficiente/ e Conferéncia da informagdo intermédia e final. (mensalmente é emitida
insuficiente  definicio  do listagem de'con.feréncia. do cumprimento do ar.tigo 113.° do DL. 18/?008
modelo de avaliagdo de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas unidades organicas-
clientes)
Risco de fornecimento de ¢ IntrodugZo de niveis de controlo interno em vérias fases do procedimento,
informeyqéo privilegiada  a e ndo apenas a posteriori
potenciais concorrentes
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes Diretos
realizados
e Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a drea da gestao de aquisi¢des
Risco de beneficiagdo de . . . ~
fornecedores e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
Aquisictes
) e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por dreas de
Risco de contratagdo servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na
sistemdtica dos mesmos consulta ao mercado
fornecedores
e Promogdo da existéncia de sistema de avaliagdo e certificagdo de
fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — definicdo da grelha de
Risco de insuficiente avalia¢do ja em curso
fundamentacao para recurso a N . . .
Ajuste Direto por  critérios e Promogao de workshops com as urlldades organicas — clientes, por forma
materiais a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
Selegéo de 3 3 3 legislagao de contratagdo pulblica em vigor, nomeadamente no que
fornecedores respeita a elaboragdo de pecas de procedimento (definicdo de
Risco de deficiente definicdo de especificagdes Fe’cnicas, .cald.ernos .de. encargos) e definicdo
especificacdes técnicas que /estruttjragéo/apllca;éo do critério de adjudicagao e respetivo modelo de
leva ao direcionamento da avaliagao
aquisicao (referéncia a marcas e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagao publica para todos os
p-ex) procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos
de aquisicao (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
Risco de selegao de concursais
fornecedores com
impedimentos legais 3 e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
contratagdo publica e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes

Pégina 92 de 177




&

@,
‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGA(;AO DO ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de selecao de . . o . . .
fornecedores  que  tiveram U ;onferenma da |nftAer.agao |ntermed|a e final. .[mensal‘:nente é emitida
informacdo  privilegiado  do listagem de-con‘ferenma-do cumprimento do arFlgo 113. do DL. 1&?/?008
processo pré-contratual dg 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas unidades organicas-
clientes)
e Introducao de niveis de controlo interno em varias fases do procedimento,
e nao apenas a posteriori
e Acompanhamento e controlo da execugao das medidas previstas nos
normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes Diretos
realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a drea da gestao de aquisicdes
Risco de falhas de aplicagao e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
dos ' normativos, Aquisicdes
procedimentos e regulamentos
de natureza legal (Legislagao e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma
de contratagdo publica em a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
vigor e manuais de legislagao de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
procedimentos aprovados) respeita a elaboragdo de pegas de procedimento (definicdo de
especificagdes  técnicas, cadernos de encargos] e definicdo
Risco de fornecimento de /estruturagao/aplicagdo do critério de adjudicagao e respetivo modelo de
informagdo  privilegiada a avaliagdo. Igualmente ¢ efetuado o alerta para os erros mais frequentes
potenciais concorrentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢ao
. ~ e Promogdo de a¢des de formagdo sobre os normativos em vigor junto dos
Risco da elaboragdo de pegas T . ~ o
. funcionarios integrados na drea da Gestao de Aquisi¢oes
de procedimento que
contenham  clausulas pouco e Promogdo do desenvolvimento de procedimentos concursais em
Gest3o de claras e discriminatérias ou até detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
L claramente direcionadas i i % iLstifi Sied
aquisicdes: ecgnomlcamente viavel (ndo se justifica para aquisi¢Bes de montantes
desenvolvimentode | _. . o 3 3 3 baixos]
d Risco da ndo definicdo prévia
pro§e§s~os € de forma clara, objetiva de e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagao publica para todos os
aquisicao conforme definido na procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma a
legislagdo em vigor do critério promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos
de adjudicagdo e respetivo de aquisicao (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
modelo de avaliagao concursais)
. N L e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
Risco de definicao e aplicagao gregag § P perag
de prazos muito reduzidos para e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar, em
apresentagcdo de propostas, funcdo dos montantes a adjudicar — subdelegac&o de competéncias
direcionando o n.° de propostas
ao procedimento e préprios e Promogdo na rotatividade dos elementos dos juris, constitui¢ao dos juris
concorrentes por elementos de dreas distintas e garantir que ndo se verificam
situagdes de “impedimento” na composigao do jari
Risco de aplicagao pouco clara . .
€ aplicagao po . e Existéncia de templates de pecas de procedimento, nomeadamente
e subjetiva do critério de . : .
. Cadernos de Encargos, j& previamente validados e aprovados, para
adjudicacdo e modelo de Lo e .
O . diminuir a ocorréncia de erros em sede de desenvolvimento do
avaliagdo definido .
procedimento
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGA(;AO DO ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de conluio  entre e Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsdveis da
concorrentes e funcionarios area/Dirigentes
) o e Introducao de niveis de controlo interno em vérias fases do procedimento,
RISCFJ de favoritismos nas e nio apenas 4 posteriori
analises de propostas por
parte dos elementos dos jdris e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
normativos vigentes
Risco de elaboragdo de L i . .
- I e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes Diretos
relatérios de andlise de .
. - realizados
propostas insuficientemente
fundamentados e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a drea da gestdo de aquisi¢des
Risco da ndo realizagdo de
audiéncia prévia
Risco da ndo comunicagao aos
preteridos
e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
Risco de falhas de aplicagio Aquisictes
dos normativos, . . . .
. e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma
procedimentos e regulamentos . o . !
e a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
de natureza legal (Legislagao S SRR .
de contratacio publica em legislagao de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
visor R ¢ marF:uais de respeita a importancia/responsabilidade/ Implicagdes do ato da recec¢ao
gor dos servigos/ bens. Igualmente ¢é efetuado o alerta para os erros mais
procedimentos aprovados) . . o
frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢ao
Risco de beneficiagdo de e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
fornecedores
e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar, em
Risco de nao identificacdo e fung¢ao dos montantes a adjudicar — subdelegagao de competéncias
responsabilizagdo de quem . - P
Gestdo de p. § . g e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsdaveis da
o . receciona 0s servigos ) L
aquisigdes: rececao 3 3 3 area/Dirigentes
de servigos : - B x e s . S« .
§ Risco de deficiente inspecao/ e Identificagdo clara e devida responsabilizagdo do elemento que receciona
rececao qualitativa e os servigos
quantitativa  dos  servigos
prestados e Introdugéo de niveis de controlo interno em varias fases do procedimento,
e ndo apenas a posteriori
Risco d~0 acompanhamento da e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
execucdo do contrato e . )
i . : normativos vigentes
respetiva rece¢ao dos servicos,
por um mesmo funcionario e Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a drea da gestdo de aquisigdes
Risco de conluio entre
fornecedores e funciondrios
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGA(;AO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
N3o contabilizagdo de valores t 2 2 3 5 iliacs Ari i i
‘ ¢ e Segregacao de fungdes entre a conciliagdo bancéria e o registo da receita
recebidos
Gestdo e e Desincentivo dos recebimentos em numerario
processamento das e N3o-aceitagao de cheques ao portador
contas a receber
Nao registo da 2 2 2 . . »
divida/incumprimento . Garar7t|r o registo da divida e de todos os factos subsequentes reportados
Informacao  registada nao pela drea do emprego
atualizada o Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do cumprimento dos
Nao cumprimento dos prazos prazos estabelecidos
estipulados relativos a
permanéncia dos processos e Garantir que, apds esgotadas todas as hipéteses de reembolso dos
em incumprimento nos Vvarios valores em divida, os processos sdo remetidos aos servicos de finangas
estados . . .
N3 : e Contactos frequentes com os servicos de finangcas no sentido de
£l cumprimentos dos
: acompanhar a cobrancga
aspetos legais
designadamente, no que se
refere  a notificagdo  as
entidades (CPA)
Prescri¢cao das dividas
. ~ S e Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagao e do ficheiro SAFT-
Hiato ndo justificado na 2 2 2 L . L
~ ) PT, e efetuar conciliagdo com os registos contabilisticos
numeracao e registo de faturas
emitidas
Gestaoe DesFesa autorizada sem prévio 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa s&o autorizadas com cabimento
processamento das | cabimento prévio
contas a pagar
2 1 1
Incorreto enquadramento
orcamental que possa nhéo
direcionar com clareza para a o Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
natureza da despesa
autorizada
Inexisténcia de cadastro Unico 1 2 1
de fornecedores
Cadastro  ndo  atualizado e Garantir um cadastro Unico a nivel nacional
Fidedignidade da proveniéncia . L
. ~ . o Garantir a atualizagao do cadastro
da informagdo remetida por
fornecedores
1 2 2

Legitimidade da emissdo da
fatura

Auséncia de rececao

Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em fase
anterior ao carregamento dos elementos no cadastro

Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores unitarios
globais e respetiva adjudicacao
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGA(;AO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
quantitativa e qualitativa . . L o .
o Garantir a correta rece¢ao qualitativa e quantitativa dos bens e servigos
Correta aplicacao da legislacao o Lo
. plicag gislag e Monitorizagao do indicador PMP
fiscal
N3o cumprimento dos PMP
- . 1 2 1
Emitir meios de pagamento s/
suporte documental
devidamente autorizado o Garantir a segregacao de fungdes entre quem processa e quem paga
Emissdo de cheques ao o Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
portador I A
o Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
N3o segregacao de fungdes - . .
o Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos pagamentos
Nao existéncia de . o o -
. . . . e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
disponibilidade financeira .
transferéncia
Pagamentos por homebankin . T .
& P & e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mencao de
Entrada de um documento no pago
circuito de pagamento uma 22
vez
N3o cumprimento de prazos na 2 1 1 o o )
entrega das declaracdes e Validagdo das contas de retengdo/liquidagdo por natureza com caracter
mensal
Entrega de declaragdes nao
corretas
Alocagao de NIB incorreto 2 3 2 e Garantir a correta aplicagdo do NIB através da solicitagdo de comprovativo
com a identificagdo bancaria e respetivo titular
Desadequacio das 2 1 1 e Aferir das necessidades de tesouraria em fungdo do conhecimento dos
disponibilidades de tesouraria pagamentos a efetuar
Tesouraria para fazer face as
necessidades
Pagamento por tesouraria de 2 2 2 . ) o )
despesas ndo autorizadas e e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
Cuja natureza ndo tenha ai e Verificagao universal dos documentos de suporte as despesas pagas por
enquadramento tesouraria
e N3o-aceitagdo de documentos rasurados e que nao cumpram o disposto
no artigo 36.° do CIVA
1 2 1 . . 2 rr ~
Correta utilizagio dos valores . Prgced~er periodicamente a contagem e verificagdo dos documentos de
C/ saida de valor e entrada do quitagao
documento
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGA(;AO DO ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas de prevengao

Incumprimento da legislacao
fiscal no que concerne a
aplicabilidade das taxas de IVA
everbasdo S

2

1

1

e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua aplicabilidade a
cada um dos casos concretos

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

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Risco de definicao deficiente e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
d.e aqui.sig:f)es, privile.gi.ando Aquisi¢Ges, onde se encontra devidamente definido a Politica/Processos e
sistematicamente  aquisicoes Procedimentos com vista ao correto Planeamento e Programagio das
pontuals e urgentes, e Aquisicoes
promovendo 0 recurso ao
Ajuste Direto e situagdes de e Implementagao de sistema estruturado de planificagdo de necessidades,
ratificagao anualmente, que promove Pedidos de Aquisicao Planeados, solicitados
anualmente a todas as unidades organicas-cliente no dltimo trimestre do
Risco de falta de um sistema ano n, por forma a desenvolver no ano n+1
estruturado das necessidades o . . - s
e Existéncia de sistemas de informagdo integrados, com emissdo de
Risco de fracionamento de relatérios com aA p.eriodi.cidade pret.endicla, p~or tipo de aquisicao e por t~ipo
despesa de un.ldade organica-cliente, com informagao relevante sobre aquisicdes
anteriores
Gestaode Risco de deficientes
aquisicdes: estimativas de custo por falta 3 3 3
planeamento de de planeamento (incorretas
aquisicGes definicdes de preco base)

Risco de realizagdo de custos
desnecessarios

Risco de definicdo de prazos

muito reduzidos para
desenvolvimento das
aquisi¢des, promovendo 0

recurso ao Ajuste Direto e
situagdes de ratificagao

Risco de deficiente definicao
de especificagdes técnicas que
leva ao direcionamento da
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
aquisicao, sem tempo para 0s
servicos efetuarem a devida
andlise e avaliagdo das
mesmas
Risco de beneficiacdo de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
fornec?dores, com consulta e Aquisicdes
posterior contratacdo
sistemdtica dos  mesmos e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por dreas de
fornecedores servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na
consulta ao mercado
Risco de deficientes ~ . A .
estimativas de custo e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma
. L a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
(incorretas defini¢des de prego o - L .
R legislacdo de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
base — direcionamento do R N ~ X N
. respeita a elaboragdo de pegas de procedimento (definicdo de
pre¢o anormalmente baixo) L 7 -
3 3 3 especificages  técnicas, cadernos de encargos] e definigdo
. _ N /estruturagao/aplicacdo do critério de adjudicagdo e r ivo modelo d
Risco de deficiente definicdo est. - gaoraplicagao do critério de adjudicagao e respetivo modelo de
e avaliagcao
de especificagdes técnicas que
leva a0 direcionamento da e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagao publica para todos os
aquisicao (referéncia a marcas procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma a
p. ex.) promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos
de aquisi¢do (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
Risco de deficiente definicdo concursais)
das especificagdes técnicas/
Gestao de especificagdo técnica e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagoes.
aquisi¢des: consulta | direcionada T o . -
ao mercado e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar, em

Risco de definicao de critérios
de adjudicagdo pouco claros e
com elevada carga de
subjetividade na sua andlise

Risco de deficiente/
insuficiente  definicdo  do
modelo de avaliagao

Risco de fornecimento de
informagdo  privilegiada a
potenciais concorrentes

funcao dos montantes a adjudicar — subdelegagdo de competéncias

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes

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

Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do procedimento,
e nao 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¢des
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Risco de beneficiagdo de o ) -
fornecedores e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
Aquisictes
Risco  de contratagao e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por éreas de
sistematica  dos  mesmos servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na
fornecedores consulta ao mercado
Risco de insuficiente e Promogado da existéncia de sistema de avaliagdo e certificagdo de
fundamentag&o para recurso a fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — definicdo da grelha de
Ajuste Direto por critérios avaliagdoja em curso
materiais
. . .. L] a i ani —cli
Risco de deficiente definicao Promogao de workshop.s com as urlldades organicas clientes, por forma
e a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
de especificagdes técnicas que ; - - o .
leva ao direcionamento da legislagdo de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
aquisicao (referéncia a marcas respe|.t§ a~ eIaboragéo de pecas de procedimento [defmlgalo‘ (Ele
p. ex.) especificagbes  técnicas, cadernos de encargos] e definigdo
o /estruturagao/aplicagdo do critério de adjudicagdo e respetivo modelo de
Risco de  selecao  de avaliagao
fornecedores com e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagao publica para todos os
. impedimentos legais a procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma a
Sele¢ao de contratagao publica 3 3 3 promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos
fornecedores ) de aquisicdo (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
Risco de  selegdo  de concursais)
fornecedores que  tiveram
informacdo  privilegiado do e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
rocesso pré-contratual o« - -
P P e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responséveis da
area/Dirigentes
e Conferéncia da informagdo intermédia e final. (mensalmente é emitida
listagem de conferéncia do cumprimento do artigo 113.° do DL. 18/2008
de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas unidades organicas-
clientes)
e Introdugao de niveis de controlo interno em vérias fases do procedimento,
e ndo apenas a posteriori
e Acompanhamento e controlo da execu¢ao das medidas previstas nos
normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes Diretos
realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a area da gestao de aquisicdes
Gestdo de Risco de falhas de aplicagao e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
aquisicdes: dos normativos, Aquisicdes
desenvolvimento de procedimentos e regulamentos 3 3 3 - o g < g o i .
~ . -
processos de de natureza legal (Legislagao romocao de workshops com as urjl ades organicas C|entes,!30r orma
aquisicao de contratagdo publica em a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
vigor e manuais de legislacdo de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Riscos

PO

GC

GR

Medidas de prevencao

procedimentos aprovados])

Risco de fornecimento de
informacdo  privilegiada a
potenciais concorrentes

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

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

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

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

Risco de conluio entre
concorrentes e funciondrios

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

Risco de elaboragdo de
relatérios de andlise de
propostas insuficientemente
fundamentados

Risco da ndo realizagdo de
audiéncia prévia

Risco da ndo comunicagao aos
preteridos

respeita 3 elaboracdo de pecas de procedimento (definicdo de
especificagbes  técnicas, cadernos de encargos] e definigdo
/estruturagao/aplicagdo do critério de adjudicacdo e respetivo modelo de
avaliagdo. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais frequentes
em sede de desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢cdo

Promogao de agdes de formagdo sobre os normativos em vigor junto dos
funciondrios integrados na area da Gestao de Aquisicdes

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

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

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operacdes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar, em
funcao dos montantes a adjudicar — subdelega¢ao de competéncias

Promogao na rotatividade dos elementos dos juris, constituicao dos jaris
por elementos de dreas distintas e garantir que n3o se verificam situagdes
de “impedimento” na composig¢do do juri

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

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes

Introdugdo de niveis de controlo interno em vérias fases do procedimento,
e nao 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 aquisi¢des
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de falhas de aplicagao e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
dos normativos, Aquisicdes
procedimentos e regulamentos
de natureza legal (Legislagao e Promogao de workshops com as unidades orgénicas — clientes, por forma
de contratagdo publica em a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
vigor e manuais de legislacdo de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
procedimentos aprovados]) respeita a importancia/responsabilidade/ implicagdes do ato da recegao
dos servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais
Risco de beneficiacdo de frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢ao
fornecedores ~ ~ . ~
e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
Risco de nao identificacdo e e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar, em
responsabilizagdo de quem fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao de competéncias
Gestio de receciona 0s servigos
- . e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responséaveis da
aquisicdes: rececao _ . _ ~ 3 3 3 , -
de servicos Risco de deficiente inspegdo/ area/Dirigentes
rececao qualitativa e - . I .
o . e |dentificagdo clara e devida responsabiliza¢do do elemento que receciona
quantitativa dos  servigos .
0S servigos
prestados
e Introdugao de niveis de controlo interno em vérias fases do procedimento,
Risco do acompanhamento da e n3o apenas & posteriori
execugdo do contrato e
respetiva rececdo dos servicos, e Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas previstas nos
por um mesmo funciondrio normativos vigentes
X . e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
Risco de conluio entre s 4 = .
L externos a area da gestdo de aquisigdes
fornecedores e funcionarios
N3o contabilizagdo de valores 5 5 iliacs S i i i
Gestio e . ¢ 1 2 2 e Segregacao de fungdes entre a conciliagdo bancaria e o registo da receita
recebidos
processamento das e Desincentivo dos recebimentos em numerario
contas areceber
e N3o-aceitacdo de cheques ao portador
Nao registo da . . »
divida/incumprimento. . Gararjur o registo da divida e de todos os factos subsequentes reportados
Informagdo  registada ndo pela drea do emprego
atualizada ' e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do cumprimento dos
Nao cumprimento dos prazos prazos estabelecidos
estipulados relativos a
permanéncia dos processos e Garantir que, ap6s esgotadas todas as hip6teses de reembolso dos
em incumprimento nos varios 2 2 2 valores em divida, o processo ¢é remetido aos servicos de finangas
estados . ) .
N3 . e Contactos frequentes com os servicos de financas no sentido de
30  cumprimentos dos
- acompanhar a cobranga
aspetos legais
designadamente, no que se
refere  a notificagdo  as
entidades (CPA)
Prescrigao das dividas
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Hi N - e Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagao e do ficheiro SAFT-
iato ndo justificado na 2 2 2 I . .
~ ) PT, e efetuar conciliagdo com os registos contabilisticos
numeracao e registo de faturas
emitidas
Gestdoe Despesa autorizada sem prévio 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa sdo autorizadas com cabimento
processamento cabimento prévio
contas a pagar
Incorreto enquadramento
orcamental que possa nao
direcionar com clareza para a 2 1 1 o Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados
natureza da despesa
autorizada

Inexisténcia de cadastro Unico

de fornecedores
Cadastro  ndo  atualizado 1 2 1
Fidedignidade da proveniéncia e Garantirum cadastro Unico a nivel nacional
da informagdo remetida por . L
o Garantir a atualizagao do cadastro
fornecedores
Legitimidade da emissdo da - I
fatura e Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em fase
anterior ao carregamento dos elementos no cadastro

Auséncia de rececio | 1 2 2 . - . .

o o e Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores unitarios
quantitativa e qualitativa . . -

globais e respetiva adjudicagao
Correta aplicacdo da legislacdo . ~ o L .
fiscal o Garantir a correta rece¢ao qualitativa e quantitativa dos bens e servigos
5 . e Monitorizacdo doindicador PMP
N&o cumprimento dos PMP ¢
Emitir meios de pagamento s/
suporte documental e (arantir a segregacdo de fungdes entre quem processa e quem paga
devidamente autorizado gregas ¢ q P q pag
I e Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria

Emissdo de cheques ao g Pag P
portador o Verificagdo da autorizagao prévia ao pagamento
Nao segregacao de fungdes 1 2 1 e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos pagamentos
Nao existéncia de e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
disponibilidade financeira transferéncia
Pagamentos por homebanking e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mengao de

Entrada de um documento no pago

circuito de pagamento uma 2°
vez
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Nao cumprimento de prazos na
entrega das declaragdes 2 1 1 e Validacao das contas de retencao/liquidagdo por natureza com caracter
mensal
Entrega de declaragdes ndo
corretas
Alocagdo de NIB incorreto 2 3 2 e Garantir a correta aplicagao do NIB através da solicitagao de comprovativo
com a identificagao bancaria e respetivo titular
Desadequacao das e Aferir das necessidades de tesouraria em fungao do conhecimento dos
disponibilidades de tesouraria pagamentos a efetuar
Tesouraria para fazer face as 2 1 t
necessidades
Pagamento por tesouraria de . . . ) .
despesas nao autorizadas e e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
cuja natureza ndo tenha af e Verificago universal dos documentos de suporte as despesas pagas por
enquadramento 2 2 2 tesouraria
e N3o-aceitagao de documentos rasurados e que ndo cumpram o disposto
no artigo 36.°do CIVA
Correta utilizagio dos valores 1 2 1 e Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos documentos de
C/ saida de valor e entrada do quitagdo
documento
Incumprimento da legislacado e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua aplicabilidade a
fiscal no que concerne a 2 1 1 cada um dos casos concretos
aplicabilidade das taxas de IVA
everbasdolS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Direcdo de Servigos de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Nao disponibilizagao, aos
interessados, de mecanismos de
Recrutamento e Selecio | acesso facilitado e célere a e Disponibilizagdo, através das TIC, de toda a informagéo de caracter
de Colaboradores informacgdo procedimental relativa 2 2 2 administrativo, nos termos do estabelecido na lei de acesso aos
aos procedimentos de selecdo ou documentos administrativos
de avaliagdo de pessoal
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALENTEJO

Unidade Organica — Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestado e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

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

Gest&o previsional e e Formacao dos Trabalhadores

administrativa de RH

A . - e Acompanhamento e supervisao de Dirigente
Existéncia de erros de insercao de P P &

2 2 3
dados na BD . . . . L -
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
Utilizagao excessiva do recurso a
trabalho extraordindrio como forma L o
de suprir necessidades | 1 3 3 e Sensibilizagao dos Dirigentes
permanentes dos Servicos
Inexisténcia de  procedimentos e Definigao de procedimentos de classificagao de despesas
uniformes de classificagdo das | 2 3 3
despesas e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
Remuneracoes e
recompensas
. ~ . e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
Erros de introdugcdo no sistema de 1 2 2

processamento de auséncias L .
e Acompanhamento e supervisao de Dirigente

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

e Definicdo de procedimento de rastreio e arquivo dos instrumentos
de avaliagao de desempenho

Inexisténcia ou existéncia e Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de
< deficiente de segregagdo de 1 2 2 avaliacao
Gestao do desempenho ~ gregas §
fungdes

e Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho com
calendarizagdo das atividades

Bxisténcia de conflito de interesses 1 2 2 e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGAQRO DO ALENTEJO
Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Utilizacdo excessiva do recurso a
trabalho extraordinario como forma
de suprir necessidades | 1 3 3 | e Sensibilizagdo dos Dirigentes
permanentes dos Servigos
Remuneractes e
recompensas
. N . e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
Erros de introducdo no sistema de 1 2 2
processamento de auséncias - -
e Acompanhamento e supervisao de Dirigente
Nao assegurar a rastreabilidade do L . . X .
- o e Defini¢do de procedimento de rastreio e arquivo dos instrumentos
processo integrado de Avaliagaode | 2 1 2 q lacio de d h
Desempenho (SIADAP 1, 2 e 3) € avallagao de desempenno
Inexisténcia ou existéncia
- ~ e Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de
deficiente de segregacdo de | 1 2 2 avaliacio
Gestao do desempenho fungdes ¢
e Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho com
calendarizagao das atividades
Existéncia de conflito de interesses 1 2 2

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Pégina 105 de 177




@
) < INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DELEGACAO REGIONAL DO ALGARVE

Pégina 106 de 177




LN
&S

-

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

beneficiarios das

medidas de emprego

N3o aplicagdo dos mecanismos
de revogacao, total ou parcial, dos
projetos

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagdo de grelhas de andlise dos processos com critérios de
ponderacao
o Aprovacao de candidaturas mediante hierarquizagao em funcao da
pontuacgdo obtida na grelha de andlise, com limite de dotagdo por
1 - Favorecimento de entidades/ periodo de candidaturas (g.a.)
Analise e/ou decisao de beneficiarios através da
candidaturas a apoios I . 1 2 2 e Elaboracdo de parecer técnico/proposta de decisdo, validado
. . aprovacdo de candidaturas que -
financeiros - . . superiormente
nao reinem os requisitos legais
o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranga Social
CES
o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
o Segregacao de fungdes
Favorecimento de entidades/
beneficidrios, através de: e Andlise da elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos
e Serem consideradas elegiveis e aplicaveis
pagas despesas que nao sdo o Utilizagao de critérios de analise validados pelo sistema informético
passiveis de apoio, nos termos de gestdo de candidaturas (g.a.)
dos regulamentos em vigor
Analise de pagamentos e/ou 1 2 2 o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranca Social
¢ N&o aplicagdo dos mecanismos (a-2)
de revogacdo, total ou parcial, e o Elaboragao de parecer técnico, validado superiormente
correspondente devolugdo dos
montantes quando se verifique o Definicdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
incumprimento  dos  deveres entidade, para verificagdo (quando a medida n3o utilize a
estabelecidos na lei metodologia de Custos Unitérios ou q.a.)
Favorecimento de entidades/ e Aplicagdo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do sistema
beneficidrios, através de: informatico
. e Falta de critérios na defini¢do - ) ) )
Acompanhamento  as da amostra de visitas a efetuar o Utilizagdo de informagdo do webservice com a Seguranga Social
entidades promotoras / (g.2)
e/ou 1 1 1 g2

Aplicagdo de inquéritos aos destinatdrios de processos de custos
simplificados

Elaboragdo de relatérios de acompanhamento e autorizagdo
superior dos mesmos
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' 2 INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

parceiras na prestagao
de servicos aos utentes

técnicas de credenciacdo e/ou
que ndo cumprem requisitos
legalmente exigidos

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades, o Definicdo e divulgagao prévia dos critérios de credenciagao
Credenciacao de | através da selecao de entidades L -
. - . . o Aplicagdo de grelhas de analise
entidades externas, | que ndo rednem condigtes 1 2 1

e Elaboragao de listagem com a proposta de credenciacao, validada

superiormente

o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento

DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

de emprego

entidades, que nao sao elegiveis
nos termos da legislagao

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Analise e/ou decisdo* de
candidaturas a apoios o Aplicagdo de grelhas de andlise dos processos com critérios de
financeiros . ' ponderagao
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através da 1 2 2 o Elaboracao de parecer técnico/proposta de decisdo, validado
aprovacdo de candidaturas que superiormente
. nao relnem os requisitos legais . L. . . .
(*apenas nas medidas que g & o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
ndo estejam integradas no
sistema de gestdo de e Segregacao de fungdes
candidaturas)
Integracdo nas medidas de
Ajustamento de | emprego de candidatos, e . L . . - -
) N . - o Verificagdo/pesquisa de requisitos através do sistema informatico
candidatos as medidas | propostos ou nao pelas 1 1 1

e Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informatico
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro]
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de entidades/
beneficiarios, através de: . o )
« Serem consideradas elegiveis . Ana?ll?e tfia elegibilidade da despesa, nos termos dos normativos
e pagas despesas que nao aplicaveis
Analise de pagamentos sao passiveis de apoio, nos e Utilizacdo de critérios de andlise validados pelo sistema
(nas medidas em que exista termos dos regulamentos em informatico de gestao de candidaturas (q.a.)
subdelegacio de vigor S . ~ . .
competéncias para o efeitoe | e/ou 1 2 2 o Utilizagdo de informagao do webservice com a Seguranga Social
nas medidas ndo integradas | ¢ N3o aplicagdo dos CEN
ist d tdo d ; % N P~ . .
no sistema de gestdo de mecanismos de revogacao, o Elaboragao de parecer técnico, validado superiormente
candidaturas) .
total ou parcial, e
correspondente  devolugio ¢ Definicdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
dos montantes quando se entidade, para verificagég [§empre que a medida nao utilize a
verifique incumprimento dos metodologia de Custos Unitarios ou g.a.)
deveres estabelecidos na lei
Favorecimento de entidades/ L L. - .
. . e Aplicagdo de amostra aleatdria, com auxilio dos dados do sistema
beneficiarios, através de: . ...
- N informatico
R e Falta de critérios na definigcao
Acompanhamento as . S . ~ . .
. da amostra de visitas a o Utilizagado de informagao do webservice com a Segurancga Social
entidades  promotoras/ efetuar 1 1 1
beneficiarios das e/o e Aplicagao de inquéritos aos destinatarios de processos de custos
. u .
medidas de emprego N L simplificados
¢ Nao aplicacédo dos
mecanismos de revogacao, o Elaboragdo de relatérios de acompanhamento e autorizagao
total ou parcial, dos projetos superior dos mesmos
o Defini¢do dos procedimentos a aplicar
Favorecimento de candidatos e Criagdo de fungdes/movimentos automaticos no sistema
Controlo do cumprimento | beneficidrios das prestagdes de e Criagdo de ecrd especifico no sistema de identificacdo dos
dos  deveres  dos | desemprego, através de: candidatos que estdo para advertir ou notificar
candidatos durante o | e Justificagdo de faltas s -~ . . , .
. ~ 1 2 1 e Identificagdo do técnico responsdvel pelo registo da informacao
periodo de concessdo das | e/ou .
5 N s . no sistema
prestacoes de | e N3o aplicagdo das sancdes
desemprego previstas em caso de ¢ Monitorizagdo de registos
incumprimento dos deveres ~ . .
o Formagao profissional dos técnicos
o Sessao informativa obrigatéria para candidatos subsidiados sobre
os seus direitos e deveres
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2 INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro]
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Favorecimento de candidatos a
emprego, através de:
¢ Nao tratamento dos s . .
e Defini¢do dos procedimentos a aplicar
resultados do controlo postal
e comunicagdes recebidas e Identificagdo do técnico responsdvel pelo registo da informacao
Anulagdo de Pedido de | e/ou 1 1 1 no sistema
Emprego de candidatos * Nao anulagdo de pedido de ¢ Monitorizagao das intervencgdes sem resposta e dos motivos para
emprego,  por .falt;:a de anao resposta/recusa
resposta & solicitagdo do
servigco de emprego, recusa de e Formagao profissional dos técnicos
oferta ou de intervencdo
técnica
Selecdo e apresentacdo de o Utilizagdo de um sistema de ajustamento que permite a pré-
Ajustamento de candldatt'.:s. que nao preenchem sele¢do de candidatos ajustéveis, com ponderacao de critérios
. os requisitos da oferta de
candidatos a oferTas de emprego em detrimento de 1 1 1| « Formagio profissional dos técnicos
emprego disponiveis ial
outros, ~ potencialmente, com « Divulgagdo publica das ofertas e possibilidade de apresentagio
perfil mais ajustado direta do candidato (q.a.)

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional

Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

projetos que ndo cumpram o0s
requisitos legais de acesso e de
candidatura

candidaturas

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicagao da grelha de avaliagdo da conformidade dos critérios que
constam do Regulamento Especifico de Acesso
Favorecimento de entidades que . - L . -
. e Validagdo da andlise técnico-financeira suportada em aplicativo
. se candidatam ao Programa, . . . o < o
Formagao PCDI: ) ~ informatico com algoritmo (limitado em fung&o dos valores maximos
- mediante a aprovagdo de . .
Aprovacao de 1 3 3 de apoio, por rubrica)

e Instrucdo do processo, nos termos do regulamento em vigor

e Verificagdo do processo de candidatura, por dois técnicos, antes de
submissao a despacho
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DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAQ DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 de outubro)

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

Serem consideradas elegiveis
despesas, que ndo sao passiveis
de apoio, nos termos dos

regulamentos em vigor. e Andlise da elegibilidade da despesa nos termos dos normativos
Ndo serem aplicados os aplicaveis
mecanismos de revogacao, total I e s
~ ) . e Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de submissao a
Formacao PCDI: ou parcial, da decisdo de
- ~ despacho
Aprovacao de | aprovagcdo e correspondente 1 3 3
reembolsos de saldos devolugdo  dos  montantes, o Definicdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a
quando se verifique entidade, para verificagao
incumprimento  dos  deveres
estabelecidos na lei ou a e Validagdo do processo por parte do superior hierarquico

apresentacdo de despesas nao
elegiveis para efeitos de
financiamento

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

bolsa regional de entidades | 1 3 3 adotar

formadoras externas e Validagdo do processo pelo superior hierarquico

Intervengdo na érea da
gestao dos Cursos de
Aprendizagem:

Aprovagao de | Favorecimento de entidades e Existéncia de Regulamento Especifico e outros documentos

candidaturas formadoras externas integradas 1 3 3 normativos que definem as condigdes a cumprir e os procedimentos a
apresentadas por | na bolsa regional, na atribuicdo adotar
entidades formadoras | de Cursos de Aprendizagem L . .
externas e Validagdo do processo pelo superior hierdrquico
Favorecimento de entidades
formadoras externas que e Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de Aprendizagem
apresentam candidatura e nao 1 3 3 que aprova os critérios a observar na andlise da candidatura

cumpram 0s requisitos

m o Validaps P
necessarios Validagao do processo por parte do superior hierarquico
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Servigo Social: | Atribuicdo indevida de um ou o Atribuicdo de apoios em conformidade com o definido na respetiva
Diagnéstico mais  apoios  sociais a Circular Normativa
socioeconémico  dos | candidatos/ formandos que nado N . .
. . . 1 3 2 e Apresentagao dos comprovativos requeridos
candidatos/ formandos | rednam as condicdes
e respetiva atribuicao | legalmente definidas para a sua e Verificagdo, pelo superior hierdrquico, do mapa de apoios sociais
de apoios atribuicdo antes de se proceder ao pagamento
N e Existéncia de documento normativo que aprova as condi¢cdes a
Implementagao e . h . L ) )
oo N Favorecimento de formandos cumprir e os procedimentos a adotar em matéria confidencialidade e
monitorizagado de acdes . . -
~ quer através do acesso aos de imparcialidade
de formagdo .
L - | contetdos de prova(s) antes da
profissional: Concegdo s 1 3 2
o de | sv@ realizag&o, quer no processo ) ) o ) ] ) )
€ organizagao — de | . correcao da(s) proval(s) e Existéncia de um juri de avaliagdo final que integra diversos
Provas de Avaliacao elementos
Final
Intervengdo na area da
gestdo dos Cursos de
Aprend|z~agem: Favorecimento de entidades * Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de Aprendizagem
Aproyagao de formadoras externas que nao 1 3 3 que aprova o0s critérios a observar na andlise da candidatura
candidaturas cumpram o0s requisitos idaca ior hierarqui
apresentadas por p q * Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
entidades formadoras
externas
¢ Existéncia de Regulamento Especifico dos Cursos de Aprendizagem
Intervencgao na drea da . . que aprova o0s critérios a observar na andlise da elegibilidade da
N Considerar elegiveis e pagas
gestao dos Cursos de = . despesa
Aprendizasem: despesas que ndo s3o passiveis
P agem: de apoio, nos termos dos 1 3 3 * Andlise dos dossiés financeiros e técnico- pedagégicos das agdes
Aprovacgéo de saldos a . < ;
. regulamentos em vigor financiadas
entidades formadoras
externas * Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
e Verificagdo da conformidade dos critérios que constam do respetivo
Regulamento Especifico
Favorecimento .de candidatos, e Validagdo da andlise técnica e-financeira suportada no aplicativo
Cheque-Formagao: utentes ou entidades, que se informatico (limitado em fungao dos valores maximos de apoio)
- candidatam a Medida, mediante
Aprovacgao de 1 3 3

candidaturas

a aprovacgao de projetos que ndo
cumpram os requisitos legais de
acesso e de candidatura

® Instrucao do processo, nos termos do regulamento em vigor

e Verificagao do processo de candidatura, por dois técnicos, antes de
submissao
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DEPARTAMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL - SERVICOS LOCAIS — DELEGACAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento Formacgao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro]

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

e Andlise da elegibilidade da despesa apresentada, nos termos

Serem _ consideradas elegiveis definidos em sede de Regulamento Especifico da Medida

despesas, que ndo sao passiveis
de apoio, nos termos dos e Verificagdo do processo, por dois técnicos, antes de submissdo a
regulamentos em vigor. despacho

Nio serem aplicados os o Validagao do processo por parte do superior hierarquico

Cheque-Formacgao: mecanismos de revogacao, total
Aprovacéo e | ou parcial, da decisao de 1 3 3
pagamento de | aprovagdo e correspondente
reembolsos devolugdo dos  montantes,
quando se verifique

incumprimento  dos  deveres
estabelecidos na lei ou a
apresentacdo de despesas nao
elegiveis para efeitos de
financiamento
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risc'o'de definicao de.fi§ien.te de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de
aquIsIcoes, perlIe'gl.ando Aquisicdes, onde se encontra devidamente definido a
sistematicamente  aquisigoes Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto
pontuais e  urgentes, e Planeamento e Programag&o das Aquisicdes
promovendo o recurso ao Ajuste
Direto e situagdes de ratificagao e Implementagdo de sistema estruturado de planificagdo de
necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisicao
Risco de falta de um sistema Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades organicas-
estruturado das necessidades cliente no dltimo trimestre do ano n, por forma a desenvolver no ano
n+1
Risco de fracionamento de o . . o L
despesa e Existéncia de sistemas de informagao integrados, com emissao de
relatdrios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisi¢do e
. . o r tipo de unidade orgénica-client m informagdo relevan
Risco de deficientes estimativas POb po ,e, - te Qg ca-cliente, co 0 gao relevante
de custo por falta de sobre aquisigdes anteriores
~ L planeamento (incorretas
Gestao de aquisicdes: definig8es de prego base)
planeamento de 3 3 3
aquIsicoes Risco de realizagdo de custos
desnecessarios
Risco de definicdo de prazos
muito reduzidos para
desenvolvimento das
aquisicdes, promovendo 0
recurso ao Ajuste Direto e
situagdes de ratificagao
Risco de deficiente definicdo de
especificagdes técnicas que
leva ao direcionamento da
aquisi¢cao, sem tempo para 0s
servicos efetuarem a devida
analise e avaliagdo das mesmas
Risco de beneficiagdo de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
fornecgdores, com consulta e Aquisicdes
posterior contratacdo
sistematica dos mesmos e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas
fornecedores de servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado
Risco de deficientes estimativas 5 X L. .
; o e Promogdo de workshops com as unidades organicas — clientes, por
Gesto d i de custo (incorretas definicdes . . .
estao de aquisigoes: o 3 3 3 forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
de preco base — direcionamento . - ~ s .
consulta ao mercado . procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
do prego anormalmente baixo) . N ~
nomeadamente no que respeita a elaboracdo de pecas de
Risco de deficiente definicao de procedimento [deflr?lgiao de espeC|f|c~agoe§ tec~n|cas, cadier’n.os de
e . encargos) e definicdo /estruturagdo/aplicacdo do critério de
especificagdes técnicas que et ; T
o adjudicagao e respetivo modelo de avaliagdo
leva ao direcionamento da
aquisicao [referéncia a marcas e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
p. ex.] todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010,
por forma a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

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

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de deficiente definicao procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade legal é somente
das especificagcdes técnicas/ para os procedimentos concursais)
especificagdo técnica _ ~ . -
direcionada e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar,
Risco de definicao de critérios em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo de
de adjudicagcdo pouco claros e competéncias
com elevada carga de
subjetividade na sua analise Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes
Risco de deficiente/ insuficiente . . . L . 3
definicao  do  modelo  de CorTfFeren.ma da |nforma;a? |f1termed|a g final. [menfsalmente é
avaliacio emitida listagem de co.nfer.enma .do cumprimento do a.rt|g0 1%3." do
DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas unidades
Risco de fornecimento de organicas-clientes
informagdo  privilegiada  a Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
potenciais concorrentes procedimento, e n0 apenas & posteriori
Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes
Publicitagdao no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizado
Realizacdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢des
Risco de beneficiacio de Exis.té.n~cia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de
fornecedores Aquisicdes
Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas
) de servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida
Risco de contratagao rotatividade na consulta ao mercado
sistemdtica dos  mesmos
fornecedores Promogdo da existéncia de sistema de avaliagdo e certificagdo de
fornecedores, com aplicagao ao nivel nacional — definicdo da grelha
de avaliagdo ja em curso
Risco de insuficiente - . . .
fundamentaco para recurso a Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
- 2680 p ol forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
Ajuste Direto por critérios . . - A . .
Selecdo de materiais 3 3 3 procedimento e legislacao de. con\tratagao p~ubl|ca em vigor,
fornecedores nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pegas de
procedimento (definicdo de especificagdes técnicas, cadernos de
Risco de deficiente definicao de en.(:ar.gos]~ e defini.géo /estruturagép/af)licagéo do critério de
especificacdes  técnicas  que adjudicagao e respetivo modelo de avaliagdo
leva ao direcionamento da Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
aquisicao (referéncia a marcas todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010,
p.ex.) por forma a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade legal ¢ somente
para os procedimentos concursais)
Risco de sele¢do de
fornecedores com Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes
|mped|me~ntosl . legais ° Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis da
contratagao publica . .
area/Dirigentes

Pagina 115 de 177




o

L\
<&

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Conferéncia da informagdo intermédia e final. (mensalmente é
Risco de selecao de emitida listagem de cc!nfer‘éncia -do cumprimento do a.rtigo 1?3.0 do
fornecedores  que  tiveram DL. A18./2008. de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas unidades
informagdo  privilegiado  do organicas-clientes)
processo pre-contratual e Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e nao apenas a posteriori
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisi¢des
Risco de falhas de aplicacao dos e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestéo de
normativos, procedimentos e Aquisicdes
regulamentos de natureza legal
[Legislagéo de contratag3o e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
plblica em vigor e manuais de forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
procedimentos aprovados] procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pegas de
Risco de fornecimento de procedimento [definigéo de especificagdes técnicas, cadernos de
informagdo  privilegiada  a encargos) e definicdo /estruturagao/aplicagdo do critério de
potenciais concorrentes adjudicacao e respetivo modelo de avaliagao. lgualmente é efetuado
o alerta para os erros mais frequentes em sede de desenvolvimento
Risco da elaboragao de pegas de dos procedimentos de aquisi¢ao
procedimento que contenham - _ N . L
clausulas  pouco  claras e . Promoga.o d? :ago.es de forma(;acl) sobre os ncirmatlvos'e'm~wgorjunto
discriminatérias ou até dos funciondrios integrados na drea da Gestao de Aquisicdes
claramente direcionadas e Promogdo do desenvolvimento de procedimentos concursais em
Gestao de aquisicdes: i ) o detrimepto do recurso ao Ajuste D.iretc.n,. sempre que .p.ossfvel e
desenvolvimento de isco da nao dEf'n"}a_O previa de 3 3 3 economicamente viadvel (ndo se justifica para aquisicdes de
processos de aquisicdo forma clarelx,. objetlv'a ?e montantes baixos)
conforme definido na legislagao
em vigor do critério de e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
adjudicagio e respetivo modelo todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010,
de avaliagdo por forma a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade legal é somente
Risco de definicdo e aplicago para os procedimentos concursais)
de prazos njulto reduzidos para e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
apresentacdo de propostas,
direcionando o n.° de propostas e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar,
ao procedimento e préprios em funcdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo de
concorrentes competéncias
Risco de aplicag3o pouco clara e e Promogdo na rotatividade dos elementos dos jdris, constitui¢do dos
subjetiva do  critério  de juris por elementos de &reas distintas e garantir que nao se
adjudicagigo e modelo de verificam situacdes de “impedimento” na composicdo do juri
avaliagao definido e Existéncia de templates de pegas de procedimento, nomeadamente
Cadernos de Encargos, ja previamente validados e aprovados, para

Pagina 116 de 177




o

L\
<&

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
isco e conluio entre iminuir a ocorréncia de erros em sede de desenvolvimento do
R d | t d d de de d | to d
concorrentes e funciondrios procedimento
Risco de favoritismos nas e Acompanhamento e supervisado da atividade pelos responséveis da
anélises de propostas por parte area/Dirigentes
dos elementos dos juris e Introducao de niveis de controlo interno em vérias fases do
4 - procedimento, e nao apenas a posteriori
Risco de elaboragdo de
relatérios de andlise de e Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas previstas
propostas  insuficientemente nos normativos vigentes
fundamentados L . .
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
. . R Dir realizad
Risco da nao realizagdo de etosre 0s
audiéncia prévia e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a area da gestao de aquisi¢des
Risco da nao comunicagao aos
preteridos
Risco de falhas de aplicagao dos e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de
normativos, procedimentos e Aquisicdes
regulamentos de natureza legal
(Legislagdo de contratagdo e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
publica em vigor e manuais de forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
procedimentos aprovados) procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a
Risco de beneficiagdo de importancia/responsabilidade/implicacdes do ato da rece¢ao dos
fornecedores servicos/ bens. lgualmente é efetuado o alerta para os erros mais
frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de
Risco de n3o identificacdo e aquisicao
responsabilizagdo de quem 5 5 . 5
- . e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
receciona os servigos
Gestio d L e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar,
estao de aquisigoes: i ici i 3 ~ - N
N quisis Risco de deficiente inspegao/ 3 3 3 em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacido de
recegdo de servigos rece¢ao qualitativa e competéncias
quantitativa  dos  servigcos
prestados e Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes
Risco do acompanhamento da e s . I
N e |dentificacdo clara e devida responsabilizagdo do elemento que
execugdo do contrato e - -
. « . receciona 0s servigos
respetiva rececdo dos servigos,
por um mesmo funcionario e Introducdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e ndo apenas a posteriori
Risco de conluio entre
fornecedores e funcionarios e Acompanhamento e controlo da execu¢ao das medidas previstas
nos normativos vigentes
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢des
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Nao contabilizagdo de valores 1 2 2 o Segregacdo de funges entre a conciliagdo bancéria e o registo da
costs recebidos receita
estdoe
processamento das e Desincentivo dos recebimentos em numerario
contas a receber - L
e N3o-aceitagdo de cheques ao portador
Nao registo da . . .
divida/incumprimento e Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes
Informagio  registada  nao reportados pela drea do emprego
atualizada e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do
N3o cumprimento dos prazos cumprimento dos prazos estabelecidos
estipulados relativos a 2 2 2
permanéncia dos processos em e Garantir que, apds esgotadas todas as hipdteses de reembolso dos
incumprimento  nos  Vvérios valores em divida, o processo € remetido aos servigos de finangas
estados . ) .
Ndo cumprimentos dos aspetos e Contactos frequentes com os servigos de finangas no sentido de
legais designadamente, no que acompanhar a cobranga
se refere a notificagdo as
entidades (CPA])
Prescrigcao das dividas
Hiato ndo justificado  na 2 2 2 ¢ Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagao e do ficheiro
numeragao e registo de faturas SAFT-PT, e efetuar conciliagao com os registos contabilisticos
emitidas
Gestaoe Despesa autorizada sem prévio 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa sdo autorizadas com
processamento contas | cabimento cabimento prévio
a pagar
Incorreto enquadramento
orcamental que possa ndo .
difecionar cor(:m cIarpeza bara a 2 1 1 o Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
natureza da despesa autorizada
Inexisténcia de cadastro Unico
de fornecedores ) ) )
Cadastro nio atualizado e Garantir um cadastro Unico a nivel nacional
1 2 1
Fidedignidade da proveniéncia
da informagdo remetida por
fornecedores e (arantir a atualizagdo do cadastro
Legitimidade da emissao da e Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
fatura fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
Auséncia de rececao e Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores
quantitativa e qualitativa 1 2 2 unitérios globais e respetiva adjudicagéo
Correta aplicacao da legislacao e Garantir a correta rececdo qualitativa e quantitativa dos bens e
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
fiscal servicos
Nao cumprimento dos PMP e Monitorizagao do indicador PMP
Emitir meios de pagamento s/
suporte documental e Garantir a segregacdo de fungdes entre quem processa e quem
devidamente autorizado paga
Emissdo de cheques ao e Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
portador I A
1 2 1 o Verificagdo da autorizagao prévia ao pagamento
Nao segregacao de fungdes S _— .
gregas § e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
Nao existéncia de pagamentos
disponibilidade financeira . s L .
e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
Pagamentos por homebanking transferéncia
Entrada de um documento no e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mengao
circuito de pagamento uma 2° de pago
vez
Nao cumprimento de prazos na 2 1 1
entrega das declaragdes e Validagdo das contas de retengdo/liquidagdo por natureza com
L caracter mensal
Entrega de declaragdes ndo
corretas
e Garantir a correta aplicacdo do NIB através da solicitagdo de
Alocagdo de NIBincorreto 2 3 2 comprovativo com a identificagdo bancdria e respetivo titular
Desadequacao das e Aferir das necessidades de tesouraria em fungdo do conhecimento
disponibilidades de tesouraria 2 1 1 dos pagamentos a efetuar
Tesouraria para fazer face as necessidades
Pagamento por tesouraria de . . o .
despesas nao autorizadas e 2 2 2 e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
cuja natureza ndo tenha ai e Verificagdo universal dos documentos de suporte as despesas
enquadramento pagas por tesouraria
e Nao-aceitacdo de documentos rasurados e que nao cumpram o
disposto no artigo 36.° do CIVA
Correta utilizagao dos valores C/ 1 2 1 e Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos
saida de valor e entrada do documentos de quitagao
documento
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS REGIONAIS— DELEGACAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias - (Artigo 15.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Incumprimento da legislagao e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua
fiscal no que concerne a 2 1 1 aplicabilidade a cada um dos casos concretos

aplicabilidade das taxas de IVA e
verbas do IS

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAOQ E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGACAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO GC | GR Medidas de prevengao
Risco de definigao deficiente de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de
aguisigﬁgs, privile.gi.ando Aquisicdes, onde se encontra devidamente definido a
sistematicamente  aquisicoes Politica/Processos e Procedimentos com vista ao correto
pontuais e urgentes, e Planeamento e Programag&o das Aquisicdes
promovendo o recurso ao Ajuste
Direto e situagdes de ratificagao e Implementagdo de sistema estruturado de planificagdo de
necessidades, anualmente, que promove Pedidos de Aquisi¢cao
Risco de falta de um sistema Planeados, solicitados anualmente a todas as unidades organicas-
estruturado das necessidades cliente no dltimo trimestre do ano n, por forma a desenvolver no ano
n+1
Risco de fracionamento de o . . < =
despesa o Enster}ua de S|stem.as.d.e informacao |.ntegrado.s, com emiss3o de
relatdrios com a periodicidade pretendida, por tipo de aquisi¢cdo e
Risco de deficientes por tipo de Ljnidade grgénica-cliente, com informagao relevante
estimativas de custo por falta sobre aquisigbes anteriores
de planeamento (incorretas
Gestao de aquisicoes: definic8es de preco base)
planeamento de 3 3 3

aquisicdes

Risco de realizagdo 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 defini¢do de
especificagdes técnicas que
leva ao direcionamento da
aquisi¢ao, sem tempo para 0s
servicos efetuarem a devida
andlise e avaliacdo das
mesmas
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAQ E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGAGAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO GC | GR Medidas de prevengao
Risco de beneficiagdo de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de
fornecedores, com consulta e Aquisicdes
posterior contratagao
sistematica dos mesmos e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas
fornecedores de servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida
rotatividade na consulta ao mercado
Risco de deficientes N . L. .
S e Promocdo de workshops com as unidades organicas — clientes, por
estimativas de custo . L .
. _— forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
(incorretas definicdes de preco X . - - o .
N procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
base — direcionamento do prego X R ~
. nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pecas de
anormalmente baixo) ) o T
procedimento (definicdo de especificages técnicas, cadernos de
Risco de deficiente definicao de en'car‘gos]~ e deflnllgao /estruturagaQ/aPllcagao do critério de
. . adjudicagao e respetivo modelo de avaliagao
especificagdes técnicas que
leva a0 direcionamento da e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para
aquisicéo (referéncia a marcas todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010,
p. ex.] por forma a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade legal é somente
Risco de deficiente definicao para os procedimentos concursais)
das especificagdes técnicas/
Gestao de aquisicoes: especificagao técnica 3 3 3 e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
consulta ao mercado direcionada a S - x
e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar,
. I . em funcdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo de
Risco de definicdo de critérios F . ) ga¢
. competéncias
de adjudicagdo pouco claros e
com elevada carga de e Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responséveis da
subjetividade na sua andlise area/Dirigentes
Risco de deficiente/ insuficiente e Conferéncia da informacgdo intermédia e final. (mensalmente é
definicgo do modelo  de emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo 113.° do
avaliagdo DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas unidades
organicas-clientes)
Ri de fornecimen d ~ oo . -
. SCo ~e 0 ec ? to. de e Introducdo de niveis de controlo interno em varias fases do
informacao  privilegiada  a - x N .
7 procedimento, e ndo apenas a posteriori
potenciais concorrentes
e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Diretos realizados
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestdo de aquisicdes
Risco de beneficiagao de o EX|s.te.n~C|a de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
fornecedores Aquisigdes
. ) e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas
Selegdo de Risco de contratagao | g 3 3 de servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida
fornecedores sistemdtica dos  mesmos rotatividade na consulta ao mercado
fornecedores
e Promogdo da existéncia de sistema de avaliagdo e certificagdo de
Risco de insuficiente fornecedores, com aplicag&o ao nivel nacional — defini¢do da grelha

fundamentagdo para recurso a

de avaliagao ja em curso
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAQ E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGAGAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO GC | GR Medidas de prevengao
Ajuste Direto por critérios N . . .
materiais e Promoc&o de workshops com as unidades organicas — clientes, por
forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
Risco de deficiente definicao de procedimento e legislacao de. corltratagéo p}]blica em vigor,
especificagdes técnicas que nomeaFlamente no que respelta' a elabor’ag:e'ao de pecas de
leva ao direcionamento da procedimento [deflrpg:fio de espEC|flc~a§6e§ tec~n|cas, cad.ernhos de
aquisicdo (referéncia a marcas en‘car.gos]~ e defml‘gao /estruturagaF)/aE)Ilcagao do critério de
p. ex.) adjudicagdo e respetivo modelo de avaliagdo
Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagao publica para
Risco  de  selecdo  de todos os procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010,
fornecedores o com por forma a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
impedimentos  legais & procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade legal é somente
contratacao publica para os procedimentos concursais)
Risco de selegdo de Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
fornecedores  que  tiveram o - o
informacdo  privilegiado  do Acomp.a.nhamento e supervisdo da atividade pelos responsaveis da
processo pré-contratual area/Dirigentes
Conferéncia da informagdo intermédia e final. (mensalmente é
emitida listagem de conferéncia do cumprimento do artigo 113.° do
DL. 18/2008 de 29 de janeiro e divulgada pelas respetivas unidades
organicas-clientes)
Introdugdo de niveis de controlo interno em varias fases do
procedimento, e nao 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 realizado
Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisicdes
Risco de falhas de aplicagdo dos Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de
normativos, procedimentos e Aquisicdes
regulamentos de natureza legal
[Legislagéo de contratagdo Promocao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
publica em vigor e manuais de forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
procedimentos aprovados]) procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a elaboragdo de pecas de
Risco de fornecimento de procedimento (definicdo de especificages técnicas, cadernos de
Gestao de aquisicoes: informagdo  privilegiada  a encargos) e definicdo /estruturagdo/aplicagdo do critério de
desenvolvimento de potenciais concorrentes 3 3 3 adjudicacao e respetivo modelo de avaliagao. Igualmente é efetuado

processos de aquisicao

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

Risco da ndo defini¢do prévia de
forma clara, objetiva de

o alerta para os erros mais frequentes em sede de desenvolvimento
dos procedimentos de aquisi¢do

Promocao de agdes de formagao sobre os normativos em vigor junto
dos funciondrios integrados na drea da Gestao de Aquisicdes

Promogdo do desenvolvimento de procedimentos concursais em
detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
economicamente vidvel (ndo se justifica para aquisicdes de
montantes baixos)
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAQ E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGAGAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO GC | GR Medidas de prevengao
conforme definido na legislacao L . o
em vigor do critério de e Utilizacdo de pI.ataformaA eletr9n|c§ de cor?tratat;ao pgbllca para
adjudicaco e respetivo modelo todos os procedimentos, |nc|uslve Ajustes Dlrtitos.a p.artlr de 2010,
de avaliagao por forma a promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos
procedimentos de aquisicdo (a obrigatoriedade legal é somente
Risco de definico e aplicagdo para os procedimentos concursais)
de prazos muito reduzidos para e Segregacido de funcdes e responsabilidade das operacdes
apresentacdo de propostas,
direcionando o n.° de propostas e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar,
ao procedimento e proprios em funcdo dos montantes a adjudicar — subdelegagcdo de
concorrentes competéncias
. . e Promogao na rotatividade dos elementos dos jdris, constitui¢do dos
Risco de aplicagdo pouco clara e . i o X N
s o juris por elementos de dareas distintas e garantir que ndo se
subjetiva do  critério de c. X - - ’ ) o .
T verificam situagdes de “impedimento” na composi¢do do juri
adjudicagdo e modelo de
avaliagao definido e Existéncia de templates de pecas de procedimento, nomeadamente
Cadernos de Encargos, j& previamente validados e aprovados, para
Risco de  conluio entre diminuir a ocorréncia de erros em sede de desenvolvimento do
concorrentes e funcionarios procedimento
Risco de favoritismos nas e Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis da
andlises de propostas por parte area/Dirigentes
dos elementos dos juris ~ . . .
e Introducdo de niveis de controlo interno em vérias fases do
. - rocedimento, e N30 apenas a posteriori
Risco de elaboragdo de P P P
relatdrios de andlise de e Acompanhamento e controlo da execu¢do das medidas previstas
propostas insuficientemente nos normativos vigentes
fundamentados
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes
Risco da ndo realizagdo de Diretos realizados
audiéncia prévia N S .
P e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
. N L elementos externos a area da gestao de aquisi¢des
Risco da ndo comunicagao aos
preteridos
Risco d‘? falhas de aplllca:;ao dos e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
normativos, procedimentos e Aquisicdes
regulamentos de natureza legal
(Legislagdo de contratagdo e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por
publica em vigor e manuais de forma a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de
procedimentos aprovados) procedimento e legislagdo de contratagdo publica em vigor,
nomeadamente no que respeita a
Gestao de aquisicoes: Risco de beneficiagdo de 3 3 3 importancia/responsabilidade/implicagdes do ato da rece¢ao dos
rececao de servicos fornecedores servigcos/ bens. lgualmente é efetuado o alerta para os erros mais

Risco de ndo identificagcao e
responsabilizagdo de quem
receciona 0s servigos

Risco de deficiente inspecgao/
rececao qualitativa e

frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de
aquisi¢ao

Segregacdo de fungdes e responsabilidade das operagdes

Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar,
em fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegacdo de
competéncias
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

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

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO GC | GR Medidas de prevengao
quantitativa  dos  servigos L . o
prestados e Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes
Risco d~° acompanhamento da e |dentificacdo clara e devida responsabilizagio do elemento que
execugdo do  contrato e receciona os servicos
respetiva rececdo dos servigos,
por um mesmo funcionario e Introducdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do
procedimento, e nao apenas a posteriori
Risco de conluio entre . . .
fornecedores e funcionarios e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas
nos normativos vigentes
e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por
elementos externos a drea da gestao de aquisi¢des
= S s 1 2 2
Nao cpntablllza;ao de valores e Segregacio de funges entre a conciliagdo bancaria e o registo da
cocts recebidos receita
estdoe
processamento das e Desincentivo dos recebimentos em numerario
contas a receber - o
® N3o-aceitagao de cheques ao portador
Nao registo da 2 2 2 . . »
divida/incumprimento e Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes
Informagio  registada  nao reportados pela drea do emprego
atualizada e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagio do
N3o cumprimento dos prazos cumprimento dos prazos estabelecidos
estipulados relativos a
permanéncia dos processos em e Garantir que, apds esgotadas todas as hipéteses de reembolso dos
incumprimento  nos  varios valores em divida, o processo € remetido aos servigos de finangas
estados . . .
N0 cumprimentos dos aspetos e Contactos frequentes com os servicos de finangas no sentido de
legais designadamente, no que acompanhar a cobranga
se refere a notificagdo as
entidades (CPA)
Prescrigao das dividas
Hiato nao justificado  na 2 2 2 e Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagao e do ficheiro
numeragao e registo de faturas SAFT-PT, e efetuar conciliagdo com os registos contabilisticos
emitidas
Gestaoe Despesa autorizada sem prévio 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa sdo autorizadas com
processamento contas | cabimento cabimento prévio
a pagar
2 1 1

Incorreto enquadramento
orcamental que possa nao
direcionar com clareza para a
natureza da despesa autorizada

o Verificagdo por amostragem dos enquadramentos efetuados
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

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

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO GC | GR Medidas de prevengao
Inexisténcia de cadastro unico 1 2 1
de fornecedores
Cadastro nao atualizado e (arantir um cadastro Unico a nivel nacional
Fidedignidade da proveniéncia . L
. x - o Garantir a atualizagao do cadastro
da informagdo remetida por
fornecedores
. - 1 2 2 - _
Legitimidade da emissdo da e Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em
fatura fase anterior ao carregamento dos elementos no cadastro
Auséncia de rececao e Validar a correta emissdo da fatura relativamente a valores
quantitativa e qualitativa unitdrios globais e respetiva adjudicacao
Correta aplicagdo da legislagao e Garantir a correta recegdo qualitativa e quantitativa dos bens e
fiscal servigos
Nao cumprimento dos PMP e Monitorizagao do indicador PMP
o . 1 2 1
Emitir meios de pagamento s/
suporte documental e Garantir a segregacdo de fungdes entre quem processa e quem
devidamente autorizado paga
Emissdo de cheques ao o Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
portador I s .
o Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento
Nao segregacao de fungdes . . .
gregas s e Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos
Nao existéncia de pagamentos
disponibilidade financeira . . o .
e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
Pagamentos por homebanking transferéncia
Entrada de um documento no e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mengao
circuito de pagamento uma 22 de pago
vez
Nao cumprimento de prazos na 2 1 1 ) o
entrega das declaragdes e Validagdo das contas de retengdo/liquidagdo por natureza com
L caracter mensal
Entrega de declaragdes ndo
corretas
e Garantir a correta aplicacdo do NIB através da solicitagdo de
Alocagdo de NIBincorreto 2 3 2 comprovativo com a identificagdo bancdria e respetivo titular
Desadequacio das 2 1 1 e Aferir das necessidades de tesouraria em fungdo do conhecimento
. disponibilidades de tesouraria dos pagamentos a efetuar
Tesouraria N .
para fazer face as necessidades
Pagamento por tesouraria de 2 2 2 . . . .
despesas n3o autorizadas e e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
cuja natureza nao tenha ai e Verificagdo universal dos documentos de suporte as despesas
enquadramento pagas por tesouraria
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAQ E CONTROLO - SERVICOS LOCAIS— DELEGAGAO DO ALGARVE
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

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

e N3o-aceitacdo de documentos rasurados e que nao cumpram o
disposto no artigo 36.° do CIVA

1 2 1
Correta utilizagao dos valores C/ e Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos
safda de valor e entrada do documentos de quitaco
documento
Incumprimento da legislagdo 2 1 1 e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua
fiscal no que concerne a aplicabilidade a cada um dos casos concretos
aplicabilidade das taxas de IVA e
verbas do IS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestao e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Utilizagdo da contratagcdo a termo
ou das prestacies de servicos e Difusdo de orientagdes internas para a sensibilizagdo ao nao
cOmo mecanismo para satisfacao | 1 3 2 recurso de contratos a termo resolutivo como meio de supressao
de necessidades permanentes do de necessidades permanentes de servigo
servico

Recrutamento e Selegao

de Colaboradores - . D s
Nao disponibilizagao, aos
interessados, de mecanismos de
acesso facilitado e célere a e Disponibilizagao, através das TIC, de toda a informag&o de caracter
informag3o procedimental relativa 1 3 3 administrativo, nos termos do estabelecido na lei de acesso aos
aos procedimentos de selegdo ou documentos administrativos
de avaliagdo de pessoal
Existéncia de  movimentagdes

Gestao previsional e | frequentes de recursos humanos, . > » e Concecdo e implementacdo de um modelo de gestao de pessoal e

administrativa de RH sem adequado registo e prévia controlo; Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de
autorizagao RH
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestado e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

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

e Definicdo de procedimentos de arquivo, instrugdo de processos de
alteracdo de situagao profissional, de levantamento de
necessidades de Trabalhadores e de identificacdo do nimero de

1 2 2 postos de trabalho

Inexisténcia de procedimentos de
arquivo, instrucao de processos de
alteracao de situagdo profissional,
de levantamento de necessidades
de Trabalhadores e de identificacao e Acompanhamento e supervisao de Dirigente
do nimero de postos de trabalho

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Arquivo deficiente ou inexistente e Sensibilizagao para a importancia do processo individual
de todos os documentos que 1 3 1

devem ser guardados no processo e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente

individual

e Existéncia de Sistema informético integrado de gestdo de RH

e Manutencgdo do arquivo dentro das condi¢des ambientais definidas

Condicdes de arquivo  dos pela legislagao em vigor
rocessos individuais nao . =
P . N ~ 1 3 1 | e Cumprimento das regras de gestao documental do IEFP, I.P.
apropriadas a conservagao
documental e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH

e Formacao dos Trabalhadores
Existéncia de erros de inser¢ao de

dados na BD 1 2 2 | Acompanhamento e supervisao de Dirigente

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
Utilizagao excessiva do recurso a
trabalho extraordindrio como forma 1 2 2

de suprir necessidades e Sensibilizagdo dos Dirigentes
permanentes dos Servicos

Remuneracdes e

recompensas Inexisténcia de procedimentos - . .
. e e Definigdo de procedimentos de classificagdo de despesas
uniformes de classificagdo das | 2 3 2
despesas e Acompanhamento e supervisao de Dirigente
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS REGIONAIS — DELEGACAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestado e Controlo
Competéncias — (Artigo 15.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Existéncia de Sistema informético integrado de gestdo de RH
Erros de introdugdo no sistema de 1 2 2
processamento de auséncias e Acompanhamento e supervisao de Dirigente
Nao assegurar a rastreabilidade do
processo integrado de Avaliagdo de | 2 1 2 | ® Definicdo de procedimento de rastreio e arquivo dos instrumentos
Desempenho (SIADAP 1,2 e 3) de avaliagao de desempenho
Inexisténcia ou existéncia
deficiente de segregacio de | 1 2 2 | ® Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de
fungdes avaliagao
Gestao do desempenho
Atraso na aplicagao dos
instrumentos de avaliagio ou de 1 2 2 | ® Definicdo de procedimento de monitorizagdo da avaliacdo de
contabilizagdo de pontos desempenho
e Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho com
Existéncia de conflito de interesses 1 2 2 calendarizagao das atividades
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE
Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Utilizagdo da contratagdo a termo
ou das prestagdes de servicos e Difusdo de orientagdes internas para a sensibilizagdo ao nao
como mecanismo para satisfacdo | 1 | 3 | 2 recurso de contratos a termo resolutivo como meio de supressao de
de necessidades permanentes do necessidades permanentes de servico
servico

Recrutamento e selegdo

de colaboradores . I
Nao disponibilizagao, aos
interessados, de mecanismos de
acesso facilitado e célere a e Disponibilizagao, através das TIC, de toda a informagao de caracter
informagdo procedimental relativa 2 3 3 administrativo, nos termos do estabelecido na lei de acesso aos
aos procedimentos de selecdo ou documentos administrativos
de avaliagdo de pessoal
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — SERVICOS LOCAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — CE, CEFP
Competéncias — (Artigo 16.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro]

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Existéncia de movimentagdes U ~ ~
e Concecao e implementacao de um modelo de gestdo de pessoal e
frequentes de recursos humanos, | 1 2 2
) . controlo
sem adequado registo e prévia
autorizagao e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
Inexisténcia de procedimentos de e Definicdo de procedimentos de arquivo, instrugao de processos de
arquivo, instrugao de processos de aIteragéo de situagdo proﬂssmna'I, d.e' Ie~vantame,nto de
alteracao de situacéo profissional, . ) ) necessidades de Trabalhadores e de identificagdo do ndmero de
de levantamento de necessidades postos de trabalho;
de Trabalhadores e de identificagao o Acompanhamento e supervisao de Dirigente
do nimero de postos de trabalho
Gestdo previsional e e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
administrativa de RH
Arquivo deficiente ou inexistente e Sensibilizagdo para a importancia do processo individual
de todos os documentos que 1 3 1
devem ser guardados no processo e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
individual T . . TR x
indvidu e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
e Manutencao do arquivo dentro das condi¢Bes ambientais definidas
Condicdes de arquivo  dos pela legislagao em vigor
rocessos individuais nao . =
P . N - 1 3 1 | e Cumprimento das regras de gestao documental do IEFP, I.P.
apropriadas a conservagao
documental e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
Utilizagao excessiva do recurso a
trabalho extraordindrio como forma
de supnr n.eceSS|dades 1 2 Z | Sensibilizagdo dos Dirigentes
permanentes dos Servicos
Remuneragdes e
recompensas
Inexisténcia de procedimentos I . s
. pro = e Definicdo de procedimentos de classificagdo de despesas
uniformes de classificagdo das | 1 3 1
despesas e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
N&o assegurar a rastreabilidade do
processo integrado de Avaliaggo de | 2 1 2 | ® Definicdo de procedimento de rastreio e arquivo dos instrumentos
Desempenho (SIADAP 1,2 e 3) de avaliagao de desempenho
Gestao do desempenho Inexisténcia ou existéncia
deficiente de segregacdo de | 1 2 2 | ® Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de
funcdes avaliagao
Atraso na aplicagdo dos
instrumentos de avaliagio ou de 1 2 2 | ® Definicdo de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo de

contabilizagao de pontos

desempenho
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| DEPARTAMENTO DE EMPREGO-SERVICOSCENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Competéncias — (Artigo 7.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Favorecimento de  entidades, e Defini¢do e divulgagao prévia dos critérios de credenciagdo
Credenciagao de | através da selecdo de entidades L s
. N i - e Aplicacdo de grelhas de analise
entidades externas, | que nao reunem condigbes 1 2 1
parceiras na prestacdo | técnicas de credenciagdo e/ou que e Flaboragao de listagem com a proposta de credenciagao, validada
de servigos aos utentes nao cumprem requisitos superiormente
legalmente exigidos
e Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento
o Checklist de verificagdo dos documentos
¢ Registo da informagao relativa a cada entidade na base de dados das
ETT’s
Favorecimento de entidades,
através de: o Elaborago de parecer técnico/proposta de decisao superior
e Licenciamentos de projetos que
nao reunam 0S NEcessarios e Tramitagdo automdtica dos processos de licenciamento e de
Registo analise e requisitos legais acompanhamento da atividade das ETT, através do sistema de
' e/ou <
acompanhamento de \s iacio d ' gestao documental
pedidos de licenciamento ¢ Nao ap |ca§:::10 08 mecan|~smos 1 2 2
e atividade das Empresas de SUSPENSA0 ou revogacao da e Publicitagao no Portal do IEFP do registo nacional de ETT’s atualizado,
de Trabalho Temporario autonzagao' de at.|V|dade, em identificando as que estao licenciadas
(ETT"s) caso de incumprimento dos
deveres estabelecidos na lei ou e Atualizagdo automdtica do registo nacional de ETT’s e respetiva
ndo acionamento da caucdo, na publicagao no portal do IEFP
falta de pagamento de
retribuicdes ou entrega de o Verificagdo anual da manutengao dos requisitos para continuagao do
contribuicdes pelas ETT’s exercicio da atividade
e Aplicagdo dos normativos em vigor para suspensao por
incumprimento ou proposta de revogacao da autorizagdo e de
devolugdo da caugdo em caso de suspensdo ou cessacao da
atividade ou respetivo acionamento
Cooperagao com e . x
) . . . o Andlise rigorosa ao orcamento-programa e instrugéo do processo por
entidades externas: | Aprovacdo de  agbes  nao (o e ol
1 2 2 parte dos técnicos da Comissao Paritaria

analise e aprovacao de
orgamentos-programa

abrangidas no &mbito do acordo.

¢ Validagao do processo pelo superior hierdrquico
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

| DEPARTAMENTO DE EMPREGO-SERVICOSCENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Competéncias — (Artigo 7.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

reembolsos e saldos

correspondéncia entre as agdes
previstas e os custos realizados.

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Serem consideradas elegiveis e = Verificagdo do processo, sempre, por dois técnicos, membros da
pagas despesas que ndo s&o Comissao Paritaria, antes de submissao a despacho
Cooperagdo com | passiveis de apoio, nos termos dos
entidades externas: | regulamentos em vigor. = Verificagao das agdes realizadas, face ao inscrito no plano aprovado
analise, ~aprovacdo e 1 2 2 | = Validagdo das listas de despesas pagas (elegibilidade)
pagamento de | Falta de  verificagdo da

® Monitorizagao do desenvolvimento das agdes através de reunides
das Comissdes Paritarias, com aprovagao da respetiva Ata

= Validagdo do processo por parte do superior hierarquico

DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Formagao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 8° da Portaria n°. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

excecao

favorecimento de entidades

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
o Verificagdo do processo, sempre, por dois técnicos, membros da
Comissao Paritaria, antes de submissao a despacho
Cooperacao: Serem consideradas elegiveis e o Verificagao das agdes realizadas, face ao inscrito no plano aprovado.
Anali ) ~ pagas despesas que nao sdo
NASE,  aprovagao - €| . ssiveis de apoio nos termos dos | 1 3 3 | e Validagio das listas de despesas pagas (elegibilidade)
pagamento de B
reembolsos e saldos regulamentos em vigor ¢ Monitorizagdo do desenvolvimento das ag¢des através de reunides das
Comissdes Paritarias, com aprovagdo da respetiva Ata
¢ Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
Formagio de Pessoas | Serem aprovados, a titulo e Solicitagdo de parecer prévio aos Servicos Regionais, da area de
com  Deficiéncias e | excecional, apoios financeiros intervencdo do processa em anilise
Incapacidades ~ (PCDI): | acima dos limites | 1 3 3 | o Verificagdo do processo, sempre, por dois técnicos, antes da
Parecer sobre pedidos de | regulamentados, com submissdo a despacho

¢ Validagdo do processo por parte do superior hierarquico
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DEPARTAMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Formacao Profissional
Principais Competéncias — (Artigo 8° da Portaria n®. 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Implementacao e
monitorizagdo de agdes
de formacé&o profissional: | Priorizagdo de processos mais . - . (o

N ! o Registo cronoldgico da entrada dos processos nos servicos e analise,
Instrucdo de processos | recentes em detrimento de outros .
. - . . 2 2 2 de acordo com esse registo

de criagao e | que aguardam analise ha mais
funcionamento de | tempo o |dentificagao de um prazo maximo para resposta
Cursos de Especializagdo
Tecnolégica (CET)
Certificagao de
Formadores: N .

- . Priorizagdo de processos mais . . ) .
Andlise das candidaturas . o Registo cronoldgico da entrada dos processos nos servicos e analise,
N ~ recentes em detrimento de outros .

a homologacgao ou . ) . 1 1 1 de acordo com esse registo
. que aguardam andlise hd mais
reconhecimento de o s o
- tempo e |dentificagdo de um prazo maximo para resposta
cursos de formagdo
pedagégica

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de definicao deficiente e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
de aquisicdes, privilegiando Aquisicdes, onde se encontra devidamente definido a Politica/Processos e
sistematicamente  aquisicoes Procedimentos com vista ao correto Planeamento e Programacdo das
pontuals e urgentes, e Aquisicoes
promovendo 0 recurso ao
Ajuste Direto e situagdes de e Implementagdo de sistema estruturado de planificagdo de necessidades,
ratificagao anualmente, que promove Pedidos de Aquisicdo Planeados, solicitados
anualmente a todas as unidades organicas-cliente no dltimo trimestre do
Gestao de Risco de falta de um sistema ano n, por forma a desenvolver no ano n+1
aquisicdes: estruturado das necessidades 3 3 3 o . . . L
planeamento de e Existéncia de sistemas de informagao integrados, com emissdo de
aquisicoes Risco de fracionamento de relato.rlos com aAp‘erlocIl.udade pret.endlda, p~0r tipo de aquisig¢ao e por t~|p0
despesa de un.ldade organica-cliente, com informagao relevante sobre aquisi¢cdes
anteriores
Risco de deficientes
estimativas de custo por falta
de planeamento (incorretas
defini¢cdes de preco base)
Risco de realizacdo de custos
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

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

Risco de definicdo de critérios
de adjudicagao pouco claros e
com elevada carga de
subjetividade na sua andlise

Risco de deficiente/
insuficiente  definicdo  do
modelo de avaliagao

Risco de fornecimento de
informagdo  privilegiada a
potenciais concorrentes

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
desnecessarios
Risco de definicdo de prazos
muito reduzidos para
desenvolvimento das
aquisicdes, promovendo o0
recurso ao Ajuste Direto e
situacoes de ratificagao
Risco de deficiente definicdo
de especificagbes técnicas
que leva ao direcionamento da
aquisicdo, sem tempo para 0s
servicos efetuarem a devida
andlise e avaliagdo das
mesmas
Risco de beneficiacdo de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
fornecgdores, com consulta e Aquisicdes
posterior contratagao
sistematica dos mesmos e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por areas de
fornecedores servicos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na
consulta ao mercado
Risco de deficientes ~ . A .
S e Promogao de workshops com as unidades orgéanicas — clientes, por forma
estimativas de custo : o ) :
A . a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
(incorretas  definicdes  de ST ” e .
S legislacdo de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
preco base — direcionamento AN ~ . -
- respeita 3 elaboragdo de pegas de procedimento (definicdo de
do prego anormalmente baixo) DR RS L
especificages  técnicas, cadernos de encargos) e definigdo
Risco de deficiente definicio /estrut%ragao/apllcagao do critério de adjudicagao e respetivo modelo de
P (o avaliagdo
de especificagdes técnicas
que leva ao direcionamento da e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagao publica para todos os
. aquisicéo (referéncia a marcas procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma a
GesTavo fje p. ex.] promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos de
aquisi¢des: consulta : : 3 aquisicdo (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
ao mercado

concursais)

Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes

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

Acompanhamento e supervisdo 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)

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

Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
normativos vigentes
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

contratagao publica

Risco de  selecio  de
fornecedores que tiveram
informagdo privilegiado do

processo pré-contratual

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Publicitagao no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes Diretos
realizados
e Realizacdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a drea da gestao de aquisi¢des
Risco de beneficiacao de e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
fornecedores Aquisicdes
) . e Existéncia de Base de dados atualizada de fornecedores, por dreas de
R.|sco - de contratagao servigos/ fornecimento de bens, que permita a devida rotatividade na
sistematica dos mesmos consulta ao mercado
fornecedores
e Promogdo da existéncia de sistema de avaliagdo e certificagdo de
Risco de insuficiente fornecedores, com aplicagdo ao nivel nacional — definicdo da grelha de
fundamentagdo para recurso a avaliagdoja em curso
Ajuste Direto por critérios 5 . . .
materiais e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma
a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
Risco de deficiente definicdo legislagdo de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
de especificacdes técnicas respeita a elaboragdo de pegas de procedimento (definicdo de
que leva ao direcionamento da especificagbes  técnicas, cadernos de encargos] e definicdo
aquisicio (referéncia a marcas /estruturagao/aplicagdo do critério de adjudicagdo e respetivo modelo de
p.ex.) avaliagdo
e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagdo publica para todos os
. Risco de  selecdo  de procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma a
Selegao de fornegedores oo com o3 3 3 promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos de
fornecedores impedimentos  legais & aquisicdo (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos

concursais)

Segregacao de funcgdes e responsabilidade das operagdes

Acompanhamento e supervisdo 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)

Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do procedimento,
e nao 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
realizado

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

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

processos de
aquisicao

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

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

Risco de conluio entre
concorrentes e funciondrios

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

Risco de elaboragdo de
relatérios de andlise de
propostas insuficientemente
fundamentados

Risco da ndo realizagdo de
audiéncia prévia

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco de falhas de aplicagao e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestdo de
dos normativos, Aquisicdes
procedimentos e
regulamentos de natureza e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma
legal (Legislagao de a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
contratac3o publica em vigor e legislagdo de contratagdo pulblica em vigor, nomeadamente no que
manuais de procedimentos respeita a elaboracdo de pecas de procedimento (definicio de
aprovados) especificages  técnicas, cadernos de encargos] e definicdo
/estruturagado/aplicagdo do critério de adjudicacéo e respetivo modelo de
Risco de fornecimento de avaliagdo. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais frequentes
informagdo  privilegiada a em sede de desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢do
potenciais concorrentes N . - . .
e Promogao de agdes de formagdo sobre os normativos em vigor junto dos
Ri ~ funcionarios integrados na drea da Gestao de Aquisi¢des
isco da elaboragao de pegas
de  procedimento  que e Promogdo do desenvolvimento de procedimentos concursais em
contenham clausulas pouco detrimento do recurso ao Ajuste Direto, sempre que possivel e
claras e discriminatérias ou economicamente vidvel (ndo se justifica para aquisicdes de montantes
até claramente direcionadas baixos)
Risco da nao definicdo prévia e Utilizagdo de plataforma eletrénica de contratagao publica para todos os
de forma clara, objetiva de procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, por forma a
conforme definido na promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos de
legislagdo em vigor do critério aquisicao (a obrigatoriedade legal é somente para os procedimentos
Gestao de de adjudicagdo e respetivo concursais)
aquisices: modelo de avaliacao e Segregacio de funcdes e responsabilidade das operagdes
desenvolvimento de 3 3 3

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

Promogao na rotatividade dos elementos dos juris, constituicao dos jiris
por elementos de dreas distintas e garantir que nao se verificam situagdes
de “impedimento” na composigo do juri

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

Acompanhamento e supervisao da atividade pelos responsaveis da
area/Dirigentes

Introdugdo de niveis de controlo interno em vdrias fases do procedimento,
e nao 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

Realizagao de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
externos a area da gestdo de aquisi¢cdes
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Risco da ndo comunicacgao aos
preteridos
Risco de falhas de aplicacao e Existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para Gestao de
dos . normativos, Aquisicdes
procedimentos e
regulamentos de natureza e Promogao de workshops com as unidades organicas — clientes, por forma
legal [Legislagéo de a alertar para a devida aplicagdo dos manuais de procedimento e
contratagao publica em vigor e legislagdo de contratagdo publica em vigor, nomeadamente no que
manuais de procedimentos respeita a importancia/responsabilidade/implicagées do ato da recegao
aprovados) dos servigos/ bens. Igualmente é efetuado o alerta para os erros mais
frequentes em sede de desenvolvimento dos procedimentos de aquisi¢ao
Risco de beneficiacdo de N _ . _
fornecedores e Segregacao de fungdes e responsabilidade das operagdes
e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de contratar, em
Risco de ndo identificagao e fungao dos montantes a adjudicar — subdelegagao de competéncias
responsabilizacdo de quem
Gestio de receciona 0s servicos e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos responsdveis da
- ~ area/Dirigentes
aquisi¢des: rece¢ao Risco de defici ) 5o/ 3 3 3
; isco de deficiente inspecao. I . S .
de servicos ~ '€ Inspeg e |dentificagdo clara e devida responsabilizagao do elemento que receciona
rececao qualitativa e .
o . 0S servigos
quantitativa  dos  servicos
prestados e Introdugao de niveis de controlo interno em varias fases do procedimento,
e nao apenas a posteriori
Risco do acompanhamento da
execugdio do contrato e e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
respetiva rececdo  dos normativos vigentes
?erV{;osl,. porum - mesmo e Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
uncronano externos a area da gestdo de aquisi¢cdes
Risco de conluio entre
fornecedores e funciondrios
Gestio e Nao contabilizacao de valores 1 2 2 e Segregacio de fungdes entre a conciliagio bancéria e o registo da receita
recebidos
processamento das e Desincentivo dos recebimentos em numerario
contas a receber
e N3o-aceitacdo de cheques ao portador
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Auséncia de rececao
quantitativa e qualitativa

Correta aplicagao da legislagao
fiscal

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Nao registo da ) . -
divida/incumprimento e Garantir o registo da divida e de todos os factos subsequentes reportados
Informagdo registada ndo pela area do emprego
atualizada ' e Acompanhamento dos dados inseridos e verificagdo do cumprimento dos
Nag cumprimento dgs prazos prazos estabelecidos
estipulados relativos a
permanéncia dos processos 2 2 2 e Garantir que, apés esgotadas todas as hipéteses de reembolso dos valores
em incumprimento nos varios em divida, o processo é remetido aos servigos de finangas
estados . . .
Ndo  cumprimentos  dos eContactos frequentes com os servicos de finangas no sentido de
aspetos legais acompanhar a cobrancga
designadamente, no que se
refere a notificagdo as
entidades (CPA]
Prescrigao das dividas
Hiato nao justificado na | 2 2 2 e Mensalmente, extrair ficheiro do software de faturagao e do ficheiro SAFT-
numeracio e registo de PT, e efetuar conciliagdo com os registos contabilisticos
faturas emitidas
Gestaoe Despesa ) autorizada  sem 1 1 1 e Garantir que toda e qualquer despesa sdo autorizadas com cabimento
processamento prévio cabimento prévio
contas a pagar
Incorreto enquadramento
orgamental que possa nao | 1 1
direcionar com clareza para a o Verificagao por amostragem dos enquadramentos efetuados
natureza da despesa
autorizada
Inexisténcia de cadastro unico
de fornecedores 1 2 1
Cadastro  ndo  atualizado e (arantir um cadastro Unico a nivel nacional
Fidedignidade da proveniéncia . L
da informagdo remetida por o Garantir a atualizagao do cadastro
fornecedores
Legitimidade da emissdo da o Solicitar suporte documental com proveniéncia comprovada em fase
fatura 1 2 2

anterior ao carregamento dos elementos no cadastro

e Validar a correta emissao da fatura relativamente a valores unitérios
globais e respetiva adjudicagdo

o Garantir a correta rece¢ao qualitativa e quantitativa dos bens e servigos

e Monitorizagao do indicador PMP
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

everbasdolS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
N&ao cumprimento dos PMP
Emitir meios de pagamento s/
suporte documental
devidamente autorizado o Garantir a segregacao de funcdes entre quem processa e quem paga
missdao de cheques ao o Privilegiar o pagamento por transferéncia bancaria
E 30 d h Privil t transferé bancd
portador I e
o Verificagdo da autorizagao prévia ao pagamento
Nao segregacao de fungdes e . .
o Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer face aos pagamentos
Nao existéncia de 1 2 1 . . L .
disponibilidade financeira e Garantir a existéncia de dois niveis de acesso para se efetivar a
transferéncia
Pagamentos por homebanking . al ] wyp o x
e Garantir a existéncia de carimbo a “apor” no documento a mengédo de
Entrada de um documento no pago
circuito de pagamento uma 22
vez
Ndo cumprimento de prazos ) o
na entrega das declaragdes 2 1 1 e Validacdo das contas de retengdo/liquidagdo por natureza com caracter
mensal
Entrega de declaragdes ndo
corretas
e Garantir a correta aplicagao do NIB através da solicitagdo de comprovativo
Alocagao de NIB incorreto 2 3 2 com a identificagdo bancdria e respetivo titular
Desadequacao das e Aferir das necessidades de tesouraria em fungdo do conhecimento dos
disponibilidades de tesouraria ) pagamentos a efetuar
Tesouraria para fazer face as 1 1
necessidades
Pagamento por tesouraria de ) . L .
despesas ndo autorizadas e e Garantir o cumprimento dos normativos internos em vigor
cuja natureza ndo tenha ai | 2 2 2 e Verificago universal dos documentos de suporte as despesas pagas por
enquadramento tesouraria
e Nao-aceitagdo de documentos rasurados e que ndo cumpram o disposto
no artigo 36.°do CIVA
Correta utilizagdo dos valores e Proceder periodicamente a contagem e verificagdo dos documentos de
C/ saida de valor e entrada do | 1 2 1 quitagao
documento
Incumprimento da legislacdo e Adequado conhecimento das tabelas de IVA e de IS e sua aplicabilidade a
fiscal no que concerne a cada um dos casos concretos
aplicabilidade das taxas de IVA | 2 1 1
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

processo  decorrente  de
vencimentos
Desconhecimento da estrutura

analiticainterna

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Fiabilidade da informacao Lo i -
e ¢ e Efetuar com periodicidade mensal as validagdes contabilisticas e
contabilistica tai
- 1 1 1 orcamentais
Contabilidade . .
e Simular o encerramento consolidado mensal
Inexisténcia de um plano de . .
P . . e Manter plano de contas atualizado e eventuais aberturas de contas
contas unico a nivel nacional tralizad
A . . ntralizada
Inexisténcia de uniformidade | 1 1 1 ce s
de procedimentos a nivel e Garantir a divulgagao de normativos internos de procedimentos bem como
nacional a sua correta aplicagao
Nao existéncia de segregacdo . I - ~
= e Garantir que quem efetua reconciliagdes bancarias ndo efetua
para a elaboragao de .
- . pagamentos nem recebimentos
reconciliagdes bancdrias 2 1 1
Inexisténcia de reconciliagdes
bancarias periddicas
Ignorar itens por conciliar, quer N S I - Lo
e Elaboracdo obrigatdria das conciliagbes bancarias com periodicidade
no banco, quer na |
o mensa
contabilidade 2 | 1 1 ens
e Atuar sobre os itens em aberto fazendo a sua relevagdo contabilistica,
anular eventuais cheques que se encontrem em circulagao ha mais de
seis meses
Deturpagdo da informacéao . . B .
fiscal o Caracterizar: o cadastro de fornecedores, o tipo de “relagdo” com o
fornecedor em causa
1 2 2 ornecedor em caus
Nao cumprimento atempado . T X ~
P o Conhecimento e atualizag&o rigorosa da legislagdo e suas alteragées
das obrigagdes fiscais e outras 1 2 2
Nao regularizacao G i " ist tal - ial d d
I e Garantir o correto registo orgamental e patrimonial do processo de
contabilistica e orcamental do | 2 2 2 & § P P

vencimentos.

e Efetuar correta imputagao de custos conforme estrutura analitica interna
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Desprezar as recomendacgdes
dos auditores e da Comissao
de Fiscalizacao

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Prestacdo de servicos ou L .
venda de bens sem 1 1 1 e Promover a solicitagado de fatura ou documento equivalente por parte dos
arrecadagao de valor clientes
correspondente
Emissdo de faturas ou . .
documentos equivalentes ndo 1 3 3 e Emitir as correspondentes faturas ou documentos equivalentes de acordo
normalizados com o artigo 36.° do CIVA, cumprindo o seu preenchimento sequencial
Saldos de terceiros com . o . N
antiouidade superior a 6 3 1 1 e Apuramento trimestral da antiguidade de saldos. Articulagdo com os
& P Servicos para notificagdo das referidas entidades e promocgdo de
meses cobranga coerciva das mesmas caso permanega o incumprimento
Inadequado acompanhamento L . 5
dos auditores internos e Compreender a missao dos auditores facultando toda a documentagéo e
informagao solicitada

Nao facultar em tempo til os e Acatar em termos de normas de controlo interno e outras as

Monitorizagdo da elementos e justificagdes recomendacdes dos auditores

auditoria interna pretendidas 2 2 2

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

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitérios - Ambito Central

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Erros e omissdes na producao - . 5 .
da Descricao de Sistimasgde o ADescricédo de Sistemas de Gestao e Controlo e Manual de Procedimentos
Gestdo e Controlo: Manual de estao sujeitos a validagado e aprovacao pela Autoridade de Gestao do PO
Criagdo e ) " N ISE
implementagio dos Procedimentos e orientactes . N N
instrumentos de e As orientagcOes a emitir sao sujeitas a parecer do PO ISE sempre que se
N . 3 3 2 ari
gestdo da atividade revele necessario
do  Organismo « As conclusdes e recomendagdes resultantes de auditorias de sistemas e a
Intermédio operagdes realizadas pelos organismos competentes e de verificagdes no
local efetuadas pelo PO ISE sao relevadas ao nivel da atividade do
Organismo Intermédio
e Sempre que se revele necessario, sdo solicitadas orientagdes ao PO ISE
e Atualizagdo de informag&o no Site do IEFP, I.P.
) e As conclusdes e recomendagdes resultantes de auditorias de sistemas e a
Incprreta |nterpretaga9 e/ou operagdes realizadas pelos organismos competentes e de verificagdes no
aplicagdo  de ' legislagao, 3 3 2 local efetuadas pelo PO ISE s3o relevadas ao nivel da atividade do
normas, procedimentos e Organismo Intermédio
regulamentos
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Insuficiéncia das orientagoes L . . N
emitidas e Sempre que se revele necessario, sdo solicitadas orientagdes ao PO ISE
3 3 2 ¢ Realizagdo de reunides com a equipa
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Incumprimento da aplicagdo . - - - . .
do CédFi)go de Etica plicat e Disponibilizagdo do Cédigo de Etica no portal e na intranet e divulgagao a
todos os colaboradores via e-mail
e Realizacdo de agdes de formagdo sobre “Etica Organizacional da
Implementagdo da Administragao Piblica” incluidas no Plano de Formagao Interno
atégia -~ - - . . .
es'irftegclj q 2 2 2 ¢ Revisdo do Cédigo de Etica de forma a incluir o reporte de suspeitas de
antifraude e de
N ) fraude por parte dos colaboradores
gestao do risco
o Assinatura de Declaragdo de Conflito de interesses
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Falhas na implementagdo do L L . 5 . 5
sistema de gestdo do risco ¢ Realizagdo anual da avaliagdo dos riscos de gestao com intervengado dos
elementos representativos das areas da atividade delegada
e Disponibilizagdo do Plano de Prevengéo dos Riscos de Gestao no portal e
3 2 ? naintranet

As conclusdes e recomendagdes resultantes de auditorias de sistemas e a
operagdes realizadas pelos organismos competentes e de verificacdes no
local efetuadas pelo PO ISE sao relevadas ao nivel da atividade do
Organismo Intermédio
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitérios - Ambito Central
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Aplicacao do Manual de Procedimentos
Incumprimento da 5 5 5
~ ~ e Programacdo atempada de forma a ndo comprometer a execugao das
programacdo das acdes de ~ L
o« acoes de verificagao no local
Programacio e | verificagdo no local
acompanhamento 3 5 > o Definicdo de uma calendarizagado para a execugao das agoes de verificacdo
das  agdes  de no local programadas
verificagao no local L . ~ s
¢ Monitorizagao regular da execugdo das agdes de verificagao no local
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Incumprimento  de  prazos L . . 5
leai e Sempre que se revele necessario, sdo solicitadas orientagdes ao PO ISE
egais e regulamentares
definidos « Realizagdo de reunides com a equipa
¢ Monitorizagao de procedimentos
Coordenagao da
g 3 3 3 5 5 ari ;
atividade delegada o As conclusdes e recomendagdes resultantes de auditorias de sistemas e a
operacdes realizadas pelos organismos competentes e de verificacdes no
local efetuadas pelo PO ISE sdo relevadas ao nivel da atividade do
Organismo Intermédio
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Insuficiente colaboragdo com L o
- . " ¢ Realizagdo de reunides de trabalho
0Ss  varios Intervenientes, 2 P 2

internos e externos

¢ Monitorizag¢ao de procedimentos

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Norte

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Conflito de interesse dos . 5 .
(o . = o Assinatura de Declaragao de Conflito de Interesses
tecnicos com Intervengao na
analise das candidaturas e dos « Aplicagao do Principio da Segregagao de fungdes
pedidos de alteragao,
nomeadamente através de e Garantir a distribui¢do de processos de forma a acautelar a possibilidade
tratamento preferencial na de conflitos/incompatibilidades
Anélise, selecao e | anlise ou exercendo pressao « Divulgacéo e Aplicagao do Cédigo de Etica do IEFP, L.P,
alteracao das | sobre outros elementos da | 1 2 2 ]
operagoes equipa o Acdes de formacao sobre “Etica Organizacional da Administragéo Publica”

incluidas no Plano de Formagao Interno
e Divulgacao adequada dos Avisos de Abertura
e Atribuicao de Perfis para acesso do SI FSE

» Monitorizagdo de procedimentos
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Norte

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
e Aplicacao do Manual de Procedimentos
Falsas declaragcdes prestadas . s s
s e Conhecimento do desempenho histérico dos beneficiarios
pelos beneficidrios, em sede
de candidatura ou de pedidos e Pedido de informagao adicional
de alteragdo, com o objetivo de )
obter a aprovacio da ¢ Implementacao de um sistema de gestdo documental
candidatura ou das alteragoes e Aplicagao de Grelha de Andlise, de Notas Explicativas e Pareceres
propostas
¢ Consulta de registos de auditorias, verificagdes no local e denuncias
e Criagdo de pastas partilhadas com os processos/informagdes sobre as
entidades
2 2 2
o Controlo das datas da situagdo tributdria e contributiva perante a
Autoridade Tributaria e a Seguranca Social
e Informagao residente no Balcdo 2020 em matéria de idoneidade,
fiabilidade e dividas
o Afericdo de requisitos formais mediante declaragdo da entidade
beneficiaria sob compromisso de honra
e Divulgacao adequada dos Avisos de Abertura
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Duplo financiamento, pelo . . .
e Em sede de candidatura, o beneficiario declara, sob compromisso de
mesmo fundo ou por - )
. honra, que ndo apresentou a mesma candidatura a outro
diferentes fundos ’ . N ;
ol - Organismo/Autoridade de Gestdo, ou que a tendo apresentado procedeu a
comunitarios e/ou publicos . e s WA gl
respetiva desisténcia, sendo verificado em sede de “Andlise de
admissibilidade”
2 2 2
¢ Realizagdo de Agdes de Verificagdo no Local, no dmbito das quais é
possivel apreciar este aspeto
e Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura
e Aplicagado do Manual de Procedimentos
Aprovacdao de candidaturas L L . L.
. - e Aplicacao de Grelha de Andlise, com as respetivas Notas Explicativas
cuja analise de
admissibilidade ou avaliagao e Uniformizag&o e consolidagdo da informagéo
de mérito é incorreta, quer ) ) )
pela inadequagao dos critérios e Garantir decisdes fundamentais e sustentadas em documentagao
de selecdo de candidaturas ou « Realizagdo de audiéncia prévia de interessados
da respetiva grelha de andlise
definida (subcritérios e > > > e Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdo da analise pelo

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

responsdavel de andlise e Delegado Regional

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

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

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

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Norte

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Aprovagcdo de candidaturas L . . .
cujo custo total ou o Andlise financeira efetuada no SI FSE com algoritmo validado
financiamento  pdblico € e Elaboracdo de parecer pelo técnico e validagdo da andlise pelo
incorreto responsdvel de andlise e Delegado Regional
2 2 2 ¢ Monitorizagdo sistematica
e Elaboracéo de listagem com os resultados para efeitos de hierarquizagao
¢ Realizagao de audiéncia prévia de interessados
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Aprovagao de pedidos de T . L
alteracdo cuja  andlise & e Solicitagdo a entidade de elementos adicionais
incorreta,  por  nao  se e Uniformizagéo e consolidagdo da informagao
encontrarem bem . ) o
fundamentados ou em virtude o Garantir decisdes fundamentais e instruidas com documentos
de a andlise efetuada ser « Andlise financeira efetuada no S| FSE com algoritmo validado
incorreta, quer em termos
técnicos, quer financeiros o Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdo da analise pelo
2 2 2 responsavel de analise e Delegado Regional
¢ Realizagao de audiéncia prévia de interessados
¢ Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacao de orientagées
que venham a revelar-se adequadas
o Clarificagdo de definicdes e conceitos que venham a revelar-se
necessarios
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Processo de verificagbes de . . .
gestao incompletg ou o Declaragao de conflito de interesses assinada por todos os colaboradores
desadequado com intervencao no processo de verificagdes de gestao
o Aplicagao de Checklists das verificagdes administrativas
e Amostra aleatdria e amostra complementar
Acompanhamento e e Solicitagdo de elementos adicionais a entidade, quando necessario
execugéo das » Alargamento da amostra nas situagdes de erro aleatdrio e sistémico
operagdes, . Lo
nomeadamente 2 2 2 e Aplicagao do Principio da Segregacao de fungdes
validagao de e Atribuicdo de Perfis para acesso do SI FSE
despesa e
pagamentos o Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacao de orientagtes
que venham a revelar-se adequadas
o Clarificagdo de definicdes e conceitos que venham a revelar-se
necessarios
o Divulgagao de circulares e orientagdes do PO ISE
e Aplicagao do Manual de Procedimentos
Processo de validagdo de 5 . . .
despesa incompleto ou 3 2 2 ¢ Declaragdo de conflito de interesses assinada por todos os colaboradores

com intervengao no processo de validagado da despesa
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Norte
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Riscos

PO | GC | GR

Medidas de prevencao

desadequado

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

e Aplicagao do Principio da Segregacao de fungdes

o Atribuicao de Perfis para acesso do SI FSE

e Aplicagao do Manual de Procedimentos

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

e Analise documental com verificagdo do carimbo e respetivas coordenadas,
e chaves de imputagdo para despesas comuns

e Solicitagdo a entidade de elementos adicionais para cruzamento de dados
¢ Realizagao de agoes de verificagdo no local
e Divulgacao de circulares e orientagées do PO ISE

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos

Conflitos de interesses dos
colaboradores com
intervencdo na validagdo da
despesa e na emissdao de
autorizagao de pagamento

e Assinatura de Declaragéo de Conflito de Interesses
e Aplicagdo do Principio da Segregacao de fungdes
« Divulgagao do Cédigo de Etica do IEFP, I.P.

e Acdes de formagao sobre “Etica Organizacional da Administragao Pablica”
incluidas no Plano de Formagao Interno

o Atribuicao de Perfis para acesso do SI FSE
e Divulgacao de circulares e orientagées do PO ISE

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos

Aprovacgao de despesa
irregular, por ndo preencher os
critérios legais de elegibilidade
ou cuja regularidade e/ou
relagdo com a operagdo nao foi
comprovada

e Aplicagao de Checklists das verificagBes administrativas

e No ambito da contratagao publica, verificagdo, por cada operagdo, de
todos os contratos acima dos limiares comunitdrios e uma amostra
minima de 30 contratos com valores abaixo dos limiares comunitarios,
quando existirem, com aplicagdo de uma Checklist especifica

e Amostra aleatdria e amostra complementar
e Solicitagao de elementos adicionais a entidade quando necessario
o Alargamento da amostra nas situagdes de erro aleatério e sistémico

o Alertas e recomendagfes nos pareceres de andlise dos Pedidos de
Reembolso

Realizagao de ag6es de verificagdo no local

Realizagdo de auditorias por organismos competentes, cujas conclusdes
sao reveladas nas verificagdes de gestao

Divulgacao de circulares e orientagdes do PO ISE

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

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Norte

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Incumprimento da 5 5 ; ;
= e e Informacdo com fundamentacdo razodvel e atendivel para o
programacao das verificagbes . ’ -
3 3 3 incumprimento da programagao
no local, aprovada para o ano
contabilistico o Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Proposta de  pagamentos Aplicacio do Princioio da S 30 de funcd
indevidos aos beneficiarios, e Aplicagao do Principio da Segregacao de fungdes
em sede de reembolso ou e Divulgacao do Codigo de Etica do IEFP, I.P.
saldo, que nao respeitem os . o o .
limites méximos  previstos . A(;ﬁe§ de formag&o sobre “Et|~ca Organizacional da Administragao Publica”
e/ou respetivas fontes/taxas incluidas no Plano de Formagao Interno
de financiamento, ou que seja 1 3 5> | * Atribuigao de Perfis para acesso ao SI FSE
efetuada a validagdo para a
emissdo de autorizagdes de e Verificagdo prévia da situagao contributiva perante a Autoridade Tributdria
pagamento em situacdes de e a Seguranca Social
superveme;ua de Sd'\_”ilas e Informagao residente no Balcdo 2020 em matéria de idoneidade,
perante a Seguranca >ocial, a fiabilidade e dividas
Autoridade Tributaria ou em
matéria de FEEI e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Falsificacdo de custos com - - )
§ s e Possibilidade de verificagdo dos Recursos Humanos previstos, suas
pessoal pelo  beneficidrio, e s
habilitagdes e certificagao
nomeadamente  declarando
recursos  humanos  sem e Verificagdo da substituicdo de elementos chave aprovados em
B qualificagao adequada, candidatura
Execugao ~das | atividades nao  realizadas, o - ) o
operagbes — RisCOS | pras  extraordindrias  nio . P053|b|!|q§de de verificagdo dg contrato§, chaves d'e |mputag§o e I.|m|tes
com custos de remuneradas, taxas de | 3 > > de elegibilidade, extratos e registos, assim como evidéncias da realiza¢do
pesstf)al dos imputacao incorretas, das tarefas
beneficiarios ou 3
f p declaragdo de custos com e Cumprimento e divulgaco junto dos beneficiarios de circulares emanadas
ornecedores pessoal n3o existente ou pelo PO ISE
declaragdo de custos com
pessoal relacionados com e Aplicagao do Manual de Procedimentos
atividades desenvolvidas fora
do periodo de elegibilidade
Custos com pessoal afetos . . . s .
) ) e Cumprimento e divulgagdo junto dos beneficiarios de circulares emanadas
incorretamente a  projetos
o pelo PO ISE
especificos
o Atualizagao de informagao no Site do IEFP, |.P.
e Possibilidade de verificagcao de contratos, chaves de imputacgao e limites
de elegibilidade, extratos e registos, assim como evidéncias da realizagdo
3 2 2 das tarefas
e Aplicagao do Manual de Procedimentos
5 Conflitos de interesse ou
Execugao e b isstes ilevai 3 2 2 o Cumprimento e divulgacao junto dos beneficiarios de circulares emanadas
verificagdo das | subornos e comissoes ilegais, pelo PO ISE
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Norte

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
operagoes das | adogao de procedimentos que s . . .
perag 0 P L q e Atualizagcdo de informagao no Site do [EFP, I.P.
despesas — | violem o  principio da
Contratagdo Publica | concorréncia, manipulagao de ¢ Andlise, em sede de candidatura, de contratos com maturidade suficiente,
procedimentos  concursais, dos quais sao verificados 4 contratos com valores acima dos limiares das
concertacdao de propostas, diretivas comunitdrias e 2 contratos com valores abaixo dos limiares das
precos/orgcamentos diretivas
inadequados, manipulagao N 20 d N ‘lise de tod |
dos orcamentos e da *Na execucdo da operagdo, anlise de tol r?s' os contratos com valores
faturagdo, trabalhos, bens ac:ma dobs Vl|m:res|' dfas d|:jet|vg§ cpmumtanas e de 30 contratos com
e/ou servicos nao fornecidos valores abaixo dos limiares das diretivas
ou substituidos e alteragdes e Aplicagdo de Checklist especifica, em sede de verificagdo de gestao
contratuais
e Amostra aleatdria e amostra complementar
e Solicitagao de elementos adicionais a entidade quando necessario
¢ Realizagdo de agdes de verificagdo no local
o Verificagdes efetuadas com o objetivo de assegurar que as entidades
adotam e cumpram os procedimentos do Cédigo da Contratag&o Piblica
¢ Acdes de formagao dirigidas aos técnicos do 0l
e Aplicagao do Manual de Procedimentos
Insuficiente acompanhamento . S . = L
. " . e Disponibilizagdo de técnico de contacto para rececdo de duvidas e
da atividade financeira .
) esclarecimentos
desenvolvida pelos
beneficiarios ¢ Reunides com os beneficidrios para esclarecimentos, quando solicitadas
¢ Monitorizagao do desenvolvimento da operagao
e Divulgacao adequada dos Avisos de Abertura
Acompanhamento
s 2 2 2 ) . < S .
dos beneficidrios e Cumprimento e divulgagao junto dos beneficidrios de circulares emanadas
pelo PO ISE
e Atualizagdo de informagdo no Site do IEFP, I.P.
e Realizagdo de visitas de acompanhamento para analise e esclarecimentos
in loco
e Aplicagao do Manual de Procedimentos
Sistema de informagao 5 . . 5
desai 5 e Apresentagdo de propostas de melhorias do Sistema de Informagao (Sl
esajustado as FSE)
Atividades particularidades da formagdo e 3 3 3
Transversais necessidades do Ol « Gestao participativa com o envolvimento de todos os colaboradores
e Aplicagao do Manual de Procedimentos
Incorreta interpretagdo e/ou e s N . . . ~
s - o Clarificagdo de defini¢des, conceitos, procedimentos e divulgagdo de
aplicagdgo  de legislagdo,
2 2 2 pareceres

normas, procedimentos e
regulamentos

e Atualizagdo de informag&o no Site do IEFP, I.P.

e Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura

® Reunides periddicas de trabalho com diferentes servicos e técnicos para

Pégina 148 de 177




%
@

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

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Norte
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
aperfeicoar/partilhar conhecimentos/experiéncias
e Realizagdo de auditorias por parte dos organismos competentes e
verificagdes no local pelo PO ISE
Incumprimento  de  prazos . - . . .
. o Orientacbes claras e precisas, que permitam o desenvolvimento dos
legais e/ou regulamentares . L. .
. . procedimentos de andlise e decisdo
previstos ou assumidos pelo
01, ao nivel de decisdo sobre as e Acompanhamento dos procedimentos de anélise e decisdo
candidaturas, reembolsos e
saldos, bem como a validagio o Elaboracao de relatdrios pontos de situagao
para a  emissdo  das | 3 3 3 o Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgagdo de orientacdes

autorizagdes de pagamento,
que sdo emitidas fora do prazo
legal e/ou ndo sdo observados
0S prazos inerentes aos
procedimentos de audiéncia
de interessados

que venham a revelar-se adequadas
¢ Equilibrio na fixagao dos objetivos dos servigos
¢ Monitorizagao de procedimentos

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitéarios — Ambito Regional Centro

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n.° 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

de alteragao, com o objetivo de
obter a aprovagao da
candidatura ou das alteragdes

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Conflito de interesse dos X N i
P - . o Assinatura de Declaragao de Conflito de Interesses
técnicos com intervengdo na
andlise das candidaturas e dos e Aplicagao do Principio da Segregacao de fungdes
pedidos de alteragao,
nomeadamente através de . Garantir.a digribuigéq cle processos de forma a acautelar a possibilidade
tratamento preferencial na de conflitos/incompatibilidades
analise ou exercendo pressao e Divuloaca icach 5di i
i = gacdo e Aplicacdo do Cédigo de Etica do IEFP, I.P.
Anallsei selecdao € | gopre outros elementos da i § i
alteracao das equipa 1 2 2 e Acdes de formagao sobre “Etica Organizacional da Administragao Publica”
operagoes incluidas no Plano de Formagao Interno
e Divulgagao adequada dos Avisos de Abertura
o Atribuicao de Perfis para acesso do SI FSE
¢ Monitorizagao de procedimentos
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Falsas declaracbes prestadas . P s
g e Conhecimento do desempenho histérico dos beneficidrios
pelos beneficidrios, em sede
de candidatura ou de pedidos ) ) , | * Pedidodeinformagao adicional

e Implementacgdo de um sistema de gestao documental

e Aplicagao de Grelha de Analise, de Notas Explicativas e Pareceres
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Centro

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — [Artigo 9.° da Portarian.? 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
ropostas . . . A
prop o Consulta de registos de auditorias, verificagdes no local e dendncias
e Criagdo de pastas partilhadas com os processos/informagdes sobre as
entidades
e Controlo das datas da situagao tributaria e contributiva perante a
Autoridade Tributaria e a Seguranca Social
e Informagao residente no Balcdo 2020 em matéria de idoneidade,
fiabilidade e dividas
o Afericdo de requisitos formais mediante declaragdo da entidade
beneficiaria sob compromisso de honra
e Divulgacao adequada dos Avisos de Abertura
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Duplo financiamento, pelo . s .
P P e Em sede de candidatura, o beneficidrio declara, sob compromisso de
mesmo fundo ou por - i
. honra, que n3o apresentou a mesma candidatura a outro
diferentes fundos ’ . N N
ol A Organismo/Autoridade de Gestao, ou que a tendo apresentado procedeu a
comunitarios e/ou publicos . e . wp gL
respetiva desisténcia, sendo verificado em sede de “Andlise de
admissibilidade”
2 2 2
e Realizagdo de AgBes de Verificagdo no Local, no dmbito das quais &
possivel apreciar este aspeto
e Divulgacao adequada dos Avisos de Abertura
e Aplicagao do Manual de Procedimentos
Aprovacdao de candidaturas L L . L.
. - e Aplicacao de Grelha de Andlise, com as respetivas Notas Explicativas
cuja analise de
admissibilidade ou avaliagao e Uniformizagao e consolidagdo da informagéo
de mérito é incorreta, quer ) ) )
pela inadequagao dos critérios e Garantir decis6es fundamentais e sustentadas em documentagao
de selecdo de candidaturas ou e Realizagdo de audiéncia prévia de interessados
da respetiva grelha de andlise
definida (subcritérios e > > > e Elaboracdo de parecer pelo técnico e validagdo da analise pelo
ponderagﬁes]y quer pe|a falta responsével de andlise e Delegado Regional
de, t’:l'areza € Objet'\,”?‘?de dos o Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacao de orientagdes
critérios e subcritérios da
L que venham a revelar-se adequadas
grelha de andlise das
candidaturas e Clarificagdo de definigdes e conceitos que venham a revelar-se
necessarios
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Aprovagdo de candidaturas g . . .
. e Andlise financeira efetuada no SI FSE com algoritmo validado
cujo custo total ou
financiamento  pulblico ¢ e Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdo da andlise pelo
incorreto responsavel de andlise e Delegado Regional
2 2 2

Monitorizagao sistematica

Elaboragao de listagem com os resultados para efeitos de hierarquizagao

¢ Realizagdo de audiéncia prévia de interessados
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Centro
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — [Artigo 9.° da Portarian.? 319/2012, de 12 outubro)

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

e Aplicacao do Manual de Procedimentos

Aprovacdo de pedidos de

~ . o . ¢ Solicitagao a entidade de elementos adicionais
alteracdo cuja andlise ¢é

incorreta,  por nd  se o Uniformizacgao e consolidagcao da informagao
encontrarem bem ) ) o
fundamentados ou em virtude o Garantir decisdes fundamentais e instruidas com documentos

de a andlise efetuada ser

incorreta, quer em termos
técnicos, quer financeiros e Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdo da analise pelo
2 2 2 responsdavel de andlise e Delegado Regional

e Andlise financeira efetuada no SI FSE com algoritmo validado

e Realizagdo de audiéncia prévia de interessados

¢ Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacao de orientagbes
que venham a revelar-se adequadas

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

e Aplicagao do Manual de Procedimentos

Processo de verificagdes de 5 . X .
e Declaragdo de conflito de interesses assinada por todos os colaboradores

gestao incompleto ou . N P x
desadequado com intervengao no processo de verificagdes de gestao
e Aplicagao de Checklists das verificagfes administrativas
e Amostra aleatdria e amostra complementar
Acompanhamento e e Solicitacdo de elementos adicionais a entidade, quando necessario
execucao das ¢ Alargamento da amostra nas situagdes de erro aleatdrio e sistémico
operagges, . o
nomeadamente 2 2 2 e Aplicagao do Principio da Segregacao de funcdes
validagao de e Atribuicdo de Perfis para acesso do SI FSE
despesa e
pagamentos ¢ Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacao de orientagdes

que venham a revelar-se adequadas

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

e Divulgacao de circulares e orientagées do PO ISE

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos

Processo de validagdo de
despesa incompleto ou
desadequado

o Declaragao de conflito de interesses assinada por todos os colaboradores
com intervengao no processo de validagdo da despesa

o Aplicagao de Checklists das verificagdes administrativas
3 2 2 o Amostra aleatéria e amostra complementar
e Aplicagao do Principio da Segregacao de funcdes

e Atribuicao de Perfis para acesso do SI FSE

e Aplicagao do Manual de Procedimentos
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Duplo  financiamento  da . I . .
mesma despesa, pelo mesmo ¢ Andlise documental com verificagdo do carimbo e respetivas coordenadas,
fundo ou fundos ::Iiferentes e chaves de imputagdo para despesas comuns
¢ Solicitagao a entidade de elementos adicionais para cruzamento de dados
2 2 2
e Realizag&do de agoes de verificagdo no local
e Divulgacao de circulares e orientagdes do PO ISE
e Aplicagao do Manual de Procedimentos
Conflitos de interesses dos R N .
colaboradores com e Assinatura de Declaragao de Conflito de Interesses
intervengcao na validagao da » Aplicagdo do Principio da Segregag&o de fungdes
despesa e na emissao de ) . ..
autorizacao de pagamento e Divulgacao do Cédigo de Etica do IEFP, I.P.
1 2 2 « Acdes de formacao sobre “Etica Organizacional da Administragao Publica”
incluidas no Plano de Formagao Interno
o Atribuicao de Perfis para acesso do SI FSE
e Divulgacao de circulares e orientagdes do PO ISE
e Aplicagao do Manual de Procedimentos
Aprovacao de despesa L . - . .
irregular, por ndo preencher os o Aplicagao de Checklists das verificagdes administrativas
critérios legais de elegibilidade e No ambito da contratagao publica, verificagdo, por cada operagdo, de
ou cuja regularidade e/ou todos os contratos acima dos limiares comunitérios e uma amostra
relagdo com a opera¢ao nao foi minima de 30 contratos com valores abaixo dos limiares comunitarios,
comprovada quando existirem, com aplicagdo de uma Checklist especifica
e Amostra aleatdria e amostra complementar
e Solicitagdo de elementos adicionais a entidade quando necessario
2 3 3 ¢ Alargamento da amostra nas situacdes de erro aleatdrio e sistémico
e Alertas e recomendagdes nos pareceres de analise dos Pedidos de
Reembolso
» Realizagao de agdes de verificagdo no local
* Realizagdo de auditorias por organismos competentes, cujas conclusdes
sao reveladas nas verificagdes de gestao
¢ Divulgacao de circulares e orientagdes do PO ISE
o Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Incumprimento da - ~ . .
~ . e Informagdo com fundamentagdo razodvel e atendivel para o
programacao das verificagdes . : -
no local, aprovada para o ano 3 3 3 incumprimento da programagao
contabilistico e Aplicagao do Manual de Procedimentos
Proposta de pagamentos L S = ~
indevidos aos beneficidrios e Aplicagao do Principio da Segregacao de funcdes
em sede de reembolso ou | 1 3 2

saldo, que ndo respeitem os

« Divulgagao do Cédigo de Etica do IEFP, I.P.

»

e Acdes de formacao sobre “Etica Organizacional da Administragdo Publica
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Centro

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — [Artigo 9.° da Portarian.? 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
limites maximos previstos incluidas no Plano de Formacao Interno
e/ou respetivas fontes/taxas Lo )
de financiamento, ou que seja e Atribuicao de Perfis para acesso ao SI FSE
efetuada a validagdo para a o Verificacdo prévia da situagao contributiva perante a Autoridade Tributaria
emissdo de autorizagBes de e a Seguranga Social
pagamento em situacdes de ) . . .
superveniéncia de  dividas e Informagdo residente no Balcdo 2020 em matéria de idoneidade,
perante a Seguranga Social, a fiabilidade e dividas
Autoridade Tributaria ou em * Aplicagdo do Manual de Procedimentos
matéria de FEEI
Falsificagdo de custos com - s ’
pessoal pelo  beneficidrio e Possibilidade de verificagdo dos Recursos Humanos previstos, suas
nomeadamente  declarando habilitagdes e certificagao
recursos  humanos  sem e Verificagdo da substituicdo de elementos chave aprovados em
~ qualificagado adequada, candidatura
Execugdo das | atividades ndo  realizadas, o - i .
operagdes — RiSCOS | poias  extraordindrias  ndo e Possibilidade de verificagao de contratos, chaves de imputagao e limites
com custos de remuneradas, taxas de | 3 > > de elegibilidade, extratos e registos, assim como evidéncias da realizagao
pessoal dos imputacao incorretas, das tarefas
beneficiarios ou x
fornecedores declaragdo . de custos com e Cumprimento e divulgagéo junto dos beneficidrios de circulares emanadas
pessoal nao existente ou pelo PO ISE
declaragao de custos com
pessoal relacionados com e Aplicagao do Manual de Procedimentos
atividades desenvolvidas fora
do periodo de elegibilidade
Custos com pessoal afetos . . U s .
incorretamente  a  projetos e Cumprimento e divulgagao junto dos beneficiarios de circulares emanadas
especificos pelo POISE
o Atualizagdo de informacgao no Site do IEFP, I.P.
e Possibilidade de verificagdo de contratos, chaves de imputacao e limites
de elegibilidade, extratos e registos, assim como evidéncias da realizagao
3 2 2 das tarefas
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Conflitos de interesse ou ) . < s .
subornos e comissdes ilegais e Cumprimento e divulgagao junto dos beneficiarios de circulares emanadas
adogdo de procedimentos que peloPOISE
Execugao e | violem 0 principio  da e Atualizagdo de informac&o no Site do IEFP, I.P.
verificagao das | concorréncia, manipulacdo de ] ] ) o
operagdes das | procedimentos  concursais 3 2 2 ¢ Andlise, em sede de candidatura, de contratos com maturidade suficiente,
despesas — | concertagdo de propostas dos quais sao verificados 4 contratos com valores acima dos limiares das
Contratagdo Publica | precos/orcamentos diretivas comunitarias e 2 contratos com valores abaixo dos limiares das
inadequados,  manipulagéo diretivas
dos  orgamentos e da eNa execugdo da operagdo, andlise de todos os contratos com valores
faturacdo, trabalhos, bens
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Centro

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — [Artigo 9.° da Portarian.? 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e/ou servicos nao fornecidos acima dos limiares das diretivas comunitarias e de 30 contratos com
ou substituidos e alteracdes valores abaixo dos limiares das diretivas
contratuais N . - . =
e Aplicacao de Checklist especifica, em sede de verificagdo de gestao
¢ Amostra aleatdria e amostra complementar
e Solicitagdo de elementos adicionais a entidade quando necessario
¢ Realizagdo de agdes de verificagdo no local
o Verificagdes efetuadas com o objetivo de assegurar que as entidades
adotam e cumpram os procedimentos do Cédigo da Contratagao Pdblica
¢ A¢des de formagao dirigidas aos técnicos do Ol
e Aplicagao do Manual de Procedimentos
Insuficiente acompanhamento . I _— o
- pan - ¢ Disponibilizagdo de técnico de contacto para rece¢ao de ddvidas e
da atividade financeira .
- esclarecimentos
desenvolvida pelos
beneficiarios ¢ Reunides com os beneficidrios para esclarecimentos, quando solicitadas
¢ Monitorizagao do desenvolvimento da operagao
e Divulgacao adequada dos Avisos de Abertura
Acompanhamento
e 2 2 2 . . < - .
dos beneficidrios e Cumprimento e divulgacgdo junto dos beneficiarios de circulares emanadas
pelo PO ISE
e Atualizagdo de informag&o no Site do IEFP, I.P.
¢ Realizagdo de visitas de acompanhamento para analise e esclarecimentos
in loco
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Sistema  de  informagao . .
. t;‘ e Apresentagdo de propostas de melhorias do Sistema de Informagao (Sl
desajustado as FSE)
Atividades particularidades da formagdoe | 3 3
Transversais necessidades do Ol « Gestao participativa com o envolvimento de todos os colaboradores
e Aplicagao do Manual de Procedimentos
Incorreta interpretagdo e/ou s I . . - =
s s e Clarificagdo de definigdes, conceitos, procedimentos e divulgacdo de
aplicagdo  de legislagao, a
normas, procedimentos e e e 2 pareceres
regulamentos e Atualizagao de informag&o no Site do IEFP, I.P.
e Divulgacao adequada dos Avisos de Abertura
¢ Reunides periddicas de trabalho com diferentes servigos e técnicos para
aperfeicoar/partilhar conhecimentos/experiéncias
o Realizagdo de auditorias por parte dos organismos competentes e
verificagdes no local pelo PO ISE
Incumprimento  de  prazos . - . . .
. e OrientagBes claras e precisas, que permitam o desenvolvimento dos
legais e/ou regulamentares . . T
- ] 3 3 3 procedimentos de analise e decisdo
previstos ou assumidos pelo
01, a0 nivel de decisdo sobre as e Acompanhamento dos procedimentos de anélise e deciséo
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Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Centro
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — [Artigo 9.° da Portarian.? 319/2012, de 12 outubro)

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

candidaturas, reembolsos e
saldos, bem como a validagao
para a emissao das e Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacao de orientagées
autorizagdes de pagamento, que venham a revelar-se adequadas

que sao emitidas fora do prazo
legal e/ou ndo sdo observados

e Elaboracao de relatdrios pontos de situagao

e Equilibrio na fixagao dos objetivos dos servigos

0S prazos Inerentes aos » Monitorizagdo de procedimentos
procedimentos de audiéncia
deinteressados e Aplicagao do Manual de Procedimentos

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVIGOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitéarios — Ambito Regional Alentejo

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)

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

Conflito de interesse dos
técnicos com intervengdo na

e Assinatura de Declaragéo de Conflito de Interesses

andlise das candidaturas e dos o Aplicagao do Principio da Segregagao de fungdes
pedidos de alteragao, . o o
nomeadamente através de e Garantir a distribui¢do de processos de forma a acautelar a possibilidade

tratamento preferencial na de conflitos/incompatibilidades

analise ou exercendo pressao
sobre outros elementos da i
i equipa L 2 2 e Agdes de formacao sobre “Etica Organizacional da Administragdo Publica”
operacoes incluidas no Plano de Formagao Interno

Analise, selecdo e « Divulgagio e Aplicagao do Cédigo de Etica do IEFP, I.P.

alteracao das

e Divulgacao adequada dos Avisos de Abertura
o Atribuicao de Perfis para acesso do SI FSE
¢ Monitorizagao de procedimentos

e Aplicagao do Manual de Procedimentos

Falsas declaragdes prestadas
pelos beneficidrios, em sede
de candidatura ou de pedidos e Pedido de informacg&o adicional
de alteragdo, com o objetivo de
obter a aprovagao da
candidatura ou das alteragdes
propostas

o Conhecimento do desempenho histérico dos beneficiarios

¢ Implementacao de um sistema de gestdo documental
e Aplicagdo de Grelha de Analise, de Notas Explicativas e Pareceres
2 2 2 ¢ Consulta de registos de auditorias, verificagdes no local e denuncias

e Criacdo de pastas partilhadas com os processos/informagdes sobre as
entidades

e Controlo das datas da situagdo tributdria e contributiva perante a
Autoridade Tributaria e a Seguranca Social

e Informagdo residente no Balcdo 2020 em matéria de idoneidade,
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MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
fiabilidade e dividas
o Afericdo de requisitos formais mediante declaragdo da entidade
beneficiaria sob compromisso de honra
e Divulgacao adequada dos Avisos de Abertura
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Duplo financiamento, pelo . s .
e Em sede de candidatura, o beneficidrio declara, sob compromisso de
mesmo fundo ou por - )
. honra, que n3o apresentou a mesma candidatura a outro
diferentes fundos ’ . N N
s g Organismo/Autoridade de Gest&o, ou que a tendo apresentado procedeu a
comunitarios e/ou publicos ; R a o
respetiva desisténcia, sendo verificado em sede de “Andlise de
admissibilidade”
2 2 2
¢ Realizagdo de Agdes de Verificagdo no Local, no dmbito das quais €
possivel apreciar este aspeto
e Divulgacao adequada dos Avisos de Abertura
e Aplicagao do Manual de Procedimentos
Aprovacdao de candidaturas L L . L
. - e Aplicagao de Grelha de Andlise, com as respetivas Notas Explicativas
cuja analise de
admissibilidade ou avaliagdo « Uniformizagao e consolidagdo da informacao
de mérito é incorreta, quer
pela inadequacao dos critérios ¢ Garantir decisdes fundamentais e sustentadas em documentagao
de selecao de candidaturas ou « Realizago de audiéncia prévia de interessados
da respetiva grelha de analise
definida (subcritérios e > > > e Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdao da analise pelo
ponderagdes), quer pela falta responsdavel de andlise e Delegado Regional
de, t’:l.areza € Objet“_m,j?de dos o Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgacao de orientagoes
critérios e subcritérios da
L que venham a revelar-se adequadas
grelha de andlise das
candidaturas e Clarificagdo de definigdes e conceitos que venham a revelar-se
necessarios
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Aprovacdao de candidaturas L . . .
. o Andlise financeira efetuada no SI FSE com algoritmo validado
cujo custo total ou
financiamento  pulblico ¢ o Elaboragdo de parecer pelo técnico e validagdo da andlise pelo
incorreto responsavel de andlise e Delegado Regional
2 2 2 ¢ Monitorizagao sistematica
o Elaboragao de listagem com os resultados para efeitos de hierarquizagdo
¢ Realizagao de audiéncia prévia de interessados
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Aprovagdo de pedidos de e .
= . (1 < e Solicitagdo a entidade de elementos adicionais
alteragdo cuja andlise é
incorreta,  por  nao  se e Uniformizagao e consolidagdo da informagao
encontrarem bem 2 2 2
fundamentados ou em virtude e Garantir decisdes fundamentais e instruidas com documentos
de a andlise efetuada ser * Anélise financeira efetuada no SI FSE com algoritmo validado
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Alentejo

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Riscos

PO | GC | GR

Medidas de prevengao

incorreta, quer em termos
técnicos, quer financeiros

e Elaboracdo de parecer pelo técnico e validagdo da andlise pelo
responsdvel de andlise e Delegado Regional

e Realizagdo de audiéncia prévia de interessados

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

o Clarificacdo de definicdes e conceitos que venham a revelar-se
necessarios

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos

Acompanhamento e
execucao das
operagoes,
nomeadamente
validagéo de
despesa e
pagamentos

Processo de verificagdes de
gestao incompleto ou
desadequado

¢ Declaragdo de conflito de interesses assinada por todos os colaboradores
com intervencao no processo de verificagdes de gestao

e Aplicagdo de Checklists das verificagfes administrativas

e Amostra aleatdria e amostra complementar

e Solicitagao de elementos adicionais a entidade, quando necessario
o Alargamento da amostra nas situagdes de erro aleatério e sistémico
e Aplicagdo do Principio da Segregac&o de fungdes

o Atribuicao de Perfis para acesso do SI FSE

¢ Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulgagao de orientagées
que venham a revelar-se adequadas

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

e Divulgacao de circulares e orientagdes do PO ISE

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos

Processo de validagdao de
despesa incompleto ou
desadequado

o Declaragao de conflito de interesses assinada por todos os colaboradores
com intervengao no processo de validagdo da despesa

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

e Aplicagao do Principio da Segregacao de fungdes

o Atribuicao de Perfis para acesso do SI FSE

e Aplicagdo do Manual de Procedimentos

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

e Analise documental com verificagdo do carimbo e respetivas coordenadas,
e chaves de imputagdo para despesas comuns

e Solicitagdo a entidade de elementos adicionais para cruzamento de dados
¢ Realizagao de agdes de verificagdo no local
e Divulgacao de circulares e orientagées do PO ISE

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

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Alentejo
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Conflitos de interesses dos R N .
colaboradores com e Assinatura de Declaracao de Conflito de Interesses
intervencdo na validagao da o Aplicagdo do Principio da Segregacao de fungdes
despesa e nha emissdo de ) ) .
autorizac3o de pagamento o Divulgacao do Codigo de Etica do IEFP, I.P.
1 2 2 e Acdes de formagcao sobre “Etica Organizacional da Administragao Piblica”
incluidas no Plano de Formacao Interno
o Atribuicao de Perfis para acesso do SI FSE
o Divulgacao de circulares e orientagdes do PO ISE
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Aprovacao de despesa L . - . .
irregular, por ndo preencher os e Aplicagao de Checklists das verificagdes administrativas
critérios legais de elegibilidade e No ambito da contratagao publica, verificagdo, por cada operagdo, de
ou cuja regularidade e/ou todos os contratos acima dos limiares comunitdrios e uma amostra
relagdo com a operagao ndo foi minima de 30 contratos com valores abaixo dos limiares comunitarios,
comprovada quando existirem, com aplicagao de uma Checklist especifica
e Amostra aleatdria e amostra complementar
e Solicitagao de elementos adicionais a entidade quando necessario
2 3 3 ¢ Alargamento da amostra nas situagdes de erro aleatdrio e sistémico
e Alertas e recomendagdes nos pareceres de anadlise dos Pedidos de
Reembolso
» Realizagao de agdes de verificagdo no local
o Realizagdo de auditorias por organismos competentes, cujas conclusdes
sao reveladas nas verificagdes de gestao
o Divulgacdo de circulares e orientagdes do PO ISE
o Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Incumprimento da ~ < . .
~ e e Informagdo com fundamentagdo razodvel e atendivel para o
programacao das verificagoes . ’ -
no local, aprovada para o ano 3 3 3 incumprimento da programagao
contabilistico e Aplicagao do Manual de Procedimentos
Proposta de  pagamentos L L 5 N
indevidos a0s beneficiarios e Aplicagao do Principio da Segregacao de fungdes
em sede de reembolso ou « Divulgagao do Cdigo de Etica do IEFP, I.P.
saldo, que nao respeitem os . o . .
limites maximos  previstos o Acdes de formacao sobre “Etica Organizacional da Administragao Publica”
e/ou respetivas fontes/taxas incluidas no Plano de Formagao Interno
de financiamento, ou que seja | 1 3 2

efetuada a validagdo para a
emissdo de autorizagbes de
pagamento em situagdes de
superveniéncia de dividas
perante a Seguranca Social, a
Autoridade Tributdria ou em

Atribuigao de Perfis para acesso ao SI FSE

Verificagao prévia da situagdo contributiva perante a Autoridade Tributdria
e a Seguranga Social

e Informagao residente no Balcdo 2020 em matéria de idoneidade,
fiabilidade e dividas
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Alentejo

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
matéria de FEEI - .
e Aplicagado do Manual de Procedimentos
Falsificagdo de custos com - e s .
pessoal ¢ pelo  beneficidrio e Possibilidade de verificagdo dos Recursos Humanos previstos, suas
nomeadamente  declarando habilitagdes e certificagdo
recursos humanos ~ sem o Verificagdo da substituicdo de elementos chave aprovados em
. qualificagao adequada, candidatura
Execugdo ~das | atividades ndo  realizadas, o - ' o
operagdes — RiSCOS | poias  extraordindrias  ndo e Possibilidade de verificagdo de contratos, chaves de imputagao e limites
com custos de | .onuneradas taxas de | 3 > > de elegibilidade, extratos e registos, assim como evidéncias da realizagdo
pessoal dos imputacao incorretas, das tarefas
beneficiarios ou x
fornecedores declaragdo . de custos - com o Cumprimento e divulgacio junto dos beneficidrios de circulares emanadas
pessoal ndo existente ou pelo PO ISE
declaragao de custos com
pessoal relacionados com e Aplicagao do Manual de Procedimentos
atividades desenvolvidas fora
do periodo de elegibilidade
Custos com pessoal afetos . . . s .
incorretamente  a  projetos e Cumprimento e divulgagdo junto dos beneficiarios de circulares emanadas
especificos peloPOISE
o Atualizagao de informagao no Site do IEFP, |.P.
e Possibilidade de verificagdo de contratos, chaves de imputagao e limites
de elegibilidade, extratos e registos, assim como evidéncias da realizagdo
3 2 2 das tarefas
e Aplicagao do Manual de Procedimentos
Conflitos de interesse ou X . . . .
subornos e comissdes ilegais e Cumprimento e divulgacao junto dos beneficiarios de circulares emanadas
adocgdo de procedimentos que pelo POISE
violem 0 principio  da o Atualizagdo de informac&o no Site do IEFP, I.P.
concorréncia, manipulagado de ] ] ) o
procedimentos concursais e Andlise, em sede de candidatura, de contratos com maturidade suficiente,
concertacdo de propostas dos quais sao verificados 4 contratos com valores acima dos limiares das
Execugao e | precos/orcamentos diretivas comunitarias e 2 contratos com valores abaixo dos limiares das
verificagdo das | inadequados,  manipulagdo diretivas
ragd da 2 2 ~ ~ -
ZPe §oes S| dos orcamentos e da | 3 «Na execugdo da operagdo, analise de todos os contratos com valores
espesas - 3 . - i s
P faturagdo, trabalhos, bens acima dos limiares das diretivas comunitarias e de 30 contratos com

Contratagdo Publica

e/ou servicos nao fornecidos
ou substituidos e alteragdes
contratuais

valores abaixo dos limiares das diretivas
e Aplicagao de Checklist especifica, em sede de verificagao de gestao
e Amostra aleatéria e amostra complementar
e Solicitagdo de elementos adicionais a entidade quando necessario

e Realizagao de agdes de verificagdo no local
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Alentejo

Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
o Verificagbes efetuadas com o objetivo de assegurar que as entidades
adotam e cumpram os procedimentos do Cédigo da Contratagao Pdblica
¢ Acdes de formacao dirigidas aos técnicos do 0l
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Insuficiente acompanhamento . S . x .
da atividade financeira e Disponibilizagdo de técnico de contacto para rececdo de duvidas e
desenvolvida pelos esclarecimentos
beneficiarios « Reunides com os beneficidrios para esclarecimentos, quando solicitadas
¢ Monitorizagao do desenvolvimento da operagao
A h t e Divulgacao adequada dos Avisos de Abertura
companhamento
paniame 2 | 2 | 2 , N N
dos beneficidrios e Cumprimento e divulgagao junto dos beneficidrios de circulares emanadas
pelo PO ISE
e Atualizagao de informag&o no Site do IEFP, I.P.
¢ Realizagdo de visitas de acompanhamento para analise e esclarecimentos
inloco
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Sistema de informacgao N . . N
desajustado 3 e Apresentagdo de propostas de melhorias do Sistema de Informagao (SI
Atividades particularidades da formagao e 3 3 3 FSE)
Transversais necessidades do Ol « Gestao participativa com o envolvimento de todos os colaboradores
e Aplicagdo do Manual de Procedimentos
Incorreta interpretagao e/ou o " . . .
aplicacao dep Iggislagéo o Clarificagdo de defini¢des, conceitos, procedimentos e divulgacdo de
normas . o2 p) 2 pareceres
, procedimentos e
regulamentos e Atualizagdo de informagdo no Site do IEFP, I.P.
e Divulgacao adequada dos Avisos de Abertura
® Reunibes periédicas de trabalho com diferentes servigcos e técnicos para
aperfeicoar/partilhar conhecimentos/experiéncias
e Realizagdo de auditorias por parte dos organismos competentes e
verificagdes no local pelo PO ISE
Incumprimento  de  prazos . N . . .
legais e/ou  regulamentares o Orientagdes claras e precisas, que permitam o desenvolvimento dos
previstos ou assumidos pelo procedimentos de analise e decisao
01, a0 nivel de decisdo sobre as e Acompanhamento dos procedimentos de andlise e decisdo
candidaturas, reembolsos e
saldos, bem como a validagao o Elaboracao de relatdrios pontos de situagao
’ 3 3 3

para a emissao das
autorizagdes de pagamento,
que sdo emitidas fora do prazo
legal e/ou ndo sdo observados
0s prazos inerentes aos
procedimentos de audiéncia

e Periodicamente, revisdo dos procedimentos e divulga¢ao de orientagbes
que venham a revelar-se adequadas

e Equilibrio na fixagao dos objetivos dos servigos

¢ Monitorizagao de procedimentos
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO, GESTAO E CONTROLO — SERVICOS CENTRAIS

Equipa Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios — Ambito Regional Alentejo
Unidade Organica — Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
Competéncias — (Artigo 9.° da Portaria n. 319/2012, de 12 outubro)

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

de interessados

e Aplicacao do Manual de Procedimentos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGOS - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos
Competéncias — (Artigo 10.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao

Utilizagdo de critérios de

recrutamento com uma
excessiva margem de
discricionariedade  ou  que,
reportando-se a0 uso de | 1 2 2 | * Elaboragdo de critérios gerais e abstratos para a selecdo de
conceitos indeterminados, nio candidatos que permita a fundamentagao das decisdes de contratar

permitam que o recrutamento
do pessoal seja efetuado dentro
de principios de equidade

Auséncia de mecanismos que
obriguem 4 rotatividade dos o Definicdo de regras de atuagao dos juris, integrando a obrigatoriedade

1 1 1 de rotatividade para que as decisdes nao fiquem concentradas nos

Recrutamento e selegao de elementos integrantes dos
mesmos Trabalhadores

colaboradores Jaris

Intervengdo no procedimento
de selecdo de trabalhadores
com relagdes de proximidade, | 4 2 2
relagdes familiares ou de
parentesco com os candidatos
ou com os avaliados

e Definicdo de regras de selegdo de juris

Auséncia ou deficiente - ) o
fundamentagio dos atos de | 1 2 2 | ® Verificagdo cuidadosa das fundamentagbes e sensibilizagdo dos
selecao de pessoal decisores para a necessidade de rigor das mesmas
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos
Competéncias — (Artigo 10.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao
Utilizagdo da contratagdo a
termo. ou das prestggﬁes de e Difusdo de orientagdes internas para a sensibilizagdo ao nao recurso
SEIVIC0S COMO mecanismo para 1 2 2 de contratos a termo resolutivo como meio de supressdo de
satisfagdo de necessidades necessidades permanentes de servigo
permanentes do servico
Nao disponibilizagdo, aos
interessados, de mecanismos
fje acesso facilitado e c'élere a « Disponibilizagao, através das TIC, de toda a informagéo de caracter
|nforma§ao prqcedlmental 1 1 1 administrativo, nos termos do estabelecido na lei de acesso aos
relativa aos procedimentos de documentos administrativos
selecdo ou de avaliagdo de
pessoal
Deficiehte identificagdo  da e Definicdo de regras e procedimentos de identificagdo de
necessidade de Trabalhadores | 1 2 2 necessidades; Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao
para cada posto de trabalho de RH
Existéncia de movimentagdes
frequentes de recursos |4 2 2 | * Concegdo e implementagéo de um modelo de gestdo de pessoal e
humanos,  sem  adequado controlo; Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
registo e prévia autorizagao
Inexisténcia de procedimentos
Gestao previsional e | de arquivo, instrugdo de ¢ Definicdo de procedimentos de arquivo, instru¢ao de processos de
administrativa de RH processos de alteragdo de alteracao de situagao profissional, de levantamento de necessidades
situagdo  profissional,  de 1 1 1 de Trabalhadores e de identificagdo do nimero de postos de trabalho
levantamento de necessidades
de  Trabalhadores e de e Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
identificacio do nimero de e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
postos de trabalho
Arquivo deficiente ou . . . o
inexistente de  todos  os ¢ Sensibilizagao para a importancia do processo individual
documentos que devem ser | 1 1 1 | « Acompanhamento e supervisio de Dirigente
guardados no processo
individual ¢ Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos
Competéncias — (Artigo 10.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao

e Manutencao do arquivo dentro das condi¢des ambientais definidas
Condigdes de arquivo dos pela legislagdo em vigor

processos individuais  nao
apropriadas a conservagao
documental e Acompanhamento e supervisao de Dirigente

1 1 1 | e Cumprimento das regras de gestao documental do IEFP, |.P.

e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

e Formacao dos Trabalhadores
Existéncia de erros de insergao
de dados na BD 1 2 2 | Acompanhamento e supervisao de Dirigente

¢ Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

Utilizagdo excessiva do recurso
a trabalho extraordindrio como
forma de suprir necessidades 1 1 1 ¢ Sensibilizagao dos Dirigentes
permanentes dos Servicos

Inexisténcia d di N . P
nexisténcia de procedimentos o Definicdo de procedimentos de classificagdo de despesas

uniformes de classificagdo das | 1 2 2
despesas e Acompanhamento e supervisao de Dirigente
Remuneragdes e Erros de caleulo de e Definicdo de procedimentos de célculo de suplementos
recompensas 1 2 2 remuneratérios

suplementos remuneratdrios
¢ Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

¢ Sensibilizagdo dos Trabalhadores para a importancia do trabalho

. realizado
Erros de introducao de dados

para célculo de salarios e de 1 2 2 | ¢ Reforcodos Trabalhadores da érea
suplementos remuneratdrios s . . P x
P o Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

e Acompanhamento e supervisao de Dirigente
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGOS - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Recursos Humanos
Competéncias — (Artigo 10.° da Portarian. 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao

Erros de introdugao no sistema A . . e .
s § SIS e Existéncia de Sistema informatico integrado de gestao de RH

de processamento de 2 2 2

auséncias e Acompanhamento e supervisao de Dirigente

N&o assegurar a rastreabilidade e Definicdo de procedimento de rastreio e arquivo dos instrumentos de
do processo integrado de avaliagdo de desempenho

Avaliagdo de  Desempenho
(SIADAP 1,2 e 3)

e Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de

Inexisténcia u xisténcia .
existénc 0 existénc avaliacdo

deficiente de segregacdo de | 1 1 1
funcdes

Gestao do desempenho
o Definicdo de procedimento de monitorizagdo da avaliagdo de

Atraso na aplicagdo dos desempenho

instrumentos de avaliagdo ou | 1 1 1
de contabilizagdo de pontos

e Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho com
calendarizacdo das atividades

Existéncia de conflito de

interesses e Existéncia de Sistema informético integrado de gestdo de RH

DEPARTAMENTO DE INSTALAGOES E SISTEMAS DE INFORMACAO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Dire¢ao de Servicos de Sistemas de Informacao
Competéncias — (Artigo 11.° da Portarian.® 319/2012, de 12 de outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao

ilizacdo de aplicacd . o Divulgacado de normas de seguranca (CN
U.tl 173630 C€ aplCacoes € | p, tilha de senhas (Passwords] | 2 1 1 gag guranga (CN)
sistemas informaticos . N . .

o Realizar sessoes de esclarecimentos sobre os riscos
Utilizagao de aplicacdes e Auditing -  Rastreio  de o Alteragdes das aplicagdes existentes no sentido de adicionar um
sistemas informaticos movimentos efetuados nas | 2 1 1 maior registo dos principais movimentos efetuados por utilizador
aplicagdes e madulo funcional
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DEPARTAMENTO DE INSTALAGOES E SISTEMAS DE INFORMACAO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Dire¢ao de Servicos de Sistemas de Informacao
Competéncias — (Artigo 11.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Localizagdo (zona sismica e de
facilinundacao)

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Utilizagdo de aplicagdes e | Utilizadores com privilégios 2 2 2 e Implementagao de revisao periddica de perfis de utilizador das
sistemas informaticos excessivos aplicacdes criticas
Utilizacdo de aplicagdes e | Contas de acesso a aplicagdes e Remocao de todos os acessos genéricos e criagao de Usernames
sisternas informaticos com Username genérico 2 2 2 personalizados por nr. Funcionario ou nr do Bl/Cartao de Cidadao
no caso de nao colaboradores
e Todas as Atividades de administradores de sistema devem ficar
Operagdes efetuadas pelos | _. . registadas
2 Risco de perda, alteragdo ou
administradores de adulterago de informagao 1 3 2 e Produgao de clausulas contratuais especificas de despedimento
sistemas
e Producdo de auditorias de segurancga de informagao por entidades
externas especializadas
o Efetuar processo de gestao de compra
Aquisicdo de  servigos/ | Aquisicao inadequada ou mal 1 1 1 o Segregacao no processo de tomada de decisao
equipamentos informaticos | gerida
¢ Validagdo de requisitos e necessidade através de produgdo de
documentagao de fundamentagao
Risco de degradagcdo do meio
fisico e ambiente que rodeia e
Gest3o do Datacenter protege 0s equipamentos e | 2 2 2 ¢ Auditorias externas especializadas de controlo e monitorizagao do
informagdo  residentes  no ambiente do Datacenter de acordo com as normas de seguranga
Datacenter
Auditoria de . . -
. . Risco de indisponibilidade e de
vulnerabilidades dos sites apropriacio  de informagdo | 2 3 2 e Auditoria externa com andlise, sugestdo de alteragdes e
NetEmprego, IEFP.pt e | C. verificagdo das de corregdo das mesmas
Webportal
Monitorizagao dos . -
servidores aplicacionais e Indisponibilidade das | 2 2 e Estudo e implementagdo de ferramentas de monitorizagdo e
aplicagtes isti
bases de dados plicag alarmistica
Disponibilidade de servico | Risco de interrupgao ¢ Implementagdo de um Plano de continuidade de negécio
de acesso a aplicagdes | prolongada por desastre natural 2 3 3
informaticas que danifique o Datacenter
Imolementacio  de  um Grau de perdas em caso de e Garantir redundancia nas aplicagdes de negécio do IEFP e dos
P §a0 downtime dados
plano de continuidade de 2 3 3
negdcio para o IEFP Recuperagao e continuidade em e Garantir e assegurar a credibilidade dos servigos junto do cidadao
caso de catastrofe
Acesso n3o isolado que permite ¢ Otimizacdo do espago e recursos
atentados  humanos  nas
) e Seguranca
diversas formas
Requalificar o Data Center 2 2 2

Gestado nos recursos elétricos

Redundancia nos circuitos elétricos
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Unidade Organica — Dire¢ao de Servicos de Sistemas de Informacao
Competéncias — (Artigo 11.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 de outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Exigéncia elevada de recursos
computacionais (memria, o Utilizagao de plataforma na Cloud, em ambiente suportado e com
CPU) nos PCs dos clientes Alta disponibilidade
impl X Ocupagao elt?vac!a da largura de e Infraestrutura com novas funcionalidades que garantem, aos
mplementar banda dos circuitos de rede de | 4 1 1 utilizadores intervenientes, uma maior qualidade do servico
videoconferéncia comunicagio

o Agilidade na comunicagao entre utilizadores
Criagcdo das condig@es técnicas
na totalidade dos postos de Agilidade na realizagdo de reunides de trabalho entre UO,

trabalho que permitam a traduzindo-se em ganhos para o Servigo

implementacgao a nivel nacional

Resultado dos testes de

compatibilidade dos . . .
e Aumento da seguranga nos sistemas de informagao nas vertentes
componentes de software na
de hardware e software
rede
Implementacao d litica A e Acesso, em tempo real, a ferramentas de monitorizacado de falhas
plementacao de politicas | o istencia de um plano de | 2 1 1 P ¢

de seguranca de seguranca

testes piloto.

L o Elaboracdo de relatérios de seguranca
Ligagdo com o software de § gurang

monitorizagao existente

Monitorizagdo continua e )
em tempo real das Bases | Indisponibilidade das 1 1 1

aplicacdes o Definicdo de KPI's que serdo alvo de monitorizagao
de dados

Reducdo de custos de
comunicagado de voz entre a

rede interna e todo o Ministério o ) i
o Otimizagao no sistema de atendimento das 53 UQ’s

Rede comunicagdes | Aplicagao de novas

Unificada (VOIP) funcionalidades através da
integracdocomaAD e
consequente disponibilizagao
daferramenta s de Messaging,
presenca e mobilidade

1 1 1 ¢ Modernizagao do sistema de comunicagao

Pagina 166 de 177



&

@,
‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE INSTALAGOES E SISTEMAS DE INFORMAGAO - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Dire¢ao de Servicos de Instalagdes
Competéncias — [Artigo 11.° da Portarian.® 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades

Riscos

PO | GC | GR Medidas de prevengao

Planeamento de
Intervencdes

Risco dos Investimentos de
Grande dimensao nao serem
adequados as necessidades sem
suporte em estudo de viabilidade

Risco da n&o realizagdo atempada
de investimentos de reabilitagao e
beneficiagao

e Existéncia de Manual de Instalages com Norma especifica para o
Planeamento

Plano estratégico de investimento

2 3 3 | e Implementacgao de sistema estruturado de planificacdo de necessidades
em face dos pedidos de intervencdo e diagnésticos realizados por
entidades externas

Existéncia de sistemas de informagdo integrados com todos os
processos de Instalagdes

Aquisicado de Imdveis

Existéncia de interesses que
ponham em causa a transparéncia
dos procedimentos

Constituicdo de Grupo Pluridisciplinar que avalia as condi¢des dos
imoveis face as necessidades

1 3 3 | e Publicitagdo das necessidades nos 6rgdos de comunicag&o social
o Avaliagao doimével por Entidade Externa

o Varios Intervenientes na decisao

Arrendamento de

Existéncia de interesses que

Constituicdo de Grupo Pluridisciplinar que avalia as condi¢des dos
imoéveis face as necessidades

Empreiteiros

Risco de selecdo de empreiteiros
com impedimentos legais a
contratagao publica

Iméveis ponham em causa a transparéncia 1 2 2 | e Publicitagao das necessidades nos érgaos de comunicagao social
dos procedimentos — . .
o Avaliagao do imével por Entidade Externa
e Vdrios Intervenientes na decisao
e Existéncia de Manual de Instalagdes com norma de Procedimentos
Risco de beneficiacao  de « Consulta a base de dados do INCI, sobre a situagao legal dos empreiteiros
empreiteiros
e Existéncia de Base de dados atualizada que permita a devida rotatividade
Risco de contratacdo sistematica na consulta ao mercado
dos mesmos empreiteiros o Utilizagao de plataforma eletrénica de contratagdo publica para todos os
- procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, de forma a
Selecdo de

2 2 2 promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos
o Segregacao de fungdes
e Acompanhamento e supervisdo da Atividade pelos responséveis da drea

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

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

Preparagao do
processo de
procedimento de
Empreitada

Risco de falhas de aplicagdo dos
normativos, procedimentos e
regulamentos de natureza legal
(Legislagdo ~ de  contratag3o
publica em vigor e manuais de
procedimentos aprovados)

Risco de fornecimento de

Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de Procedimentos de
contratagao de empreitadas

2 3 3 | ® Promogao de a¢Ges de formagdo sobre os normativos em vigor

Promogdo do desenvolvimento de procedimentos concursais em
detrimento do recurso ao Ajuste Direto
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DEPARTAMENTO DE INSTALAGOES E SISTEMAS DE INFORMAGAQ - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Dire¢ao de Servicos de Instalacdes
Competéncias — (Artigo 11.° da Portaria n. 319/2012, de 12 de outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
informagao rivilegiada a S - [
e P g e Utilizagao de plataforma eletronica de contratagdo publica para todos os
potenciais concorrentes . ) . . . .
procedimentos, inclusive Ajustes Diretos a partir de 2010, de forma a
. - romover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos
Risco da elaboragdo de pecas de P P & P
procedimento que contenham o Segregacao de fungdes
cldusulas  pouco claras e o . . L
discriminatérias ou até e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar, em
claramente direcionadas funcdo dos montantes a adjudicar — subdelegac¢do de competéncias
e Promocao da rotatividade dos elementos dos juris
Risco da ndo definicao prévia de
forma clara, objetiva de conforme ¢ Acompanhamento e supervisdo da Atividade pelos responséveis da area
d?f'r‘{do na Ie'gls‘lagaf) em wgor.do e Acompanhamento e controlo da execugdo das medidas previstas nos
critério de adJu.d|cat;ao e respetivo normativos vigentes
modelo de avaliagao
e Publicitagdo no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes Diretos
Risco de definicdo e aplicagao de realizados
razos muito reduzidos para s S .
P - P ¢ Realizagdo de iniciativas de controlo interno efetuadas por elementos
apresentacao de propostas, tendo s < ~ I
N P externos a area da gestao de aquisicdes
em conta a apresentacgdo de “Erros
e Omissdes, na fase de
apresentagao da proposta
Risco de aplicagdo pouco clara e
subjetiva do critério de
adjudicacao 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 relatdrios
de andlise de  propostas
insuficientemente fundamentados
Risco da ndo realizagdo de
audiéncia prévia
Risco da ndo comunicagdo aos
preteridos
Risco de beneficiagao de . N .
. o Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de Procedimentos
empreiteiros com consulta e
posterior contratacdo sistematica e Existéncia de Base de dados atualizada de empreiteiros que permite a
Contratagéo Publica dos mesmos empreiteiros rotatividade na consulta ao mercado
de Empreitadas 1 2 2
Consulta ao Mercado Risco de fornecimento de o Segregacao de fungdes e responsabilidade dos intervenientes
informa.g.eio privilegiada a e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar, em
potenciais concorrentes funcao dos montantes a adjudicar — subdelegac&o de competéncias
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DEPARTAMENTO DE INSTALAGOES E SISTEMAS DE INFORMAGAQ - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Dire¢ao de Servicos de Instalacdes
Competéncias — (Artigo 11.° da Portaria n. 319/2012, de 12 de outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
e Acompanhamento e supervisdo da Atividade pelo Coordenador e
Dirigente
e Acompanhamento e controlo da execucdo das medidas previstas nos
normativos vigentes
e Publicitagao no portal dos contratos publicos de todos os Ajustes Diretos
realizados
Risco de analise de propostas o - .
- e Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de Procedimentos
beneficiando algum dos
concorrentes  pelo  Juri  de o Segregacao de funcdes e responsabilidade
Procedimento . ) o i .
e Existéncia de niveis distintos para autorizar a decisao de contratar, em
Risco de fornecimento de fungdo dos montantes a adjudicar — subdelegagado de competéncias
informacéo privilegiada a e Acompanhamento e supervisido da Atividade pelo Coordenador e
potenciais concorrentes Dirigente
Contratag&o Publica
de Empreitadas Risco de nao emitir | 1 2 2 | * Utilizagao da Plataforma Eletrénica
Concurso Publico esclarecimentos sobre o pedido de i . .
. N * No contrato com os projetistas obrigar a prestarem os esclarecimentos
Erros e Omissdes”, trazendo « s x o » .
o de “Erros e Omissdes” e outros na fase de procedimento de Concurso
prejuizos para o Dono de Obra
¢ Emissao de Relatdrio de Andlise de Propostas claro e fundamentando das
Risco do relatério de andlise de pontuagdes atribuidas, em todos os fatores, aos concorrentes
propostas ndo ser claro e
classificar  indevidamente  os
concorrentes
Risco de falhas de aplicagdo dos . . .
. - o Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de procedimentos
normativos, procedimentos e
regulamentos de natureza legal » Nomeacao do Chefe de Equipa
Risco de opgao por solugoes . EX|gerTC|.as de os~ Cade.rnos de E.r?car%os espectﬁcgrem tecnlca‘r[n.ente
. ) Técnicas que nao satisfagam os materiais e solugdes evitando a utilizagao de referéncia de marcas “Tipo
Gestao de Projetos . da Entidad 2 2 2
interesses da Entidade e Andlise de orcamentos parciais de forma a evitar riscos de derrapagem
) ] ] de estimativa de projeto e construgao
Risco de nao licenciamento legal
dos projetos e Em caso de grandes projetos solicitar revisdo externa
Risco de opgdo por solugdes e e .
(o ~ ; e Exigéncias de os Cadernos de Encargos especificarem tecnicamente
Técnicas que ndo satisfagam os o i . s . o
N . . materiais e solugdes evitando a utilizagao de referéncia de marcas. “Tipo
Elaboragao de interesses da Entidade . 2 2
Projetos ¢ Os decisores da area intervirem, na fase antecedente a aprovagdo do
Risco de derrapagem dos custos projeto, no sentido dos orgamentos finais de construgdo serem de valor
finais de estimativa de obra controlado
Risco de falhas de aplicagdo dos . - .
. ; ¢ Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de procedimentos
normativos, procedimentos e
Fiscalizacio da regulamentos de natureza legal e Envio de adverténcias em devido tempo, ao empreiteiro logo que se
zas 3 3 3 detetem situagdes irregulares de execugao
Empreitada
Risco de derrapagem de custos e e Acompanhamento sistematico da calendariza¢ao da execugao da obra
prazos e Exigéncia de comprovagdo da circunstancia, juntando a respetiva
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DEPARTAMENTO DE INSTALAGOES E SISTEMAS DE INFORMAGAQ - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Dire¢ao de Servicos de Instalacdes
Competéncias — (Artigo 11.° da Portaria n. 319/2012, de 12 de outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

documentagao

Risco de aprovacdo de materiais
ou de solugdes técnicas que nao
satisfacam o0s interesses da
Entidade

o Controlo rigoroso dos custos de contrato garantindo a sua concordancia
com os valores orcamentados

Autos de Medigao de Trabalhos assinados por Equipas Pluridisciplinares e
validados pela hierarquia

Risco de falha de verificacdo de
trabalhos em conformidades com
os Autos de Medicao

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

Existéncia de Manual de Instalagdes com Norma de procedimentos

Nomeagao do Chefe de Equipa

Envio de adverténcias em devido tempo, ao empreiteiro logo que se

Risco de derrapagem de custos e ¢ -
detetem situagdes irregulares e/ou derrapagens de custos e prazos

prazos

) o Acompanhamento sistemdtico da calendarizagao da execugao da obra
Risco de aprovagao de materiais
ou de solugdes técnicas que nao Exigéncia de comprovagao da circunstancia que obriga a realizagao de

satisfagam os interesses da “Trabalhos a Mais”, juntando a respetiva documentagao
Entidade

Controlo rigoroso dos custos de contrato garantindo a sua concordancia

. e com os valores orcamentados
Risco de falha de verificagdo de

trabalhos em conformidades com Autos de Medigao de Trabalhos assinados por Equipas Pluridisciplinares e
os Autos de Medicao validados pela hierarquia

Gestao da
Empreitada Risco de Conflito de interesses
entre a Entidade Externa
Gestora/Fiscalizagdo e a Entidade Exigéncia de declaragdo da Entidade de Fiscalizagdo da inexisténcia de
Executante da Empreitada conflito de interesses com a Entidade Executante

n
n
n
L]

Verificagdo dos atos previstos na Legislacdo em vigor e iniciativas
adequadas para garantir a sua aplicabilidade

Elaboragao de Auto de Rececdo Proviséria por Equipa Técnica do Dono de

Risco de ndo controlo da execugao St
Obra e Fiscalizagao

do contrato

Libertagao das Caugdes apés verificagao da inexisténcia de anomalias
Risco de realizagdo de “Trabalhos a

Mais” sem cumprir 0s e Elaboragdo de Auto de Recegao Definitiva, por Equipa Técnica do Dono de
pressupostos legais previstos na Obra e Fiscalizagdo
legislagao

Risco de deficiente inspegdo/
rece¢ao qualitativa e quantitativa
da Empreitada
Risco de confirmacao de Servicos
Administragado dos nao prestados
Edificios Centrais

Validagdo hierdrquica, da confirmagdo dos servicos com verificagao
1 1 1 aleatéria dos Servigos Prestados
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ASSESSORIA DA QUALIDADE, JURIDICA E DE AUDITORIA

Unidade Organica — Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria
Competéncias — (Artigo 12.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Situacbes em que ndo € . o i
respeitado o prazo de resposta 2 2 2 . Definicdo em normativo interno de regras e procedimentos a adotar,
. ) ao reclamante no sentido do cumprimento dos prazos legalmente estipulados, bem
Gestao de Reclamagdes como da necessidade da resposta ao reclamante ser devidamente
A resposta ao reclamante nao & 3 ) . fundamentada, nomeadamente, no que se refere aos factos
devidamente fundamentada invocados na reclamagao
. . N e Privilegiar o didlogo direto com o Utente, incentivando o uso, por
o Existéncia de situagbes em que . P [
Monitorizagdo da . parte deste, da ficha de “Opinides e Sugestdes
e x as expectativas dos Utentes | 3 3 2
satisfagao dos Utentes - . L - . s
nao sdo satisfeitas e Avaliagcdo de indicadores de satisfagdo dos Utentes, por forma a
efetuar os ajustamentos considerados necessarios
Existéncia de situagdes
Monitorizaggo do Plano de anémalas,. cujos riscos. nao D Aco.n.wpanhamen'to e avaliagdo Eeriédica ao PPRG, no sen.tido c!e
Prevencio de Riscos de foram devidamente previstos, |, 3 2 verificar o seu ajustamento a realidade, nomeadamente, a existéncia
Gestao (PPRG) tal como as medidas de de medidas de prevencgdo eficazes para os riscos associados as
prevencdo para fazer face aos atividades definidas
mesmos
Inexisténcia de um sistema que o Implementagao de um Sistema de Gestado Documental
Gestiod | permita registar e acompanhar 2 3 3 -
estao documenta os circuitos internos  da o Implementagao de um Plano de Classificagdo Documental
documentagao o Utilizagdo de assinaturas digitais
Articulagdo ~ com  outras ¢ Realizagcdo de reunides de trabalho
Unidades Organicas (UQ) Falha de articulagao com as UO 1 1 1 ¢

Partilha de informacgao
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ASSESSORIA DA QUALIDADE, JURIDICA E DE AUDITORIA

Unidade Organica — Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria
Competéncias — (Artigo 12.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Auditoria

documentos elaborados

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao
Reducdo da qualidade e
fiabilidade dos estudos e
Consultoria / Apoio técnico- | pareceres, resultantes, L o
juridico a fundamentacdo | nomeadamente, de pesquisa e * Definicao de prioridades
legal da atividade do | investigacdo deficiente e/oude | 1 3 1|, Cumprimento dos prazos legalmente estabelecidos
Conselho Diretivo e a | insuficiéncia de fontes de
produgdo normativa interna | informagdo disponiveis, de * Acesso e pesquisa da informagdo cientifica atualizada
erros técnicos e
extemporaneidade
. Nao cumprimento das
Assegurar o exercicio do P . . ) -
mandato de representacao diligéncias _necessanas @ |4 3 3 | © Melhoria continua do acompanhamento e controlo pelos dirigentes
judicial do IEFP, L.P. representagao do [EFP, I.P., nos das diligéncias de representagao do |EFP, I.P. nos tribunais
tribunais
Gestao da informagdo
necessaria a defesa dos | Perda de informagdo e 2 3 3 | ¢ Confirmag&o da existéncia de “backups” e a disponibilizagéo imediata
interesses do |EFP, 1P, | danificacdo de registos da respetiva informagdo armazenada
junto dos tribunais
o Nao cumprimento dos prazos
.Turz:zi':gao dos processos judiciais para defesa dos | 2 3 3 | * Aperfeicoamento e controlo dos sistemas informaticos internos do
) interesses do IEFP, I.P. IEFP, I.P.
Incumprimento dos deveres - X . L -
. e Supervisdo do cumprimento dos principios e normas éticas
. ” funcionais, nomeadamente . R ~
Exercicio ético el . . P associadas as fungdes desempenhadas
.. N integridade, responsabilidade, 2 3 3
profissional das fungdes . s ~ . . .
imparcialidade e e Adogao de medidas que possam prevenir a quebra de sigilo,
confidencialidade designadamente restringir o acesso a informagdes processuais
o Desenvolvimento de “Check-list” de apoio a realizagdo das agdes de
Execugdo de normas de | Auséncia de uniformizacdo 1 2 1 auditoria
auditoria processual S . . < . . .
o Utilizagdo de sistemas de informagao que informatizem as diferentes
fases de um processo de auditoria
e Adogdo de metodologias de trabalho que potenciem a recolha e
tratamento da documentacdo, nomeadamente, quanto aos
Elaboragdo de Relatdrio | Diminuicao da qualidade da elementos de prova associados a uma auditoria
Preliminares e Relatérios de | informagdo contida nos | 1 2 1

Acompanhamento e avaliagao das diversas fases de um processo de
auditoria

Acdes de formacgdo em areas chave de atuagdo da auditoria
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ASSESSORIA DA QUALIDADE, JURIDICA E DE AUDITORIA

Unidade Organica — Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria
Competéncias — (Artigo 12.° da Portaria n.’ 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevengao

Insuficiente acompanhamento

Acompanhamento das | das recomendagdes e Implementagdo de uma metodologia de acompanhamento que
recomendagdes formuladas | enunciadas nos relatdrios, | 2 2 2 permita validar as recomendagdes formuladas nos relatérios de
nos relatérios de auditoria impossibilitando aferir o grau auditoria

de implementagao das mesmas

Existéncia de situagdes
andémalas, cujos riscos nao
tenham  sido  devidamente
previstos

e Acompanhamento e avaliagdo periédica ao ajustamento do

Nao terem sido adotadas as documento estratégico com a realidade organizacional

devidas salvaguardas quando

existir transferéncia de dados o |dentificacdo e aperfeicoamento dos mecanismos de controlo

Acompanhamento ao . ;
~ pessoais Internos

Regulamento da Protegdo 2 3 2 . . . o ~
de Dados e Comunicar aos titulares dos dados (clientes] as possiveis situacdes

Inexisténcia de comunicagdo que possam conduzir a violagdes graves dos dados pessoais

aos titulares dos dados . )

(clientes), de possiveis e Implementacdo de uma metodologia de acompanhamento regular,

que permita validar as situagdes que carecam de andlise e

situagdes que condugdo a . -
intervencao.

violagdo de dados pessoais

Insuficiente acompanhamento a
aplicagao do regulamento
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GABINETE DE COMUNICAGAO E RELACOES EXTERNAS - SERVICOS CENTRAIS

Unidade Organica — Gabinete de Comunicac¢ao e Relacdes Externas
Competéncias — [Artigo 13.° da Portaria n.® 319/2012, de 12 outubro)
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao

Coordenar e promover a
atividade editorial do

IEFP, I. P., incluindo as
publicagdes técnicas
especializadas, periédicas
e nao periddicas, bem como
a produgdo e organizagao

de instrumentos de

informagao e divulgacao, Privilegiar de forma e Planeamento atempado das necessidades de modo a ser possivel

em suporte escrito e | sistemdtica a  aquisigao em tempo Util a consulta ao mercado ou a realizagdo de concurso de

multimédia, definindo as | pontual e urgente — recurso acordo com a legislagao em vigor nesta matéria

respetivas linhas editoriais | constante ao ajuste direto — . ’ P
- o ¢ Recolha de 3 ou mais orgamentos, ainda que se trate de situagdes

e normas graficas proposta de aquisi¢do do bem

em que a legislagdo permite o ajuste direto, mesmo nos casos de
efetivos e comprovados de necessidades que implicam aquisi¢des
pontuais e urgentes

OU Servico aos  mesmos 2 2 2
fornecedores — favorecimento
do(s) mesmo(s) fornecedores
— beneficio préprio do autor Consulta e recurso a fornecedores variados cuja situagao cumpra os
da manifestagao da requisitos exigidos legalmente

necessidade

Planear e dinamizar a
representacdo promocional
do IEFP, I. P., através da
organizagao de eventos, da
presenca publicitaria e do
apoio a iniciativas
relevantes, no plano
nacional e internacional
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Conselho Diretivo

Competéncias — (Artigo 21.° da Lei 3/2004, de 15 de janeiro, com as alteragdes em vigor])
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de prevencao

Incumprimento  dos  deveres . . L .
e Supervisdo do cumprimento dos principios e normas éticas

- " funcionais, nomeadamente . N N
Exercicio ético e|. . I associadas as fun¢des desempenhadas
.. N integridade, responsabilidade, 2 3 3
profissional das funcées . L
imparcialidade e

confidencialidade e Adogdo de medidas que possam prevenir a quebra de sigilo

Favorecimento de
Decisado de requerimentos, trabalbhéf:lgres/ en’tldades/ e Existéncia de parecer técnico/proposta de decisdo devidamente
. . R beneficiarios, através da . . .
apoios financeiros e/ou - validada por dirigente superior
aprovagao de | 2 3 2

outros documentos o Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de indeferimento

candidaturas/requerimentos . - N
o Garantir a segregacao de fungoes

/apoios que ndo rednem o0s
requisitos legais

Inexisténcia de resposta ao 1 3 1
reclamante
o Definicdo em normativo interno, de regras e procedimentos a adotar,
Situagdbes em que nao ¢é 2 3 2 no sentido do cumprimento das “fases e prazos” legalmente
Gestao de Reclamacées respeitado o prazo de resposta estipulados, bem como da necessidade da resposta ao reclamante
aoreclamante ser devidamente fundamentada, nomeadamente, no que se refere
aos factos invocados na reclamagao
Aresposta ao reclamante ndo é | g 2 1

devidamente fiindamentada

® Realizagdo de reunides de trabalho
Articulagao com as | Falhadearticulagao com as U0
Unidades Organicas (UQ]) 1 3 2 | e Partilhadeinformagao
Incumprimento das orientagdes
e Orientagdes em suporte digital/documental

Assegurar a prestagdo de isténci UaeE e Implementacdo de um modelo de monitorizagdo regular da
um servigo que | Existéncia de situagdes em que o

da 3 i as expetativas dos Utentes nao 3 2 2 satisfagao dos utentes
Corresponca as expetativas 3 P~ ; e Incentivar o uso, por parte dos utentes, da ficha de “Opinides e
dos utentes sao satisfeitas

Sugestdes”, existente nos Servigos de atendimento

PO — Probabilidade da Ocorréncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada;
GC — Gravidade da Consequéncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada;
GR — Graduagao de Risco: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada

Observacdes registadas pelo DEM [a nivel regional e local]:

= A*“aplicagao de grelhas de analise dos processos com critérios de ponderagao”, ndo esta prevista para todas as medidas;

= A‘utilizagao de informagao do webservice com a Seguranga Social”, ndo esta implementada em todas as medidas existentes;

= A “definicdo de uma amostra de documentos de despesa a solicitar a entidade, para verificagdo” nao € aplicavel quando se trate de medidas sujeitas a
metodologia de custos unitarios, visto que nao sao verificados os documentos de despesa, mas os comprovativos da atividade desenvolvida.
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5. Acompanhamento e avaliagao

Uma gestao de riscos eficaz necessita de uma estrutura de comunicagao e revisao que assegure que
os riscos sdo identificados e avaliados de forma eficaz e que os controlos e respostas adequados sdo

implementados.

S3o varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou menor risco. No entanto, 0s

mais importantes sao inegavelmente:

- A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade gestionaria

envolve, necessariamente, um maior risco;

- A idoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético e um

comportamento rigoroso, que levara a um menor risco;

- Aqualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia. Quanto menor a eficacia, maior o

risco.

0 controlo interno é uma forma de organizacdo que pressupde a existéncia de um plano e de
sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades ou a minimizar
as suas consequéncias e a maximizar o desempenho da entidade/unidade organica no qual se

insere.

Assim, o controlo interno deve ser entendido como um conjunto de orientagdes técnicas e
normativas, com vista a verificacao da legalidade dos atos praticados e da conformidade da conduta
dos agentes nele intervenientes com os principios éticos que lhe sao aplicados, e constitui-se como
uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando como salvaguarda da retidao da tomada

de decisdes, uma vez que previne e deteta situagdes anormais.

0 IEFP, I.P. procede ao controlo periddico no sentido de verificar se estd a ser assegurado o

cumprimento das regras do Plano e os seus efeitos praticos.

Arevisdo e validacao devem constar de Relatérios de Execugao a elaborar por cada uma das Unidades

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

I.  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.  Corrupgdo ativa
Quem por si, ou por interposta pessoa com o0 seu consentimento ou ratificagao, der ou prometer a
funcionario, ou a terceiro com conhecimento daquele, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial que
ao funcionario ndo seja devida.

. Corrupgdo passiva para ato licito
0 trabalhador que por si, ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratifica¢ao, solicitar
ou aceitar, para si ou para terceiro, sem que lhe seja devida, vantagem patrimonial ou nao
patrimonial, ou a sua promessa, para um qualquer ato ou omissdo contrarios aos deveres do cargo.

Iv.  Corrupgdo passiva para ato ilicito
0 trabalhador que por si, ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificagao, solicitar
ou aceitar, para si ou para terceiro, sem que lhe seja devida, vantagem patrimonial ou nao
patrimonial, ou a sua promessa, para um qualquer ato ou omissao contrarios aos deveres do cargo.

V. Gestaodorisco
Conjunto de procedimentos que permitem compreender e controlar o risco, mediante a sua
identificacdo, probabilidade de ocorréncia e avaliagdo das suas consequéncias.

Vl.  Infragdo
Violagao de um dever ou de uma obrigacao.

vil.  Peculato
0 funcionario que fizer uso ou permitir que outra pessoa faga uso, para fins alheios aqueles a que se
destinem, de veiculos ou de outras coisas moéveis de valor apreciavel, pablicos ou particulares, que
Ihe forem entregues, estiverem na sua posse ou lhe forem acessiveis em razao das suas fungdes.

vill.  Risco

Facto, acontecimento, situagdo ou circunstancia suscetivel de gerar corrupgao ou uma infragao
conexa.

Pagina 177 de 177



