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Mensagem do Presidente

As questdes de ética organizacional constituem no IEFP um importante conjunto de valores e regras de

conduta que norteiam, aos diferentes niveis, a concretizagdo das atribui¢cdes confiadas ao Instituto

Mas traduzem, igualmente, um efetivo compromisso de responsabilidade social e de servigo publico cujos
principios fundamentais estdo referenciados nos cinco instrumentos de gestdo que integram este
documento estratégico que mais nao é que a renovagao e o reforco desse compromisso para com todos
aqueles que sado os destinatarios da sua agdo, designadamente os trabalhadores, empregados e
desempregados, os jovens e adultos, as mulheres e homens, os empregadores e as empresas, numa

palavra os utentes do servigo publico.
0 presente Sistema Etico Organizacional enquanto conjunto integrador daqueles instrumentos de gestao

permitird reforcar a sua organizagao e implementacao e aumentar, interna e externamente, a percegdo e a

consciéncia individual e coletiva sobre importancia das questdes éticas no IEFP.

Dr. Anténio Valadas da Silva

Presidente do Conselho Diretivo do IEFP, I.P.
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0. Nota Introdutéria

Um Sistema de Etica Organizacional tem como objetivo fomentar nos dirigentes e colaboradores da
organizacdo uma reflexdo sobre a forma de gerir e realizar o seu trabalho, com responsabilidade e

integridade.

As acdes desenvolvidas na organizagado ndo podem prescindir de comportamentos éticos, sob pena do ndo

cumprimento de deveres pessoais e organizacionais.

Em conformidade, um Sistema de Etica Organizacional é composto por vérios “instrumentos” que fornecem
linhas mestras para um comportamento adequado, tanto em termos de formulagao estratégica como de

desempenho ético.

Este documento estratégico integra diversos instrumentos de gestao, designadamente o Cédigo de Etica e
de Conduta, o Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdo, a Carta da Qualidade, o Sistema de Gestdo de

Reclamagdes, 0 Manual procedimental - Organismo Intermédio.

0 IEFP, I.P., através da implementacdo deste Sistema, pretende reforcar o seu compromisso publico,

adotando condutas e praticas socialmente responsaveis.
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1. Enquadramento

1.1. IEFP, I.P. - Caracterizagao

Instituto do Emprego e Formagao Profissional, I.P. (IEFP, .P.)

IEFP, I. P. € um servico da administragao indireta do Estado que tem por missao

promover a criacdo e a qualidade do emprego e combater o desemprego, através
Area de Negécio: ~ . . ~
da execucdo de politicas ativas de emprego, nomeadamente de formacgao

profissional.

Rua de Xabregas, n° 52; 1949-003 Lisboa

GGV 218614100
Fax (Geral): 218614672

Criado em 1979, pelo Decreto-Lein.° 519-A2/79, de 29 de dezembro, o IEFP, I.P., é,
contudo, uma instituicdo com longa histéria ja que resultou da fusdo de
organismos que desenvolviam a sua atividade nos dominios do emprego e da

formacao profissional.

Enquadramento: O IEFP, I. P., é um instituto publico de regime especial, nos termos da lei, integrado
na administracdo indireta do Estado, dotado de autonomia administrativa,

financeira e patriménio préprio.

Para cumprimento da sua missao dispde de servicos desconcentrados e de uma

estrutura que apoia todos 0s seus utentes no territério nacional.

1.2. Missao

0 IEFP, I.P., é o servico publico de emprego nacional e tem por missdo promover a criagdo e a qualidade do
emprego e combater o desemprego, através da execucgao de politicas ativas de emprego, nomeadamente

de formag&o profissional.

1.3.Visao

0 IEFP, I.P., organismo caracterizado por uma estrutura desconcentrada, conferindo, no entanto, as
estruturas regionais todas as atribuicdes que, dentro do principio da subsidiariedade, ndo tenham de
considerar-se de natureza nacional, pauta a sua atuagao no sentido de criar mecanismos que promovam e
potenciem o equilibrio entre a oferta e a procura de emprego, assegurando, assim, a prestagao de um servico

de exceléncia modelado pelo rigor, qualidade, eficiéncia, eficacia e economia.
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1.4.Valores

A atuacdo do IEFP, I.P. e a forma como os Programas e Servicos de qualidade sdo disponibilizados aos
utentes, sao orientadas pela existéncia de valores, todos igualmente importantes, identificados na cadeia
dos processos de trabalho, sendo que o sucesso da estratégia da organizacao estd intrinsecamente ligado
ao reconhecimento coletivo de que a partilha desses mesmos valores se constitui como um pilar

imprescindivel para atingir um Servigo de exceléncia.

Servigo Proativo
ao Cliente

r / Confiangae """l Melhoria
Parcerias ! Continua

-

SERVICOD
E EXCELENCIA

Eticae (Responsabllldad

| s . e, Inclusdoe
\" Profissionalismo
o \ Igualdade

1.5. Estrutura e organizagdo interna

0 IEFP, I.P. desenvolve a sua atividade em todo o territério nacional, com sede em Lishoa (Servigos Centrais],
dispde de servigos desconcentrados, designados por Delegacdes Regionais (Servicos de Coordenagao
Regional), Centros de Emprego, Centros de Emprego e Formagao Profissional e Centro de Reabilitagdo

Profissional (Servigos Locais).

A gestao do IEFP, |.P. caracteriza-se por ser tripartida no seu conselho de administracdo através da

representacgdo dos parceiros sociais com assento efetivo no Conselho Permanente de Concertagdo Social.

1.5.1. Organogramas Servigos Centrais

0Os Servigos Centrais do |EFP, I.P. encontram-se estruturados conforme a seguinte tipologia de Unidades Organicas:
++ Departamentos — dirigidos por diretores de departamento;

¢+ Assessoria — dirigida por diretor, equiparado a diretor de departamento;
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Departamento

Emprego
Direcho de Seniges Diregie de Servipos
Fromegic do Orentaic e
Emprego ColocagBo

1.5.2. Organogramas Servigos Regionais

% Gabinete — dirigido por diretor de servigo;

+ Diregdes de Servigos — dirigidos por diretores de servico.

¢+ Nucleos — dirigidos por coordenadores de nucleo.

Organograma Geral dos Servigos Centrais

Conselho Diretivo

Presidente
Conselho de . -
Administracéo Vice-Presidente Fiscal Unico
Vogal Vogal
Assessoria Gabinete
Qualidade, Juridica e Comunicag3o e Relagbes
Auditoria Externas
Departamento Departamento Departamento Departamento
- - Planeamento, Gestdo e Instalagdes e Sistemas de
Formagdo Profissienal Controlo Recursos Humanos Informacio
Diregiio de Servigoe Dirsgio de Senvigos Diregio de Sanvins Diregha oe Sanviee Dirsgio g Sarvigns Diregha as Sanigoe Diregia as Sanigoe Diragia de Senvicos
— P 3 - inistrath Extudas, Planesmsntn Pessoal D=z rvohimento de Instalacd S de
aumme= Oferta Formativa & Financeina & Conbmio de Gestso r_n'nnwp-ﬂ,u'hcm"m' = mmEnnumm_'
Ecuips o Projeto Equips de Projeta
Acompanhemento de
b Aompanhaments de
Comunitanios Setemes |

DELEGADO REGIONAL

CONSELHO CONSULTIVO

SUBDELEGADO REGIONAL REGIONAL

DIRECAO DE SERVIGOS

EMPREGO E FORMAGAO

PROFISSIONAL

DIREGAO DE SERVIGOS
PLANEAMENTO, GESTAO E

CONTROLO

Pégina 7 de 19



' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

1.5.3. Organogramas Servigos Locais

Centros de Emprego Centros de Emprego e Formacao Profissional

DIRETOR DO CENTRO

DIRETOR DO CENTRO

CONSELHO CONSULTVD

DIRETOR-ADJUNTO

DIRETOR ADJUNTO

NicLEo

‘GESTAO DO MERCADO DE
EMPREGO PROMOCAOE
ACOMPANHAMENTD
Tem——"

Centro de Reabilitagao Profissional

DIRETOR DO CENTRO

CONSELHO CONSULTIVO

NUCLEO NUCLEO

GESTAO DA QUALIFICAGAO E GESTAQ ADMINISTRATIVAE

REABILITAGAO FINANCEIRA
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1.6. Objetivos Estratégicos

Tendo por base a missao do IEFP, I.P., os seus objetivos estratégicos assentam em praticas e desempenho

ético rigoroso de todos os seus colaboradores, em todas as dimensdes de comportamento e conduta

[profissionalismo, respeito, combate a discriminagdo e exclusdo social, cordialidade, isencao, etc.).

Em conformidade, os objetivos estratégicos do IEFP, |.P. sdo os seguintes:

Promover o emprego e a qualidade do mesmo, aproximando os servicos dos desempregados e dos
empregadores, por forma a facilitar o ajustamento entre a oferta e a procura, bem como a

integracao sustentada dos desempregados no mercado de trabalho.

Promover a modernizagao e reforgo da intervengdo do Servigo Piblico de Emprego, tornando-o
mais simples, mais acessivel e mais transparente. A concretizagao deste objetivo implica a
continuagdo e desenvolvimento da reformulacdo de processos e procedimentos de inscricdo, o
alargamento dos servicos, nomeadamente, com o0 recurso aos servicos de atendimento

interativos/eletrénicos.

Focalizar as politicas ativas de emprego no combate ao desemprego jovem e ao desemprego de
longa duragao, realgando-se neste ambito a priorizagdo da integracado destes publicos nas medidas
de emprego e formacao profissional,nomeadamente as medidas de estagios, apoios a contratagdo

e a formacao de dupla-certificagdo.

Apoiar o reforgo das competéncias e da empregabilidade dos portugueses.

0 desenvolvimento da formagao tera como pressuposto um acrescido contributo para a
empregabilidade dos portugueses, designadamente da populagdo desempregada, com base na
identificacdo das profissdes em falta no mercado de trabalho e do conjunto de profisses

estratégicas para a competitividade da economia.

Promover a educacao de adultos e a formagao ao longo da vida.

Com a rede de Centros para a Qualificagdo e o Ensino Profissional (CQEP) estabilizada, estes
centros serao responsaveis pelo encaminhamento e orientagdo ao longo da vida, quer através da
identificacdo de oferta formativa adequada ao perfil dos desempregados, quer através dos
processos de Reconhecimento, Validagao e Certificagao de Competéncias (RVCC) adquiridas, com
vista a assegurar a superacdo do défice de qualificacdes escolares da populagdo ativa portuguesa

e amelhorar a qualidade dos processos de educagao-formacao de adultos.
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Estes objetivos estratégicos encontram-se refletivos, designadamente, no Quadro de Avaliacdo e
Responsabiliza¢ao - QUAR - do IEFP, I.P., concretizados através de um diversificado conjunto de objetivos
operacionais, desagregados em eficacia, eficiéncia e qualidade, enquadrados na avaliagao de desempenho

dos respetivos servicos., a titulo de exemplo:

OBJETIVOS OPERACIONAIS

EFICACIA

Aumentar o nimero de pessoas a abranger em medidas ativas de emprego

Aumentar a captacdo de ofertas de emprego e a insercao de pessoas no mercado de trabalho

Aumentar o nimero de pessoas a abranger em medidas de qualifica¢do profissional

Aumentar o nimero de formandos certificados em competéncias escolares e/ou profissionais e a

rapidez da sua integragdo no mercado de trabalho apés a conclusdo da formagao

EFICIENCIA

Promover o crescimento do servico publico de emprego digital e interativo

Diminuir o tempo de ajustamento dos candidatos nas medidas ativas de emprego e formacao

Integrar os ex-estagiarios e ex-formandos no mercado de trabalho

Proporcionar aos jovens uma resposta de educagao, formagao ou emprego em menos de 4 meses

QUALIDADE

Promover a qualificagao dos colaboradores

Aumentar a qualidade dos servigos prestados

Promover projetos estratégicos do servico publico de emprego e formagao profissional
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2. Implementagio e operacionalizagdo do Sistema de Etica Organizacional

2.1 0 papel da Gestao

0 IEFP, I.P. iniciou este processo com a elaborag&o do Plano de Prevencao de Riscos de Gestao (PPRG) em
2009 e posteriormente foram surgindo outros instrumentos de gestdo, tal como o Cddigo de Etica e de
Conduta, que foi aprovado pelo Conselho Diretivo e divulgado por todos os colaboradores, tendo entrado em

vigor em janeiro de 2015.

A Gestao de topo manifesta forte envolvimento na assungao e pratica dos valores e condutas previstas no
presente documento, envolvendo toda a organizagdo, incluindo os diversos niveis de fungdes e

responsabilidade, através de:
e Promocg3o e participagao em reunides regulares com dirigentes de todas as Unidades Organicas;
e Concretizagdo de agdes de formacgao interna sobre ética organizacional;

e Participacdo em eventos, seminarios, workshops, encontros, palestras, etc., sobre esta tematica,
bem como boas praticas desenvolvidas e em desenvolvimento, quer internamente, quer em outras

organizacdes, e discussao sobre as vdrias dimensdes que integram a Etica Organizacional;

e Participagao, divulgacao e envolvimento de outras entidades, publicas e privadas, em iniciativas de

partilha e debate critico organizadas pelo IEFP, I.P.

2.2 Sistema de reconhecimento de boas praticas

A Gestdo de topo esta diretamente envolvida no desafio de identificagdo de boas praticas, individuais ou
coletivas, implementadas nas Unidades Organicas, a nivel nacional, e na sua disseminacgao e partilha, quer
internamente quer com outras organizagdes e estruturas pertencentes a projetos dinamizadores da ética

organizacional.

Para tal, determina a divulgacdo das mesmas, nomeadamente através do seu Portal e da Newsletter da
Responsabilidade Social, promovendo, assim, o reconhecimento das boas praticas, mas também o

benchmarking entre Unidades Organicas e Instituicoes.
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2.3 Definigao de indicadores para o desempenho ético da organizagao

Relativamente aos indicadores de curto e médio prazo, adaptados a realidade e atividades especificas da
organizagdo, que permita avaliar continuamente a eficacia da implementagdo do Sistema de Etica

Organizacional, o IEFP, |.P., identifica, entre outros, os seguintes:
> VALORES, TRANSPARENCIA E GOVERNANCA [AUTORREGULA(}AO DA CONDUTA)

+ Compromissos Eticos - adogdo e abrangéncia de valores e principios éticos

Os valores e principios da organiza¢do encontram-se vertidos num documento formal (Cédigo de
Etica e de Conduta), que conta com um processo de difusdo sistematico e atualizagdo periddica,
com foco no publico interno, sob responsabilidade de uma Unidade Organica da institui¢ao.

Para além disso, mantém um programa de orientag¢ao e formacao para todos os colaboradores, a
todos os niveis hierarquicos, a fim de garantir que os valores e principios consagrados estejam
incorporados nos processos de trabalho e nas atitudes/comportamentos das pessoas.

Para além de respeitar e cumprir toda a legislagdo em vigor no exercicio das suas atividades, tem

procedimentos para que todos os colaboradores conhegam as leis a que estao sujeitos.

+ Politicas Anticorrupgao e Antifraude
0 IEFP, I.P. assume compromisso publico de combate a corrupgao e a fraude, possui normas
escritas em documentos especificos, designadamente, no Plano de Prevencdo de Riscos de
Corrupgao (PPRC) e no Cédigo de Etica e de Conduta, as quais sao divulgadas amplamente ao
publico interno e externo.
Desta forma procura envolver um nimero cada vez maior de partes interessadas em iniciativas de

combate a corrupgao e a fraude, disseminando o tema e debatendo caminhos e solugées possiveis.

+ Enraizamento na Cultura Organizacional - eficicia na disseminagéo dos valores e principios éticos
dainstituicao
Os valores e principios sao (re]transmitidos aos colaboradores, designadamente, em documentos
especificos — Orientagcdes Técnicas, Circulares Normativas, Circulares Informativas, Manuais,
Regulamentos, Deliberagdes.
De referir, ainda, que no processo de integracao de novos colaboradores é disponibilizado, entre
outros suportes documentais, o Manual de Acolhimento.
0 processo de verificagdo de conformidade é realizado, nomeadamente, pela Assessoria da

Qualidade, Juridica e de Auditoria - drea da qualidade e da auditoria.
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+ Governanca corporativa
Para além de atuar em conformidade com a legislagdo em vigor, o IEFP, |.P. dispde de um Conselho
Diretivo, Conselho de Administracdo e de Conselhos Consultivos Regionais que garantem
“abrangéncia corporativa” na sua gestao.
De salientar que os resultados financeiros sao auditados por entidades externas, com competéncia
na matéria e independentes.
Estas estruturas tém compromissos, politicas explicitas e mecanismos formais bem definidos,
para garantir a integridade dos relatérios financeiros, com prioridade pela transparéncia nas
prestacdes de contas e outras informacdes.
Adicionalmente, a gestao de topo incorpora critérios de ordem socio ambiental na defini¢ao e
gestao dos servicos e tem como norma ouvir, avaliar e considerar as preocupagdes, criticas e

sugestdes das partes interessadas em assuntos que as envolvam.

+ Didlogo e Envolvimento das Partes Interessadas (Stakeholders)- Relagdes transparentes com a
sociedade
A instituicdo, através de ferramentas e politicas especificas, e no cumprimento da lei, “dialoga” e
envolve as partes interessadas, de forma estruturada, em reflexdes sobre as suas atividades,
processos e acdes, de forma a corresponder as expectativas e antecipando, minimizando ou

eliminando possiveis reflexos negativos.

+ Balango Social
A instituicdo produz anualmente, com amplo envolvimento interno, balango social facilmente

acessivel, integrando as dimensdes social, ambiental e financeira das suas atividades.

> PUBLICO INTERNO - DIALOGO E PARTICIPAGAO

+ Relagdes com sindicatos e outras entidades representativas dos colaboradores
Quanto a participagdo dos colaboradores em entidades representativas dos mesmos e ao
relacionamento com os seus representantes, a instituicdo nao exerce qualquer tipo de pressao
sobre os envolvidos em atividades sindicais e redine-se, sempre que necessario e se justifique, com
essas entidades para ouvir sugestdes, negociar reivindicagdes e encontrar solugdes de

entendimento.
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+ Gestdo Participativa
Quanto ao envolvimento dos colaboradores em alguns aspetos de gestao, o IEFP, |.P. disponibiliza
informacdes sobre a organizagdo (histérico, missao, visdo, politicas, organogramas, principais
parceiros, clientes e fornecedores, etc.), organiza reunides periddicas e desenvolve aces de
formacgao sobre novos procedimentos, produtos e servicos, em semindrios, palestras e outras
iniciativas de partilha e debate critico sobre novas politicas e estratégias, para que possam

compreendé-las e assimila-las.

> PUBLICO INTERNO — RESPEITO PELA PESSOA

+ Compromisso com o desenvolvimento infantil
0 IEFP, I.P. cumpre com a legislagdo em vigor relativa a protecao a maternidade, paternidade e
amamentacao, proibindo formalmente qualquer tipo de discriminagdo a mulher gestante e a
colaboradores (mulheres e homens) com filhos menores de 12 anos de idade, em processos de
contratacao, promocdo ou mobilidade interna.
A organizagdo entende que a prote¢ao a maternidade e a infancia € um direito e uma contribuigao
fundamental para o desenvolvimento das geragdes presentes e futuras e, por essa razao, envolve-
se no aperfeicoamento, execugdo, controlo e avaliagdo de politicas voltadas para a promogéo dos

direitos dainfancia.

+ Valorizagdo da diversidade

OIEFP,1.P.,reconhecendo a obrigacao ética de combater todas as formas de discriminagdo negativa
e de valorizar as oportunidades oferecidas pela riqueza da diversidade existente na nossa
sociedade, cumpre a legisla¢ao relacionada com preconceitos e discriminagdo negativa e declara-
se contra comportamentos discriminatérios que ndo promovam igualdade de oportunidades no
ambiente interno e narelagdo com os seus clientes, utentes, fornecedores e comunidade em geral.
Adicionalmente, o IEFP, |.P. aderiu a “Carta Portuguesa para a Diversidade”, promovendo assim, a
diversidade através de normas escritas que proibem praticas discriminatdrias negativas, por
exemplo, regulando os processos de selecao, admissao e promogdo e mobilidade interna.

Por outro lado, organiza e participa em iniciativas de debate e analise sobre o tema, estendendo

essas agoes a todos os seus colaboradores.

+ Compromisso com a Promog&o da Igualdade de Género
0 IEFP, I.P. cumpre a legislagdo que proibe a discriminagcdo de género no trabalho, possuindo

compromisso publico de promover a igualdade de género, materializada através de politicas

Pagina 14 de 19



2N . R

‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

>

+

formais de gestao de pessoas que garantam oportunidades iguais para mulheres e homens nos
processos de admissao, promogdo e mobilidade interna.
Garante oportunidades iguais de desenvolvimento e crescimento profissional para homens e

mulheres que trabalham na instituicdo.

TRABALHO ADEQUADO

Cuidados com a Salide, Seguranca e Condigdes de Trabalho
0 IEFP, I.P. cumpre rigorosamente as obrigacdes legais e tem planos e metas para alcangar 0s

padroes de exceléncia em saude, seguranca e condigdes de trabalho.

Compromisso com o Desenvolvimento Profissional e a Empregabilidade
Para desenvolver os seus recursos humanos, o IEFP, |.P. promove e realiza atividades de formacao
continua e pontuais, focadas na aquisi¢cao de conhecimento, aperfeicoamento e desenvolvimento

de competéncias dos seus colaboradores, em todos os niveis hierdrquicos.

GESTAO DO IMPACTO AMBIENTAL

Compromisso com a melhoria da qualidade ambiental
Consciente da relevancia e da responsabilidade pelos impactos ambientais, o IEFP, I.P. promove
o cumprimento dos parametros e requisitos legalmente exigidos e desenvolve programas
internos para melhoria ambiental.
Estabelece um foco especial nas politicas preventivas, contando com grupos de colaboradores
designados para 0 acompanhamento e desenvolvimento das diligéncias necessarias a promogao

de boas praticas ambientais.

Compromisso para reduzir danos ambientais e otimizar processos
0 IEFP, I.P. tem procurado adotar politicas e praticas de protecdo do ambiente, através da
dinamizacgao de programas de gestao adequada dos recursos que utiliza, bem como a ades&o as

energias renovaveis.

RELAGCAO COM CLIENTES/UTENTES

Exceléncia no Atendimento
0 IEFP, I.P. possui atendimento presencial e online recetivo, amplamente divulgado, focado na

informacdo e na procura de solugdes para as diversas necessidades dos utentes.
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Para além disso, proporciona facil acesso aos servicos ou informagdes que os utentes necessitem,
registando e comunicando internamente as informagdes necessdrias, para que exista uma
resposta rapida e ajustada ao pretendido pelo utente.

Aorganizagdo possui processos e mecanismos para identificar as causas dos problemas, utilizando
essa informagdo para aprimorar a qualidade dos produtos e servi¢os, promovendo a melhoria
continua do seu atendimento, priorizando o didlogo e o envolvimento das partes interessadas no

processo.

Protecdo da Privacidade
Na sua relagdo com todas as partes interessadas, assegura e monitoriza constantemente o
cumprimento das normas legais e regulamentos internos no tocante ao respeito pela privacidade

dos dados e informagdes obtidos.

RELAGCOES COM A COMUNIDADE E ACAO SOCIAL

Apoio a Organizagoes Locais
0 IEFP, I.P. apoia diversas entidades, quer com doagdes, quer participando em projetos especificos,
internos e externos, se possivel em parceria com entidades locais, procurando estabelecer aliangas

de diversas redes, a fim de maximizar a sua contribuicdo para o desenvolvimento da comunidade.

Envolvimento com a Ag¢ao Social

Para além de doacdes e/ou projetos sociais corporativos, a organizagado disponibiliza aos seus
colaboradores, instalagdes e equipamentos para atividades ligadas a projetos sociais.
Disponibiliza, igualmente, as suas competéncias técnicas e tecnolégicas para fortalecer os
projetos sociais proprios ou de outas entidades nos quais participa, envolvendo os seus diversos

servicos e liderancas no desenho e implementacao dos projetos sociais.
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3. Divulgacdo e Comunicagao

0 IEFP, I.P. divulga, regularmente, informac6es sobre o seu desempenho ético, quer através do seu site na
internet, quer através da intranet e, ainda, da divulgacao da informagao via grupos e redes em que se
encontra envolvido.

Neste particular, é de destacar, nomeadamente:

e Plano e relatério de atividades da instituicdo, indicadores de gestdo, relatdrios estatisticos e
andlises comparativas relativas as diversas areas de intervencao e indicadores de conduta, com
reflexo interno e externo.

e 0 Cédigo de Etica e de Conduta encontra-se, na sua versdo integral, disponivel no seu site
institucional, de acesso a todo o pUblico externo.

e Informacd@es relativas a institui¢ao, atividades, missao, visao e valores.

e Indicadores e evolugao das metas definidas, tanto ao nivel do desempenho da institui¢do (QUAR),
como ao nivel das diversas Unidades Organicas;

e Paraalém disso, divulga ainda informagdes atinentes a praticas de a¢ao social e responsabilidade

social em Newsletter prépria.

A organizacao entende que o processo de divulgacao deve ser o mais abrangente possivel, uma vez que
quanto maior for a abrangéncia de divulgagao (interna e externa), maior serd a exposicao da informacao e
a avaliacdo da conduta da organizacgdo e dos seus colaboradores.

0 processo de divulgacdo é aprovado pela Gestdo de Topo e deve ter em conta as partes interessadas mais

relevantes.

v’ Comunicagéo de Situagées/Dendncias

0 IEFP, I.P. dispde de um Sistema de Gestao de Reclamacdes, direcionado para a recolha, tratamento e
registo numa base de dados centralizada, de cobertura a nivel nacional, dos diferentes tipos de
Reclamagdes e Sugestdes expressas pelos Utentes de forma espontanea, bem como para a harmonizagao
das respostas dos Servicos numa matriz Unica de solu¢des e encaminhamentos semelhantes em casos
afins, no sentido de prevenir situagdes de inconformidades, potenciadoras da insatisfagdo dos utentes.

Os procedimentos a observar, relativamente ao tratamento e encaminhamento das Reclamag@es, Opinides,
Sugestdes e Elogios, respeitantes ao funcionamento e servicos prestados pelo IEFP, I.P., encontram-se
compilados no “Manual do Sistema de Gestdo de Reclamagdes, Opinides, Sugestdes e Elogios”, o qual foi
divulgado por todas as Unidades Organicas através da Intranet.

Este Manual clarifica definicBes e conceitos e estabelece os procedimentos, circuitos e prazos de suporte a

operacionalizagdo dos mecanismos de audi¢do e participagdo dos utentes.
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As manifestagdes de desagrado sobre os servigos prestados pelo IEFP, I.P., podem ser efetuadas através

dos seguintes meios/canais:
+ no Livro de Reclamacgdes;

+ naCarta, Fax, £&-mail, enderegados aos diversos Servicos, a Tutela e outros Membros do Governo

ou outros Organismos da Administragao Publica;

#+ nos Enderecos Eletrénicos de suporte ao site institucional e enderecos eletrénicos especificos

das areas do Emprego e da Formacgao Profissional;

+ na Caixa de Sugestdes e Elogios e Fichas para preenchimento, em todos os locais de
atendimento ao publico, para recolha da opinido dos utentes e cidaddos, bem como de

propostas de melhoria a introduzir nos processos e procedimentos dos Servicos do |EFP, I.P.

4. Monitorizagdo da melhoria continua

0 IEFP, I.P. dispde de sistemas de monitorizacdo e auto verificagao regular da eficacia da divulgacdo, da
interiorizagao e do respeito pelos diversos instrumentos de gestdo no ambito da ética organizacional, que

permitem identificar os aspetos a aperfeicoar e o desencadear de ac6es de melhoria continua adequadas.

Em conformidade, é de salientar, de entre os diversos mecanismos e ferramentas para verificagdo do
desempenho ético da organizagao, prevencdo de situagdes e dinamizadores da melhoria continua, 0s
seguintes:

e (d4digo de Etica e de Conduta

e Plano de Preveng3o de Riscos de Gestao (PPRG)

e (artadaQualidade

e Sistemade Gestdo de Reclamacdes

e Projetos de melhoria para a eficiéncia de processos e procedimentos, no ambito de praticas

organizacionais

e Estudos de monitorizagdo da satisfagdo dos utentes do IEFP, I.P., (singulares e coletivos)
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5. Acompanhamento e Revisao

0 controlo interno é uma forma de organizagao que pressupoe a existéncia de um plano e de sistemas
coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades ou a minimizar as suas

consequéncias e a maximizar o desempenho da entidade/unidade organica no qual se insere.

Assim, o controlo interno é entendido como um conjunto de orientagdes técnicas e normativas, com vista a
verificagdo da legalidade dos atos praticados e da conformidade da conduta dos agentes nele
intervenientes com os principios éticos que lhe sdo aplicados, e constitui-se como uma componente
essencial da gestdo do risco, funcionando como salvaguarda da retiddo da tomada de decistes, uma vez

que previne e deteta situagdes anormais.

O IEFP, I.P. procede ao controlo periédico, dos diversos “instrumentos existentes”, nesta matéria, no sentido

de verificar se esta a ser assegurado o cumprimento dos objetivos definidos.

0 acompanhamento, avaliagdo e revisdo destes instrumentos, devem estar consubstanciados em

Relatérios de Execucgao, a serem coordenados pela Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria.

6. Instrumentos de Gestao integrados no Documento Estratégico

Os diversos instrumentos de gestao existentes no IEFP, |.P., visam orientar a atividade do Instituto para a
prossecucao dos seus objetivos, desempenhando um papel fundamental na eficiente gestdo dos recursos

que lhe est3o afetos.

Assim, o presente documento estratégico integra os seguintes instrumentos de gestao:

» Cédigo de Etica e de Conduta Separador 1
Plano de Prevencao de Riscos de Gestao Separador 2
Carta da Qualidade Separador 3

Sistema de Gestao de Reclamacdes, Opinides, Sugestdes e Elogios Separador 4

Manual de procedimentos — Organismo Intermédio Separador 5
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CODIGO DE ETICA E DE CONDUTA
Predmbulo

0 respeito pela observancia de todos os principios plasmados no Cédigo do Procedimento Administrativo, e pelos
quais a atuagao da Administragado Publica se deve pautar, e as obrigacdes de transparéncia e de responsabilizagado
do IEFP, I.P., enquanto servigo publico, impdem que o comportamento de todos os seus colaboradores, em todos os
niveis hierdrquicos, seja orientado por regras de natureza ética e deontoldgica, no relacionamento entre si e com

terceiros.

Os valores expressos devem ser entendidos, ndo s6 como mera declarag¢ao de intengdes. Pelo contrario, devem ser
sentidos como principios orientadores, a serem vividos e garantidos com convic¢ao por todos os colaboradores da
organizacdo e como inseparaveis da sua identidade, da sua atividade e, sobretudo, do valor e da responsabilidade

social do IEFP, I.P.

0 presente Cédigo de Etica e de Conduta, enquanto conjunto de regras que se impdem a consciéncia coletiva como
modelo comportamental, deve ser observado como referéncia dos valores e dos principios de elevado padrdo de
conduta moral e profissional, constitutivos de condigdo necessaria a consolidagdo daimagem do |IEFP, |.P.em termos

de exceléncia, responsabilidade e rigor.

Com este Cadigo reforga-se a cultura do IEFP, I.P. como organizacao que sabe assumir os desafios e exigéncias que
sobre sirecaem, pela enorme expectativa narelevancia e qualidade da sua intervengao como servico publico atuante
no mercado de trabalho, permitindo, assim, refor¢ar a sua identidade e incrementar o seu prestigio e credibilidade

institucional perante a sociedade.

“Etica: valores que definem o que "quero”e "possa”. Devo, porque nem tudo que eu quero eu posso,

nem tudo que eu posso eu devo e nem tudo que eu devo eu quero.”

J Eca de Queiréz
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CONTROLO — HISTORICO DE ALTERACOES
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CAPITULO |

Disposigdes Gerais

Artigo 1.°

Ambito de aplicagdo

0 presente Cddigo de Etica e de Conduta, adiante designado por “Cédigo”, institui os principios gerais de ética e
normas de conduta profissional a observar, e aplicaveis a todas as pessoas que exercem fungdes publicas no IEFP,
I.P., entendendo-se, como tal, todos os dirigentes e colaboradores (adiante referidos como colaboradores), no
exercicio das suas fungdes e emtodas as atividades relacionadas com a organizagao, independentemente do vinculo

contratual e posicao hierdrquica que ocupem.

0 presente Cédigo é aplicavel aos colaboradores do IEFP, I.P., incluindo quando estes se desloquem ao estrangeiro

no exercicio das fungdes profissionais que lhes estao atribuidas.

A aplicacdo do presente Cédigo e a sua observancia ndo impede a aplicagdo de outros Cédigos e manuais relativos a

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

Artigo 2.°

Principios fundamentais

Todos os que atuem em nome do IEFP, I.P., no seu desempenho profissional, devem pautar-se pelos valores patentes

neste Cédigo, nomeadamente:

A satisfacdo dos clientes;
0 respeito pelos seus colaboradores;
A ética nos relacionamentos;

A competéncia profissional;

1.
2
3
4
5. 0compromisso com as diretrizes governamentais;
6. Aresponsabilidade social;

7. Aexcelénciainstitucional;

8. 0 bom relacionamento com cidadaos, parceiros, fornecedores, e outras instituicdes publicas e privadas;
9. Ainiciativa, 0 espirito de participacao e a criatividade;

10. Aaprendizagem constante, como forma de geragdo de conhecimento;

11. 0 desenvolvimento profissional e pessoal;

12. Apreservagao do meio ambiente;

13. Aresponsabilidade publica e a cidadania;

14. Aobservancia pela legislacao vigente;

15. Aprotecdo de dados pessoais dos colaboradores e utentes.
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Artigo 3.°

Principios gerais

No exercicio das suas atividades, funcdes e competéncias, os colaboradores do IEFP, I.P. devem ter sempre em
vista o interesse da organizagdo, agindo com responsabilidade, transparéncia, lealdade, independéncia,
profissionalismo e confidencialidade, e ndo atender a interesses pessoais, devendo evitar situagdes suscetiveis

de originar conflitos de interesses.

. Os principios referidos no nimero anterior devem evidenciar-se e estar sempre presentes na atuagado de todos
os colaboradores, através das suas decisdes, comportamentos e atitudes, tanto no relacionamento reciproco,
como nas relagdes que, em nome da organizagdo, sdo estabelecidas, de forma duradoura ou ocasional, com
entidades externas (publicas e privadas), cidadaos, 6rgdos de comunicagdo social e outras instituicdes

nacionais ou estrangeiras.

. Os colaboradores devem ainda comportar-se por forma a manter e a reforcar a confianca publica no IEFP, P,
contribuindo para o seu eficaz funcionamento e para a afirmagdo de uma posicdo institucional de rigor e de

qualidade.

CAPITULO I

Principios de ética e normas de conduta profissional

Artigo 4.°

Cumprimento da legalidade

No exercicio das respetivas funcdes profissionais, os colaboradores devem respeitar escrupulosamente a

Constituicdo e as Leis da Republica Portuguesa, bem como cumprir todas as disposicdes legais e regulamentares

aplicaveis as suas atividades.

Artigo 5.°

Igualdade de tratamento e nao discriminagao

Os colaboradores ndo podem praticar qualquer tipo de discriminagdo individual que seja incompativel com a

dignidade da pessoa humana, nomeadamente em razdo do sexo, da cor, da racga, da origem étnica ou social, das

caracteristicas genéticas, das incapacidades fisicas, da opinido politica, da crenca ou convicgao religiosa, da

propriedade, do nascimento, da idade, da orientag¢ao sexual, ndo sendo igualmente admitidas quaisquer condutas

configuradas como de assédio sexual ou de abuso de poder.
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Artigo 6.°
Lealdade

Os colaboradores devem assumir um comportamento de lealdade entre si e para com o IEFP, I.P., empenhando-se

em contribuir, em todas as situacdes, para a credibilidade, prestigio e imagem da organizagao e em consolidar um

forte espirito de equipa e cooperagao. Para tal, deverdo agir com verticalidade, isen¢ao, dedicacao e objetividade na

andlise das decisdes tomadas em nome do Instituto.

Artigo 7.°
Diligéncia e eficiéncia
. Os colaboradores devem cumprir com isen¢ao, competéncia, rigor, zelo e eficiéncia, as funcdes que lhe estejam

atribuidas e os deveres que lhes sejam cometidos, bem como ser coerentes no seu comportamento com as

decisdes e as orientagbes superiores.

No exercicio das suas fungdes, os colaboradores devem evidenciar elevado profissionalismo, respeito,
honestidade e cortesia no trato com todos os interlocutores, atuando de forma a proporcionar um servico

eficiente.

Artigo 8.°

Imparcialidade e independéncia

. Os colaboradores devem ser imparciais e independentes, abstendo-se de qualquer agao que prejudique
arbitrariamente qualquer interlocutor, bem como de qualquer tratamento preferencial, quaisquer que sejam os

motivos.

No exercicio das suas fungdes e competéncias, os colaboradores devem ter sempre presente o interesse da
organiza¢do, atuando com imparcialidade e deontologia profissional, recusando tratamentos de favor, ndo
podendo pautar a sua conduta por interesses pessoais, familiares ou por pressdes politicas, sociais ou

econdmicas.

. Os colaboradores ndo podem participar numa decisao ou num processo no qual tenham, ou um dos membros da

sua familia, direta ou indiretamente, interesses de qualquer natureza.
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Artigo 9.°

Responsabilidade profissional

Os colaboradores do IEFP, |.P. deverdo pautar a sua atuagao pelo estrito cumprimento dos limites das
responsabilidades inerentes as funcgdes que exercem. Devem, assim, usar os bens atribuidos e o poder delegado de

forma ndo abusiva, orientado a prossecucao do interesse publico.

Artigo 10.°

Integridade
1. Oscolaboradores do IEFP, I.P. ndo podem aceitar ou recorrer a ofertas, pagamentas, favores ou outros beneficios
que possam criar nos seus interlocutores expectativas de favorecimento nas suas relagdes com a organizacao,
devendo recusa-los de imediato no momento, no caso de o ato ocorrer presencialmente. Se se tratar de situagao
de oferta por terceiros ou por meio ndo presencial devem proceder a sua devolugao, por correio registado e com

aviso de recec¢do, dando conhecimento do facto ao seu superior hierarquico.

2. As ofertas a terceiros ndo deverao ser feitas a titulo pessoal, mas segundo as vias estabelecidas pelo IEFP, I.P.

Artigo 11.°

Confidencialidade e sigilo profissional

1. Os colaboradores devem guardar absoluto sigilo em relagdo a todas as informagdes, dados e factos de que
tenham conhecimento, relativos as atividades da organizagdo ou ao exercicio das suas fungdes, ndo podendo
ceder, revelar, utilizar ou referir, diretamente ou por interposta pessoa, quaisquer informacgdes, quando aquelas
sejam consideradas como confidenciais em fun¢do da sua natureza e conteddo e que, de algum modo, possam

prejudicar a organizagao, entidades externas ou qualquer interlocutor.

2. Incluem-se no nimero anterior, nomeadamente, dados de ambito pessoal ou outros considerados reservados,
informagdo estratégica sobre métodos de trabalho, bem como a relativa a qualquer projeto realizado ou em
desenvolvimento, quando tal for considerado como devendo ficar obrigatoriamente circunscrito aos servi¢os ou

pessoas que da mesma necessitam no exercicio das suas funcdes ou por causa delas.

3. Os colaboradores devem ainda abster-se de produzir quaisquer declara¢cdes publicas ou emitir opinides sobre

matérias e assuntos que possam pdr em causa a imagem do [EFP, |.P.

4. Atendendo ao ambito do disposto neste artigo, enquadra-se aqui a adogdo de praticas consentaneas com o

Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD), aplicavel ao IEFP, I.P., abrangendo o tratamento de dados
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pessoais por meios total ou parcialmente automatizados, bem como o tratamento por meios nao automatizados

de dados pessoais contidos em ficheiros ou a eles destinados.

Este Regulamento tem como objetivo principal assegurar o respeito pelo direito fundamental que cada pessoa

tem em decidir sobre a utiliza¢do dos seus dados pessoais.

CAPITULO 1lI

RelagGes Internas

Artigo 12.°

Relacionamento interpessoal e cooperagao

1. Nas relac@es entre si, os colaboradores do IEFP, |.P. devem pautar a sua atuagao pela manutengao de um clima
saudavel e de confianga, fomentar o espirito de equipa e promover a colaboragao e cooperagao mutuas, o
envolvimento e participagdo, bem como o respeito pela estrutura hierdrquica vigente, revelando sempre

honestidade, cortesia, transparéncia e abertura no trato pessoal com superiores, colegas e subordinados.

2. No exercicio das suas funcdes, os colaboradores ndo podem praticar qualquer ato indiciador de assédio

psicolégico, profissional e sexual, bem como de consumo de alcool ou drogas.

3. Oscolaboradores devem manter ao corrente dos trabalhos em curso os superiores, colegas e subordinados, que

intervenham no mesmo assunto, bem como permitir-lhes dar os respetivos contributos.

4. Todos os colaboradores devem revelar e transmitir, a superiores e colegas, informagdes indispensaveis para o
decurso dos trabalhos, ndo sendo admissivel o fornecimento de informagdes falsas, inexatas ou exageradas, bem

como arecusa em colaborar com os colegas ou a demonstragao de atitude de obstrucgdo.

5. Os colaboradores que desempenhem fungdes de diregdo e coordenagao devem instruir os seus subordinados de

uma forma clara, objetiva e compreensivel, oralmente ou por escrito.

Artigo 13.°

Privacidade e discrigao

1. A preservacao da intimidade, da privacidade, da lealdade, da honra, da imagem dos colegas de trabalho e

superiores hierarquicos é fundamental ao adequado relacionamento interpessoal e profissional.

2. A vida privada dos colaboradores é assunto pessoal dos mesmos, ndo devendo ser objeto de qualquer
interferéncia, desde que ndo cause prejuizo ao desenvolvimento do seu trabalho, a terceiros, as atividades e a

imagem da organizagao.
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Artigo 14.°

Desempenho e aperfeicoamento profissional

1. Os colaboradores do IEFP, I.P. devem, no exercicio das suas funcdes, dedicar o seu melhor esfor¢co no
cumprimento das tarefas que lhes estdo atribuidas, procurando atualizar os seus conhecimentos e
competéncias, de forma continua, para o desenvolvimento das suas capacidades profissionais e o consequente

aperfeicoamento do seu trabalho e prestacdo de melhores servigos.

2. Os superiores hierdrquicos sao responsaveis, em articulagdo com os seus subordinados, por identificar as
necessidades de aperfeicoamento e/ou aquisicdo de novas competéncias e por promover a formagao

considerada necessaria e mais ajustada as fungdes dos mesmos.

3. Oscolaboradores tém o direito de saber como é avaliado o seu desempenho, devendo buscar, de forma continua,

o aperfeicoamento e a atualizagdo dos seus conhecimentos profissionais.

CAPITULO IV

Conflitos de interesses e incompatibilidades

Artigo 15.°
Conflito de interesses
1. Os colaboradores devem evitar qualquer situagdo suscetivel de originar, direta ou indiretamente, conflitos de
interesses, nomeadamente sempre que tenham um interesse pessoal ou privado em determinada matéria que

possa influenciar, ou aparentar influenciar, o desempenho imparcial e objetivo das suas func¢des profissionais.

2. Porinteresse pessoal ou privado entende-se qualquer potencial vantagem para o préprio, para os seus familiares
e afins, para o seu circulo de amigos, para outro colaborador da organizacdo, para empresa em que tenha

interesse ou organizagao a que pertencga.

3. Oscolaboradores do IEFP, I.P. que, no exercicio das suas fung¢des e competéncias, sejam chamados a intervir em
processos ou decisdes em que estejam ou possam estar em causa interesses financeiros ou outros, que
envolvam, direta ou indiretamente, pessoas, entidades ou organizagdes com as quais o colaborador, conjuge,
algum parente ou afim em linha reta ou até ao 2° grau da linha colateral, bem como qualquer pessoa com quem
viva em economia comum ou familiar colabore, ou tenha colaborado, devem comunicar ao IEFP, I.P. a existéncia
dessas relacdes, devendo, em caso de divida no que respeita a sua imparcialidade, abster-se de participar

nesses processos ou tomada de decisdes.
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4. Oscolaboradores que estejam perante uma situagao passivel de configurar um conflito de interesses no exercicio
das suas fungdes, devem declarar-se impedidos, comprometendo-se a comunicar, de imediato, tal facto ao seu

superior hierarquico, através da Declaragdo de Conflito de Interesses, constante do Anexo I.

Artigo 16.°

Relagdes com fornecedores e empreiteiros

Os colaboradores com responsabilidades na selegcdo do fornecedor de bens ou servigos e de empreitadas ndo podem
ter qualquer interesse pessoal, financeiro ou econémico, relacionado com o fornecedor ou o fornecimento, uma vez

que pode afetar a sua capacidade de imparcialidade e independéncia.

Artigo 17.°

Atividades externas

1. Durante o exercicio de func¢des publicas, nenhum colaborador do IEFP, I.P. pode, salvo autorizacao expressa
escrita em contrdrio, prestar servigos profissionais (atividades privadas/publicas] fora da organizagao, sempre
que as mesmas ponham em causa o cumprimento dos seus deveres, enquanto colaborador do IEFP, |.P.,

interfiram negativamente com as suas obrigac6es ou gerem conflitos de interesses.

2. Para efeitos do nimero anterior, os colaboradores devem comunicar ao IEFP, I.P. 0 exercicio de outras atividades
profissionais (remuneradas ou ndo remuneradas) e os eventuais casos de impedimento ou incompatibilidades

para o exercicio de fungdes ou tarefa especifica.

3. Oexercicio de atividades externas que ndo se enquadrem nas limitagdes previstas no nimero 1 deve ser objeto

de autorizac¢ao expressa por parte do 6rgao maximo do |EFP, I.P.

Artigo 18.°
Atividades cientificas e académicas
1. Os colaboradores podem dedicar-se a docéncia ou a investigacao, proferir conferéncias, redigir livros ou artigos

de natureza técnico-cientifica ou desenvolver outras atividades da mesma natureza, desde que sejam

autorizados pelo drgao maximo do IEFP, I.P.

2. Nos contributos cientificos ou académicos, os colaboradores ndo devem aparentar reproduzir uma posi¢do oficial

do IEFP, I.P., exceto se previamente autorizados pelo seu 6rgao maximo.

3. Caso apratica das atividades referidas no ponto 1 configurem situagdo de acumulagdo de fungées, com ou sem
interferéncia no horario de trabalho do colaborador, deve o exercicio das mesmas ser objeto de autorizagao

prévia.
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Artigo 19.°

Atividades politicas

1. No exercicio de atividades politicas, os colaboradores devem preservar a independéncia do IEFP, |.P. e nao
comprometer a sua capacidade e a sua aptidao para prosseguir as fung@es profissionais que lhes foram

atribuidas.

2. Oscolaboradores nao podem exercer atividades de natureza politica dentro das instalagdes do IEFP, I.P.

Artigo 20.°
Comunicagao

1. Os colaboradores, no exercicio das suas fungdes, e por causa delas, sdo obrigados, nos termos legais, a
comunicar situac6es da pratica de atividades ou comportamentos irregulares, que possam eventualmente
configurar ilicitos criminais, disciplinares ou civis.
Em conformidade, deverd ser preenchido o modelo de “Comunicacao de situagao especifica de ndo conformidade
ou potencial fraude”, constante do Anexo Il.

2. A comunicacao de situacdes da pratica de atividades ou comportamentos irregulares, que nao possam ser
relatadas ao superior hierarquico, devem ser comunicadas a Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria

(AQJA), preferencialmente através do email agja.qualidade@iefp.pt, e/ou ao Conselho Diretivo.

CAPITULOV

Relagodes externas

Artigo 21.°

Interagdo com a comunicagao social

1. As informacdes prestadas aos meios de comunicagao social ou contidas em publicidade devem possuir carater
informativo e verdadeiro, respeitando valores institucionais, parametros culturais e éticos da comunidade, o meio

ambiente e a dignidade humana.

2. 0 conteudo das informacgdes referidas no ndmero anterior deve contribuir para a dignificagdo da imagem da

Administracao Publica, em especial do IEFP, |.P. e para o reforgo da credibilidade e prestigio do mesmo.

3. Em matérias e assuntos relacionados com as atividades e a imagem publica da organizag3o, os colaboradores
nao podem, por iniciativa prépria ou a pedido dos meios de comunicagao social, conceder entrevistas ou fornecer
informac6es consideradas como confidenciais ou reservadas, ou que ndo estejam ao dispor do publico em geral,

sem que, em qualquer dos casos, as mesmas tenham sido validadas pelas hierarquias respetivas e obtida
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autorizagao prévia do d6rgao maximo do IEFP, I.P,, na sequéncia da analise de oportunidade pelas vias

competentes.

4. Sempre que pretendam escrever artigos para jornais ou revistas, ou conceder entrevistas, sobre temas
relacionados com as suas fungdes profissionais, os colaboradores deverdo informar os seus superiores

hierdrquicos e obter autorizagdo superior, caso se justifique.

Artigo 22.°
Relacionamento com outras instituigdes
1. Os contactos, formais ou informais, com representantes de outras instituicdes publicas ou privadas, nacionais
ou estrangeiras, devem sempre refletir as orientag6es e as posicdes do IEFP, |.P., caso estas se encontrem
definidas, devendo os colaboradores pautar o seu relacionamento por critérios de qualidade, integridade, cortesia

e transparéncia.

2. Na auséncia de uma orientacdo definida ou perante uma posi¢do confidencial, os colaboradores devem,
explicitamente, preservar a imagem do IEFP, |.P. sobre determinado assunto, sempre que se pronunciarem a

titulo pessoal.

Artigo 23.°

Relacionamento com parceiros

0 IEFP, I.P. mantera didlogo permanente com as entidades e estruturas representativas dos colaboradores, em prol

do crescimento mutuo, sem perder de vista 0s seus interesses enquanto institui¢ao publica.

Artigo 24.°

Relacionamento com entidades de inspegao ou de auditoria

Os colaboradores designados pelo IEFP, I.P. para o efeito, devem prestar as autoridades de inspec¢do ou auditoria toda
a colaboragdo que se encontre ao seu alcance, satisfazendo as solicitagdes que lhes forem dirigidas e adotando

comportamentos que facilitem o exercicio das correspondentes competéncias de supervisao.

Pagina 12 de 19



’ s INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

CAPITULO VI

Relagao com o publico e entidades

Artigo 25.°

Atendimento e orientagao

1. No relacionamento com o publico, os colaboradores devem evidenciar disponibilidade, eficiéncia, correcao e
cortesia, tentando assegurar que sao fornecidas todas as informagdes solicitadas com total clareza, prontiddo e

transparéncia.

2. Nas respostas [cartas, chamadas telefénicas, e-mails ou outros meios de contacto], os colaboradores devem
responder da forma mais rigorosa, oportuna e completa possivel as questdes que sejam colocadas, devendo, no

caso de nao serem responsaveis pelo assunto, encaminha-las para o colaborador adequado.

3. Seocorrer um erro que prejudique injustificadamente os direitos de terceiros, os colaboradores devem procurar

corrigir, de forma expedita, as consequéncias negativas do mesmo.

Artigo 26.°

Rapidez de resposta e fundamentagao das decisoes

1. Qualquer correspondéncia escrita, enderegada ao IEFP, |.P., deve ser respondida ou acusada a sua rece¢do com

a maior celeridade possivel, ou dentro dos prazos legais, nos casos em que 0S mesmos estejam previstos.

2. As reclamagdes, criticas e sugestdes formuladas ao IEFP, I.P., devem ser respondidas com rapidez e precisao,

respeitando-se os prazos legais, quando aplicaveis.

3. Todas as decisdes a transmitir aos pedidos formulados, devem ser justificadas, indicando claramente os factos
pertinentes e os fundamentos da decisdo, podendo ser utilizadas respostas padrao quando decisdes idénticas

disserem respeito a um nimero elevado de pessoas.

4. Os colaboradores nao podem tomar decisdes que se baseiem em motivos sumarios, vagos ou que contenham

argumentos pessoais.

5. Para além do cumprimento legal no tocante aos mecanismos de interagao com os utentes, os colaboradores

devem também ter em conta os normativos e regulamentos internos.
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CAPITULO VII
Recursos, ambiente e segurancga
Artigo 27.°

Utilizacdo dos recursos do Instituto

1. Todos os colaboradores devem assegurar a integridade, prote¢ao e conservagdo do patrimonio fisico, financeiro

e intelectual do IEFP, I.P. e ndo permitir a utilizagdo abusiva por terceiros dos servigos e/ou das instalacdes.

2. Todo o equipamento e instalag¢des do Instituto, independentemente da sua natureza, devem ser utilizados de

forma eficiente e apenas para fins institucionais, salvo se outra utilizag&o tiver sido autorizada superiormente.

3. Os colaboradores devem, também, no exercicio das suas atividades, adotar todas as medidas adequadas e
justificadas, no sentido de limitar os custos e despesas da instituicdo, com a finalidade de permitir a utilizagao

mais eficiente dos recursos disponiveis.

Artigo 28.°

Protecdo do ambiente

Em conformidade com as politicas de gestdo ambiental em vigor, os colaboradores devem adotar as melhores
praticas de protecdo do ambiente, promovendo uma gestdo coeficiente, no sentido de minimizar o impacto

ambiental das suas atividades e uma utilizagao responsavel dos recursos do IEFP, I.P.

Artigo 29.°

Seguranga e bem-estar no local de trabalho

0 IEFP, I.P. considera a seguranca, em todas as circunstancias, a primeira das responsabilidades e exigéncias, pelo
que sera sempre assegurado o cumprimento das normas aplicaveis em matéria de seguranca, higiene e saide no
local de trabalho, devendo todos os seus colaboradores observar estritamente as normas legais, regulamentares e

instrucdes internas sobre esta matéria.

CAPITULO VIII
Protecao de dados e documentos
Artigo 30.°

Protecao de dados

1. Os colaboradores que tém acesso a dados pessoais relativos a cidadaos individuais, devem respeitar a
privacidade e aintegridade da pessoa, em conformidade com a legislagao vigente relativa a prote¢do das pessoas

singulares, no que diz respeito ao tratamento dos dados pessoais e a livre circulagdo desses dados.
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2. Os colaboradores ndo podem utilizar as informagdes institucionais, nem os dados pessoais para fins ilicitos ou

para proveito préprio ou de terceiros, nem transmiti-los a pessoas nado autorizadas.

Artigo 31.°
Pedidos de acesso a documentos
1. Os colaboradores tratam os pedidos de acesso a documentos em conformidade com as determinacdes legais,

com as normas e regulamentos internos e com orientagdes superiores.

2. Caso os colaboradores nao possam dar cumprimento e resposta a um pedido verbal de acesso a documentos,

deverdo aconselhar o requerente a formular o pedido por escrito.

Artigo 32.°

Conservagao de dados e documentos

Os servicos do IEFP, I.P. devem manter registos adequados da correspondéncia, dos dados e dos documentos, em
conformidade com o regulamento de conservacao arquivistica aprovado por Portaria, publicada no Diério da

Republica.

CAPITULO IX
Divulgagao, Publicagao e Aplicagdo do Cédigo
Artigo 33.°
Divulgagao e publicagdo
0 presente Cadigo sera divulgado, apds a sua aprovagao pelo Conselho Diretivo, junto de todos os colaboradores e

publicado, em suporte eletrdnico, no Portal do IEFP, I.P. (Intranet e Internet) (www.iefp.pt].

Artigo 34.°
Aplicagdo do cédigo
1. Com vista ao cumprimento do disposto neste Cédigo, os colaboradores devem solicitar aos respetivos superiores
hierarquicos as orientacdes que julguem necessarias, bem como o esclarecimento de quaisquer ddvidas sobre

as matérias objeto do mesmo.

2. 0 IEFP, I.P., através da realizacdo de a¢des de formagdo e workshops, potenciard nos seus colaboradores a

reflexdo sobre as matérias vertidas no presente cédigo.
3. Apéds publicagdo e entrada em vigor, o presente Cédigo tem aplicagdo imediata a todos os colaboradores.

4. 0 Codigo pode ser revisto, a todo o tempo, por determinagao do Conselho Diretivo do IEFP, I.P.
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Artigo 35.°
Agao disciplinar
1. Aviolagao de qualquer valor ou principio consagrado no presente cédigo, que atente sobre a dignidade humana,
atividade profissional ou imagem da organizagdo, deverd ser imediatamente sinalizada e comunicada

superiormente, para o desenvolvimento das diligéncias consideradas convenientes.

2. A violagdo do presente Cddigo, por parte de qualquer colaborador do IEFP, I.P., podera originar uma acao
disciplinar, punivel no ambito do respetivo procedimento disciplinar, sem prejuizo da responsabilidade civil,

contraordenacional ou criminal que possa ocorrer.

Artigo 36.°

Entrada em vigor

0 presente Cédigo entra em vigor no primeiro dia Util do més seguinte ao da sua publicagao.
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ANEXO0S

ANEXO | - Declaragao de conflito de interesses

ANEXO Il - Comunicagao de situagao especifica de ndo conformidade ou potencial fraude

Pagina 17 de 19



@
' s INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

ANEXO I

DECLARAGAO DE CONFLITO DE INTERESSES

, abaixo assinado, colaborador n.°

a desempenhar funcdes de na(o)/ (Unidade

Orgénica) , do Instituto do Emprego e da Formagdo Profissional (IEFP, I.P.],

solicita escusa do desempenho das fungdes que l|he estdo atribuidas na sua atividade

por considerar que nao estao totalmente reunidas as

condicdes para a salvaguarda de auséncia de conflito de interesses.
Detalhe de potenciais conflitos de interesses:

Potencial Conflito Detalhe

Interesses financeiros (ex. agdes)

Patriménio (ex. bens imobilidrios ou outros bens)
Atividades profissionais anteriores (*)

Atividades externas atuais profissionais ou ludicas (*)

Atividades do conjuge/companheiro,

profissionais ou lddicas (*)

Atividades dos ascendentes, descendentes

e colaterais até ao 2° grau, profissionais ou ludicas (*)

Outra(s].

(*] Indicar a natureza da fung&o, o nome do organismo/entidade e a sua finalidade/atividade

Certifico por minha honra a veracidade das informacdes fornecidas. Mais declaro que me comprometo a

proceder a respetiva atualizacao da informacao, quando ocorra alteracdo que o determine.

(local) ,aos __ de de (ano)

(Assinatura)
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ANEXO Il

COMUNICAGAO DE SITUAGAO ESPECIFICA DE NAO CONFORMIDADE OU POTENCIAL FRAUDE

, abaixo assinado, colaborador n.°

a desempenhar fungdes de na(o)/ (Unidade

Organica) , do Instituto do Emprego e da Formagao Profissional (IEFP, I.P.],

informa, nos termos previstos no Cddigo de Etica e de Conduta do IEFP, I.P., ter identificado as seguintes

situagdes de nao conformidade e/ou de potencial fraude:

Identificacdo de situacao a relatar:

Identificacdo dos Intervenientes/Visados:

Nota: sempre que possivel, adicionar ao presente documento outros elementos informativos (em suporte papel e/ou digital) que

fundamentem os factos relatados.

(local) ,aos __ de de (ano)

(Assinatura)
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Siglas

Siglas Descricdo
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DEM Departamento de Emprego

DFP Departamento de Formacao Profissional

DG Delegacgao Regional do Algarve

DIS Departamento de Instalagdes e Sistemas de Informagao
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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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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
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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

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

Pégina 34 de 177




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

DELEGACAO REGIONAL DO CENTRO

Pégina 35 de 177




LN
&S

-

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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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
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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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
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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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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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
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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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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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
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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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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
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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 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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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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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

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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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
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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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
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
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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
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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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
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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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

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
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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 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

Pégina 93 de 177




>

e,

* 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 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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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

Pégina 97 de 177




>

e,

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

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
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, I.P.

DEPARTAMENTO DE EMPREGO — SERVICOS REGIONAIS — DELEGAGAO DO ALGARVE

Unidade Organica — Departamento de Emprego
Principais Competéncias — (Artigo 15.° 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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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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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
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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
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
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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
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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' 2 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
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

Pégina 120 de 177




o

L\
<&

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

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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| 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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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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
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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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
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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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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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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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

Pégina 164 de 177



@ P

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

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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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

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
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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

Pagina 168 de 177




&

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

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.
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APRESENTACAO

A presente “Carta da Qualidade” formaliza o
compromisso publico que o IEFP |.P. assume perante os
seus stakeholders , nomeadamente os seus utentes e

colaboradores, relativamente aos servigos que presta.

Este documento, é um documento dindmico, aberto as
exigéncias crescentes da sociedade e do mercado,
podendo e devendo ser melhorado, de forma continua,

face aos desafios da prépria missao do |EFP, I.P.

“O nosso compromisso é consigo”




ENQUADRAMENTO LEGALEETICO

O Instituto do Emprego e Formacao Profissional, I.P.,
abreviadamente designado por |EFP, |.P., é um instituto publico
de regime especial, nos termos da lei, integrado na
administracao indireta do Estado, dotado de autonomia
administrativa, financeira e patrimdnio prdprio.

Com sede em Lisboa, a sua jurisdicao abrange todo o territério
nacional, dispondo de 5 delegacdes regionais (Norte, Centro,
Lisboa e Vale do Tejo, Alentejo e Algarve).

O IEFP, I.P. publicou em dezembro de 2014 o seu Cdodigo de
Etica, no qual se enquadram e espelham os seus Valores,
promovendo-o ativamente junto de todos o0s seus

trabalhadores.

Quadro Juridico Nacional

* Decreto-Lein.2143/2012,de 11 de julho — Lei Orgénicado
IEFP, I.P.

* Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro, alterada pela
Portaria n.2 191/2015, de 29 de junho — Estatutos do IEFP,
[.P.
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COMPROMISSOS

Para a prossecucao da sua missao, o IEFP, I.P. definiu um
conjunto de objetivos estratégicos, cuja concretizacdao se
consubstancia no desenvolvimento de um vasto leque de

atividades, operacionais e nao operacionais, orientadas para a

prestacao de servicos cada vez mais eficazes e eficientes.




O alcance de cada um dos objetivos estratégicos
do IEFP, I.P. assenta na assuncao dos seguintes
COmMpromissos:




Intensificar a sua intervencdo no mercado de trabalho,
através do reforco do ajustamento entre oferta e a
procura de emprego, visando minorar o impacto social do
desemprego.

Promover uma maior captacdo de ofertas junto de
entidades empregadoras, através de processos dinamicos
e interativos.

OBJETIVO
ESTRATEGICO

Promover medidas que incentivem o acolhimento e
integracdo de publicos, especialmente os que apresentam
dificuldades acrescidas de integracao.

Promover o emprego

ea empregablhdade Incentivar e apoiar o empreendedorismo e a criacdo de
empresas que originem a criagdo de emprego e
contribuam para a dinamizag¢ao das economias locais.



Desenvolver formacgdo profissional para publicos ativos
empregados e desempregados, visando reforcar as suas
competéncias e qualificacdes e, por essa via, melhorar a
sua empregabilidade.

Privilegiar a empregabilidade e a utilidade social do
processo formativo, com particular énfase para as areas
técnicas, para o setor de bens e servigos transacionaveis e

para a reindustrializacdo do pais.

OBJETIVO
ESTRATEGICO

Reforcar a formacao profissional para pessoas portadoras
de deficiéncia e incapacidade, dotando-as de
competéncias ajustadas para o ingresso, reingresso ou
permanéncia no mundo laboral.

M]3 L)V TE- W [TEN ] i[of-To--JeJll Continuar a apostar na formagdo dos jovens,
designadamente através da dupla certificacdo (escolar e

prOfiSSional profissional), em estreita ligagcdo com o tecido empresarial.



Aumentar a eficdcia no ajustamento entre oferta e
procura no mercado de trabalho, fomentando a
proatividade dos métodos de trabalho, apostando num
atendimento personalizado.

Tornar o Servico Publico de Emprego mais simples,
acessivel e dinamico, garantindo a proximidade com os
cidaddos através doincremento das plataformas online.

OBJETIVO
ESTRATEGICO

Intensificar a participacdo no processo de benchmarking
dos servicos publicos de emprego europeus, procurando

identificar boas praticas, suscetiveis de serem adotadas em
Portugal.

Promover a modernizagao
e refor¢coda intervencao
do servico publico
de emprego

Dinamizacado de condicoes propiciadoras de

empregabilidade, com a aposta forte em parcerias e
protocolos com entidades nacionais e estrangeiras,
publicas e privadas.



Implementar mecanismos de avaliacgdo e de
monitorizacdo permanentes do desempenho, no quadro
de uma gestdo e avaliagdo de objetivos, no propdsito de
concretizar a eficacia e a eficiéncia dos servicos.

Responder atempadamente as reclamacdes e sugestdes
formuladas, adotando medidas de gestdo adequadas para
fazerface as mesmas.

OBJETIVO

ESTRATEGK:O Simplificar e redefinir métodos de trabalho, com
identificacdo clara dos processos e agentes na cadeia de
valor da organizagdao, com especial relevancia para os que
se desenvolvem diretamente com os utentes.

Reforgar a eficacia,

. on . Criar mecanismos de auscultacdo de necessidades e
eficiéncia expetativas dos utentes e monitorizar, com regularidade, o

. . seu nivel de satisfacdo relativamente aos servicos
= qualldade do Sl prestados pelo IEFP, I.P.



Disponibilizar ferramentas para uma facil acessibilidade
a informagdo, bem como disponibilizar diversos canais de
interacdo com 0s servicos.

~N

Proporcionar as  melhores condi¢cdes fisicas e
OBIJETIVO ambientais aos utentes em todas as instalacGes do IEFP,

ESTRATEGICO "

J

st . = Pautar a atuacdo dos trabalhadores do IEFP, I.P. por niveis
Otimizar a Interacao de eficiéncia, responsabilidade, compromisso, lealdade e
com o0S utentes transparéncia, assegurando a satisfagao das necessidades
das entidades e dos cidadaos.



Reforcar as competéncias e proximidade no servico a
prestar as empresas.

Tornar o servigo de emprego mais acessivel as empresas,
por forma a possibilitar um acesso multicanal e
simplificado a um conjunto de servigos de informagdes.

Disponibilizar um servico de aconselhamento e apoio as
OBJETIVO empresas, que facilite a identificacgdo das medidas,
ESTRATEG|CO servicos e programas ajustados aos seus objetivos e que
contribuam para a valorizacdo das suas estratégias de
inovagado e investimento nos recursos humanos.

Promovere reforgar G Proporcionar solugdes a medida, especialmente na area

parcerias estratégicas [Wo]g @ da formacdo, que contribuam para a atualizagdo das
competéncias dos trabalhadores, potenciem a

ds empresas manutencdo de postos de trabalho e propiciem a
modernizacao dos processos de trabalho nas empresas.



Promover uma eficaz gestdo do desempenho dos
trabalhadores, através do ajustamento e conciliacdo das
funcdes com as competéncias pessoais e profissionais.

Auscultar, periodicamente, o grau de satisfacdo dos
trabalhadores e incentivar o seu envolvimento na
melhoria continua dos servicos. Criar mecanismos
facilitadores da partilha e troca de informacbes que
OBJETIVO conduzam a um espirito de unidade e pertenca na

5 organizagao.
ESTRATEGICO

Manter um didlogo permanente com as entidades e
estruturas representativas dos colaboradores, em prol do
crescimento mutuo, sem perder de vista os seus

Dinamizar a melhoria interesses enquanto instituicao publica.
continuado clima
organizacional/social

Promover a qualificagdo dos seus trabalhadores numa
perspetiva de valorizagcdao pessoal e profissional.



Envolver ativamente todos os colaboradores na adogdo e
implementagdo de praticas socialmente responsaveis, nos
dominios dos Direitos Humanos, Praticas Laborais,
Praticas Operacionais Justas, Comunidade e Ambiente.

Dinamizar atividades e iniciativas dirigidas aos seus
colaboradores, que contribuam para o aumento da
motivacao, do bem-estar e do desempenho profissional.

OBJETIVO

ESTRATEGICO Divulgar as atividades desenvolvidas no ambito da
responsabilidade social, bem como dos impactos e
resultados alcangados.

Promovera
OF Adotar as melhores praticas de protecdo do ambiente,
responsabllldade promovendo uma gestdo co-eficiente, no sentido de
social minimizar o impacto ambiental das suas atividades e uma
utilizacdo responsdvel dos recursos do IEFP, I.P.



A QUALIDADE ESTA NAS PESSOAS



A QUALIDADE ESTA NAS PESSOAS
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ASSUNTO: ORGANIZAGCAO INTERNA
DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL
Sistema de Gestao de Reclamacgdes, Opinides, Sugestdes e Elogios

0. PREAMBULO

Com a publicagao da Lei n® 24/96, de 31 de julho (Lei de defesa do consumidor, com as alteragdes em vigor], os
bens, servicos e direitos fornecidos, prestados e transmitidos pelos organismos da Administragado Publica ficaram
sujeitos as mesmas regras que disciplinam as relag6es de consumo entre privados.

Em sequéncia, a Resolugao do Conselho de Ministros n.° 189/96, de 28 de novembro, veio determinar a adogdo de
medidas de moderniza¢ao administrativa, designadamente instituir o livro de reclamagdes com carater obrigatdrio
nos servicos e organismos da Administracdo Publica, nomeadamente, nos locais onde seja efetuado atendimento
de publico, devendo a sua existéncia ser divulgada aos utentes de forma visivel.

Posteriormente, o Decreto-Lein.° 135/99, de 22 de abril, republicado pelo Decreto-Lein.° 73/2014, de 13 de maio,
veio estabelecer medidas de modernizagcao administrativa, designadamente sobre o acolhimento e o atendimento
dos cidaddos em geral e dos agentes econémicos em particular, a comunicagdo administrativa, a simplificacdo de
procedimentos, a audigdo dos utentes e o sistema de informacao para a gestao.

Através da Circular Normativa n® 23/2008, de 31 de dezembro, foi implementado, no IEFP, I. P., 0 Sistema de Gestao
de Reclamagbes, direcionado para a recolha, tratamento e registo numa base de dados centralizada, a nivel
nacional, dos diferentes tipos de Reclamagfes e Sugestdes expressas pelos Utentes de forma espontanea, bem
como para a harmonizacdo das respostas dos Servicos numa matriz Unica de solugdes e encaminhamentos
semelhantes em casos afins, revogando expressamente a CN n.° 11/2005, de 7 de abril.

Passados alguns anos de utilizacdo deste instrumento, verificou-se a necessidade de o atualizar, em consonancia
com novas disposicdes legais e de simplificar, clarificar e distinguir os conceitos de “reclamac&o” dos de “opinides
e sugestdes”, incluir os “elogios” neste Sistema e ainda introduzir regras, circuitos e procedimentos num
instrumento préprio para o efeito e que seja facilitador da consulta. Para este efeito foi publicadaa CNn.° 11/2014,
de 24 de novembro.

Entretanto, tendo em conta:

a) Aimplementac3o do Sistema de Gestdo Documental, que veio alterar a forma de circulagao dos documentos
na organizagao, que passa a ser gerida de forma digital;

REVISAOQ DADOS DE REVOGACAQ

N.° Data
Revogaa CNn.° 11/2014, de 24 de novembro

CONSELHO DIRETIVO SERVICO RESPONSAVEL

Sigla Assinatura

Antdnio Valadas da Silva AQJA Susana Ferreira 1/3

www.iefp.pt
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b) Acriagdodo GESREC — Gestao de Reclamagdes/Opinides/Sugestdes e Elogios, que corre sobre uma plataforma
eletrdnica, sob a forma de formulario especifico para o registo de todas as reclamacdes, opinides, sugestdes e
elogios recebidas através de qualquer um dos canais de entrada no IEFP, I.P., que permite a pesquisa e acesso
a dados estatisticos permanentemente atualizados.

Procedeu-se a atualizagao do “Manual do Sistema de Gestdo de Reclamacdes, Opinides, Sugestdes e Elogios”, no
qual se incluiram os procedimentos a observar relativamente ao tratamento e encaminhamento das Reclamacdes,
Opinides, Sugestdes e Elogios relativos ao funcionamento e servicos prestados pelo IEFP, I.P., no sentido de
prevenir situacdes de inconformidades, potenciadoras da insatisfagdo dos utentes, tendo em vista a agilizagdo dos
circuitos e o registo no GESREC.

1. OBJETIVO

A presente Circular Normativa tem por objetivo revogar a Circular Normativa n® 11/ 2014, de 24 de novembro, e
divulgar o novo “Manual do Sistema de Gestao de Reclamacdes, Opinides, Sugestdes e Elogios”, que clarifica
definic6es e conceitos, estabelece os procedimentos, circuitos e prazos de suporte a operacionaliza¢ao dos
mecanismos de audicdo e participagcao dos utentes e introduz novos procedimentos para o registo dos dados no
formulario GESREC, assente em plataforma eletrénica.

2. CAMPO DE APLICAGAD

Todo o IEFP, I.P.

3. VIGENCIA

A presente Circular Normativa entra em vigor no primeiro dia Util do més seguinte ao da sua publicagao.

REVISAOQ DADOS DE REVOGACAQ

N.° Data
Revogaa CNn.°11/2014, de 24 de novembro

CONSELHO DIRETIVO SERVICO RESPONSAVEL

Sigla Assinatura

Antdnio Valadas da Silva AQJA Susana Ferreira 2/3
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ANEXO
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3.1

INTRODUGAO

Com a publica¢do da Lei n® 24/96, de 31 de julho (Lei de defesa do consumidor, com as alteragGes em vigor), 0s
bens, servicos e direitos fornecidos, prestados e transmitidos pelos organismos da Administragdo Publica

ficaram sujeitos as mesmas regras que disciplinam as relagdes de consumo entre privados.

Em sequéncia, veio a Resolugao do Conselho de Ministros n.° 189/96, de 28 de novembro, determinar a adogao
de medidas de modernizagdo administrativa, designadamente instituir o Livro de Reclamagdes com carater
obrigatdrio nos servigos e organismos da Administragao Publica, nomeadamente nos locais onde seja efetuado

atendimento ao publico, devendo a sua existéncia ser divulgada aos utentes de forma visivel.

Posteriormente, o Decreto-Lein.° 135/99, de 22 de abril, republicado pelo Decreto-Lein.° 73/2014, de 13 de maio,
com as alteracdes em vigor, estabelece medidas de modernizacdo administrativa, designadamente sobre
acolhimento e atendimento dos cidaddos em geral e dos agentes econdmicos em particular, comunicagado
administrativa, simplificacdo de procedimentos, audicdo dos utentes e sistema de informagdo para a gestao,
encontrando-se definidos, no seu CAPITULO V, os Mecanismos de audicdo e participacao, relativamente aos

elogios, sugestdes e reclamacdes dos utentes, as sugestdes dos trabalhadores e a obrigatoriedade de resposta.

OBJETIVOS

Este Manual clarifica definicdes e conceitos e estabelece procedimentos, circuitos e prazos de suporte a
operacionalizagdo dos mecanismos de audicdo, reclamacdes, opinides, sugestdes e elogios, facultando as

condicdes para:
e Harmonizag&o do tratamento e resposta;
e Afetagdo de niveis de responsabilidade facilitadores dos fluxos de tratamento e resposta;

e Percecdo global e integrada, em termos quantitativos e qualitativos, do conjunto das reclamagdes, opinides,
sugestdes e elogios, expressas a nivel nacional, tanto por Cidaddos e Organizag¢des Clientes, como por
Fornecedores do IEFP, I.P., através dos diferentes mecanismos ao seu dispor;

e Adocao de medidas corretivas e propostas de melhoria, passiveis de serem implementadas, a fim de evitar a

recorréncia de situagdes analogas ou saneamento de qualquer ilicito, se for o caso.

MECANISMOS DE AUDIGAO

Reclamacgoes

3.1.1 Livro de Reclamagoes

A presenca do Livro de Reclamagdes é obrigatéria em todos os Servicos Publicos, devendo os Servigos e
Orgaos do IEFP, I.P. disponibiliza-lo em todos os locais onde ¢ efetuado atendimento ao publico e divulgar a

sua existéncia, de forma visivel, aos utentes.
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3.1.1.1

3.1.1.2

Aquisicao do Livro de Reclamacgoes
0 modelo do Livro de Reclamagdes encontra-se definido na Portaria n.° 355/97, de 28 de maio, e é exclusivo
da Imprensa Nacional — Casa da Moeda (Modelo 1426 - Livro de Reclamagdes).

Aaquisicao de novos Livros de Reclamag@es € da competéncia do Servigo que o utiliza.

Localizagdo e disponibilizagao do Livro de Reclamagdes

Em cada edificio do IEFP, I.P., com atendimento ao publico, existe um Livro de Reclamagdes. Nos termos do

n.° 1 do Artigo 38.°do Decreto-Lein.° 73/2014.D.R. n.° 91, Série | de 2014-05-13, que aprova um conjunto de

medidas de simplificagdo e moderniza¢ao administrativa, procedendo a primeira alteragdo ao Decreto-Lein.°

4/97, de 9 de janeiro e a terceira alteracao ao Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril:

“..0s servigos e organismos da Administragdo Publica devem divulgar aos utentes de forma visivel a existéncia de livro

de reclamagdes nos locais onde seja efetuado atendimento ao publico.”

Neste sentido, em todos os espagos dos servicos do IEFP, I.P. onde seja efetuado atendimento, devera ser

afixado o letreiro constante do Anexo 8.

Em cada Servico deve existir trabalhador(es) responsavel(eis) pela correta manutencgao e disponibilizagao
do Livro de Reclamagdes, bem como pela rececdo e devido encaminhamento das reclamacgdes ali

apresentadas, de acordo com os seguintes principios:

e Nos Servicos Centrais, cabe ao Administrador do Edificio de Xabregas a responsabilidade pela
disponibilizagdo e manutengao do Livro de Reclamagdes em perfeitas condi¢des de utilizagdo, facultando-
0 aos utentes sempre que solicitado. Apds a sua utilizacdo, o mesmo entrega a Reclamacao a Unidade
Organica com atribuicdes na gestdo das reclamacdes, que a encaminha para o Servigo responsavel pela

devida resposta;

e Nos Servicos de Coordenacgdo das Delegacdes Regionais, cabe ao Delegado Regional designar qual o
Servico ou pessoa(s) responsavel(eis) pela apresentagdo do Livro e recolha da Reclamagao aquando do

seu preenchimento e pelo respetivo encaminhamento;

¢ Nos Servigos Locais: Centros de Emprego, Centros de Emprego e Formagdo Profissional e respetivos
Servicos de Emprego e Servicos de Formacao Profissional ou Polo de Formacao Profissional, Centro de
Formacao e Reabilitagao Profissional de Alcoitdo e Balcdes de Atendimento, cabe ao dirigente maximo
designar o(s) responsavel(eis]) pela apresentagao do Livro e recolha da Reclamag&o aquando do seu

preenchimento;

e (Quanto as Reclamacgdes exaradas nos Livros de Reclamagdes das Unidades de Gestdo das Lojas do
Cidadao, os prazos de resposta contam apenas a partir do momento em que os Balcdes do IEFP, I.P.

rececionam, formalmente, a respetiva comunicagao.


http://dre.pt/util/getpdf.asp?s=diad&serie=1&iddr=2014.91&iddip=20140712
http://dre.pt/util/getdiplomas.asp?s=sug&iddip=19970059
http://dre.pt/util/getdiplomas.asp?s=sug&iddip=19970059
http://dre.pt/util/getdiplomas.asp?s=sug&iddip=19991207
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Se a Reclamacao estiver relacionada com um Centro de Emprego diferente daquele a que o Balcdo reporta,
o responsavel pela gestdo do Livro na Loja do Cidaddo encaminha-a para a Dire¢cdo de Servicos de
Planeamento, Gest&o e Controlo (DR-PG) da respetiva Delegagao Regional, que desencadeia os circuitos

e procedimentos necessarios.

3.1.1.3 Autenticacgao do Livro de Reclamagdes
0 Livro de Reclamagdes €é autenticado pelo Presidente do Conselho Diretivo (CD), no caso dos Servigos
Centrais, pelos Delegados Regionais nos Servicos de Coordenacdo das respetivas Delegacdes e pelos
Diretores de Centro, no caso das UO Locais e respetivos Servicos de Emprego e Servicos de Formacao
Profissional, mediante o preenchimento dos Termos de Abertura e Encerramento, numeragao sequencial de

cada Livro e de todas as folhas, rubricando-as.

Uma vez aberto e autenticado, o Livro de Reclamagdes mantém-se operacional, independentemente de
alteracdes que ocorram ao nivel do Ministério da tutela, da designacao do IEFP, I.P. e/ou do Servico ou do

préprio dirigente que o autenticou, até que todas as suas folhas tenham sido utilizadas, apds o que sera:

a) Conservado pelo Servigo a que pertence durante o prazo estipulado, na Tabela de Sele¢do de documentos,

para os processos de reclamacoes;

b] Substituido por um novo Livro, com o nimero sequencial ao do que foi concluido.

3.1.1.4 Termos de Abertura e Encerramento do Livro de Reclamacoes
Os Termos de Abertura e Encerramento do Livro sdo preenchidos:

a) No momento em que ¢ iniciada a sua utilizag3o, registando em ambos a mesma data e, no Termo de

Encerramento, o nimero total de folhas do Livro;

b) Nos dois campos do cabegalho, identificando o Ministério que tutela a instituicdo a data e, na linha
respeitante ao Organismo, a mencdo ao IEFP, I.P., seguida da designacao do Servigo a que o Livro reporta
(Servigos Centrais, Servico de Coordenacgao da Delegago Regional de ......., Centro de Emprego e Formag&o
Profissional, Centro de Emprego de....., e Centro de Reabilitagdo Profissional do Alcoitdo) acrescentando,
quando aplicavel, a referéncia & Unidade especifica onde o Livro esta disponivel, designadamente ao
respetivo Servico de Emprego, Servico de Formacdo Profissional, Balcdo de Atendimento ou Polo de

Formacao Profissional, quando exista;
c) Com anumerag3o de cada Livro, sequencial ao Livro anterior, independentemente do ano civil;

d) Com aassinatura e rubrica (no Termo de Encerramento) e a aposicao do carimbo que identifica o respetivo

cargo do dirigente maximo do Servigo.
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3.1.15

3.1.1.6

Preenchimento das folhas do Livro de Reclamacgoes
As folhas do Livro sdo preenchidas:

a) Com a numeracgdo sequencial de todas as folhas, sendo a dltima correspondente ao numero total
constante no Termo de Encerramento.
Sempre que uma reclamacdo incluir varias folhas, no encaminhamento institucional deve ser referida

como uma Unica reclamagdo, mencionando os nimeros das folhas de reclamagado que a compdem.
b) Nadataem que areclamagao é exarada, identificando nos dois campos do cabegalho:
e (0 Ministério que tutela a instituicdo nessa altura;

e Adesignagdo atualizada do IEFP, |.P. e da UG, acrescentando, quando aplicavel, a referéncia a Unidade
especifica onde o Livro estd disponivel (Servigo de Emprego, Servigo de Formagao Profissional, ou Polo

de Formag3o Profissional ou Balcao de Atendimento, quando existam).

Para garantir que as referéncias contidas nestes dois campos se mantém atualizadas em cada situagao, é
conveniente que o preenchimento do cabecalho de cada folha seja efetuado apenas no momento em que a
reclamacao é registada, para o que é fundamental que sempre que se verifiquem alteragdes das designagdes
institucionais do Ministério da tutela e/ou do IEFP, |.P. e/ou da U0 onde o Livro se encontra, os elementos da
equipa do Servico, responsaveis pela sua perfeita manutencao e disponibilizagdo, facultem essa informacao

ao utente, no sentido de garantir o seu correto preenchimento;

c) Preferencialmente com caneta de cor preta.

Inutilizagao de um Livro, de uma Folha ou de uma Reclamagao

Ainutilizacdo de um Livro:

a) Concretiza-se através da sua total destruicao pela respetiva UQ;

b) Pressupde a verificagdo cumulativa de duas situagdes: auséncia de qualquer reclamacao e extingao do

Servico;

Caso tenha ja tenha sido inserida qualquer Reclamag&do no mesmo, o Livro devera manter-se ao dispor de

qualquer auditoria ou fiscalizagdo, pelo periodo de tempo legalmente previsto.
c) Nao se aplica aos casos de:

e Fus3o entre Unidades Organicas, situagdo em que é necessario assegurar o registo da nova designagao

nos cabecalhos das folhas das reclamag@es seguintes;

e Folhas/reclamagdes incorretamente preenchidas, bastando inutilizar essas folhas.
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Ainutilizacdo de uma reclamac3do/folha do Livro de Reclamacoes:

a) Efetiva-se através da redagdo, na prépria folha, da expressdo “Sem efeito”, da data e assinatura do

dirigente maximo do Servico ou de um dos elementos da equipa designados como responsaveis pela

perfeita manutencao e disponibilizagdo do Livro, devendo, no entanto, permanecer no mesmo;

b] Aplica-se aos casos em que:

0 utente pretende corrigir/redigir de novo a reclamagao;

0 utente decide desistir da reclamacao redigida, situagdo em que ele préprio deve escrever na folha

“Desisto da reclamagao”, datar e assinar, apds o que se aplica o previsto na alinea a) deste ponto;

Existem folhas incorretamente preenchidas, nomeadamente com cabecalhos pré-redigidos, que
tenham ficado desatualizados, devido a alteragao das designag6es institucionais. Se for necessario
inutilizar todas as folhas até ao fim, o Livro deve ser preservado durante o prazo de conservagao

referido, sendo substituido por outro;

0 Servigo foi extinto, restando ainda folhas de reclamagao em aberto, as quais devem ser todas

inutilizadas.

Este Livro é conservado durante o prazo estipulado na Tabela de Sele¢ado de documentos, pelo Servigo
do IEFP, I.P. que fique a funcionar no mesmo espaco fisico, ou que assuma as competéncias do que foi

objeto de extingao.

3.1.1.7 Extravio de Reclamagdes

3.1.2

Caso ocorra um extravio das Vias Amarela e/ou Azul, deve ser reconstituido todo o processo a partir de uma

das copias existentes, escrevendo-se num exemplar a mengao “Cépia da Via Amarela” e no outro “Cépia da Via

Azul” e dar sequéncia ao processo, registando, no texto da Informacao, a situagdo ocorrida.

Outras reclamagdes

Manifestacdes de desagrado em relacdo ao atendimento e/ou ao servigo prestado, efetuadas por escrito

através de meios de comunicagao diversos do Livro de Reclamacdes, designadamente a carta, o fax, e-mail,

sitios da internet, redes sociais, entre outros.

Estas reclamac®es podem ter varias proveniéncias:

e DaTutela, de outros Membros do Governo ou de outros Organismos da Administragao Publica;
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¢ Dosdiversos Servigos do IEFP, I.P. (Servigos Centrais, Servicos de Coordenagao das Delegacdes Regionais,
Centros de Emprego, Centros de Emprego e Formacao Profissional e respetivos Servigos de Emprego e
Servigos de Formagao Profissional ou Polo de Formag&o Profissional, Centro de Formacgao e Reabilitagado

Profissional de Alcoitdo e Balcdes de Atendimento];

e Do Portal do IEFP, I.P. e/ou dos enderecos eletrénicos de suporte ao site institucional - iefp.info@iefp.pt,

enderecos especificos das areas do Emprego (webdem®@iefp.pt, netemprego@iefp.pt e outros], da

Formagao Profissional (webdfp@iefp.pt), e-balcdo, bdfaq, Redes Sociais ou outros .

As Reclamacgdes resultantes da pratica de atos administrativos, apresentadas diretamente junto do respetivo
autor do ato ou interpostas como recurso para o correspondente superior hierarquico, obedecem as regras
previstas no Cdigo do Procedimento Administrativo (CPA) e em legislagao especifica, em vez das definidas

no presente Manual.

3.2 Elogios, Opinides e Sugestdes
Arecolha de elogios, opinides e sugestdes, concretiza-se através de:

a) Elogios e Opinides, por meio das quais se pretende conhecer o que o utente pensa sobre o modo como é

atendido e sobre a qualidade, adequacao, tempo de espera e custo do servico que lhe é prestado pela

Administragao;

b) Sugestdes, através das quais se pretende que o utente faca propostas concretas de eventual melhoria a

introduzir no funcionamento dos servicos publicos;

c) Outros contributos escritos para a modernizagdo administrativa, por meio dos quais o utente possa

manifestar o seu desacordo ou a sua divergéncia em relagao a forma como foi atendido, como lhe foi prestado

determinado servico ou ainda como a lei ou regulamento Ihe impde formalidades desnecessarias.

3.2.1 Caixa de Opinides, Sugestdes e Elogios e Fichas para preenchimento

3.2.1.1 Caixa de Opinides, Sugestoes e Elogios

A Caixa de Opinides, Sugestdes e Elogios visa a recolha da percecao dos utentes e cidadaos, bem como de

propostas de melhoria a introduzir nos processos e procedimentos dos Servicos do IEFP, I.P.

A Caixa destina-se a recolha de Opinides, Sugestdes e Elogios e deve ser colocada em local visivel e acessivel
na zona principal de acolhimento e atendimento ao publico, comportando as respetivas Fichas para

preenchimento e uma esferografica.

0 cartaz destinado a sua publicitago, distribuido a todas os Servicos (Anexo ?), deve ser afixado em local

bem visivel, na zona de atendimento ao publico e junto da Caixa destinada a esse efeito.
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3.2.1.2 Reposicao das Caixas de Opinides, Sugestoes e Elogios

3.2.13

A aquisi¢cdo de novas Caixas de Opinides, Sugestdes e Elogios é da competéncia do Servico que a utiliza,

obedecendo as especificagdes definidas no Anexo 6.

Ficha de Opinides, Sugestdes e Elogios

0 modelo de Ficha anteriormente referido, "Ficha de Opinides, Sugestdes e Elogios" — Mod. IEFP 9838 540
(Anexo 4), encontra-se disponivel no Portal do IEFP, I.P., na pagina “Formuldrios e Minutas", pelo que, apds
impressao da quantidade adequada a cada Servigo, devem colocar-se os exemplares no espago reservado

para o efeito na Caixa de recolha.

Emtodos os locais de atendimento ao publico dos Servigos Centrais, Servicos de Coordenagao das Delegacdes
Regionais e UO Locais e respetivos Servicos de Emprego e Formacao Profissional, existe um responsavel pela
disponibilizagdo, rececao e encaminhamento das Fichas ali apresentadas, de acordo com as seguintes

regras:

e Nos Servicos Centrais, cabe ao Administrador do Edificio de Xabregas a responsabilidade pela

disponibilizagdo e manutencdo da Caixa devidamente dotada de Fichas, bem como pela sua recolha, e

encaminhamento para a AQJA;

Nos Servigcos de Coordenagao das Delegag¢des Regionais, cabe as Direcdes de Servico de Planeamento,
Gestdo e Controlo (DR-PG) a responsabilidade pela disponibilizagdo e manutengdo da Caixa devidamente
dotada de Fichas, bem como pela definicdo da periodicidade da sua recolha e encaminhamento interno,

tendo presente os prazos indicados no ponto 4.2,;

Nas Unidades Locais (Centros de Emprego, Centro de Emprego e Formacao Profissional e respetivos
Servigos de Emprego e Servicos de Formacgao Profissional ou Polos de Formacao Profissional, Centro de
Formacao e Reabilitagao Profissional de Alcoitao, e BalcGes de Atendimento), cabe ao dirigente designar
o responsavel pela disponibilizagdo e manutencdo da Caixa com Fichas, bem como pela definicao da
periodicidade da sua recolha e encaminhamento interno, tendo presente os prazos indicados no ponto

4.2.

Nos servigos de atendimento ao publico, os utentes devem ser informados, no final do atendimento, da

existéncia da "Ficha de Opinides, Sugestdes e Elogios”, onde poderao expressar a sua opinido ou sugestao.

3.2.2 Reclamagdes, sugestdes, elogios e opiniées andnimos ou com informagao insuficiente

Quando for apresentada uma reclamagdo, opinido, elogio e sugestao sem identificacdo do seu autor, os Servigos

seguem todos 0s passos processuais correspondentes ao mecanismo de audicdo em causa, ndo sendo, no

entanto, possivel enviar qualquer resposta.
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Nestes casos, importa, também, proporcionar ao Servico alvo o conhecimento da manifestagdo apresentada e,

quando aplicavel, ao Servico Central competente pela respetiva drea de intervengao.

Sempre que uma Reclamagao contenha elementos vagos ou inconclusivos, nomeadamente sobre os seus
fundamentos ou a identificagao do Servigo a que se refere, a Unidade Organica recetora solicita ao Reclamante

(quando identificado] informagdo complementar, devendo ser seguidos 0s respetivos passos processuais.

3.3 Reclamacgoes, Sugestdes e Elogios em plataforma disponibilizada na Internet

0 Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril, republicado pelo Decreto-Lei n.° 73/2014, de 13 de maio, com as
alteracdes em vigor, no seu Artigo 35.°-A prevé que os elogios, sugestdes e reclamagdes deverao passar a

ser apresentados, preferencialmente, em plataforma especifica disponibilizada na Internet.

Quando esta Plataforma estiver operacional, o Livro de Reclamacdes e as Fichas de Opinides, Sugestdes e
Elogios passardo a ser meios subsidiarios de apresentacao de elogios, sugestdes e reclamacgdes, devendo

ser apenas utilizados quando seja impossivel ou inconveniente a sua apresentacao através da plataforma.

No entanto, esta Plataforma esta ainda a ser desenvolvida pela Agéncia para a Modernizagao Administrativa,
.P. (AMA, I.P.] que, ap6s a sua consolidag&o, articulard com os servigos publicos e fornecera as orientagdes

para a sua utilizagao pelos utentes.

Logo que a mesma entre em funcionamento, serdo transmitidas, a todos os Servi¢os, as necessarias

orientacdes e os procedimentos a observar.

4 O0BRIGATORIEDADE DE RESPOSTA

4.1 Prazo de resposta as Reclamagdes no Livro de Reclamagdes

0 servico alvo da reclamagdo, deve dar resposta ao reclamante, acompanhada da devida fundamentacao,

bem como das medidas tomadas ou a tomar, se for caso disso, no prazo maximo de 15 dias.

AVia Azul do Livro de Reclamagdes deve ser enviada ao gabinete do membro do Governo competente e a Via
Amarela, a AMA, |.P., acompanhadas da informagao sobre a reclamacgdo, donde constem as medidas

corretivas adotadas, bem como da resposta ao reclamante.

Se, para além desta resposta, a reclamagao em causa for objeto de decisdo final superior, a U0 deve
comunica-la ao reclamante, de preferéncia por via eletrénica, dando conhecimento ao gabinete do membro

do Governo competente e a AMA, |.P.

10
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4.2 Protecao de dados pessoais dos reclamantes

Em cumprimentodon.® 11 do Artigo 38.°do DL n.° 135/99, alterado pelo DL n.° 73/2014,de 13 de maio e da
Lei de Prote¢o de Dados Pessoais (Lein.° 67/1998, de 26 de outubro), aplicavel pela alinea b) do n.° 1 do
Artigo 3.° da Lei de Acesso aos Documentos Administrativos [Lei n. 26/2006, de 22 de agosto, com as
alteragdes em vigor), a transmissdo a AMA, I.P. da informac3o relativa as reclamagdes exaradas no Livro de

Reclamacdes, deve ser precedida de remocgao dos dados pessoais dos reclamantes.

Para o efeito, sdo considerados dados pessoais: Nome, n.° de utente (ID), n.° do Cartao de Cidad3o, NIF,

morada, n.° da Seguranca Social.

A ocultacao dos dados pode ser efetuada através de aplicagdo de corretor sobre 0s mesmos, ou através de

outro método igualmente eficaz para o efeito.

4.3 Prazo de resposta as outras Reclamagdes, Sugestoes, Opinides, Criticas ou Pedidos de Informacao

Os Servicos deverao responder a toda a correspondéncia relativa a sugestdes, opinides, criticas, pedidos de

informacdo e reclamacgdes apresentadas por outra via que ndo o Livro de Reclamagdes, no prazo de 15 dias.

No decurso dos 15 dias, e dependendo do estado em que se encontre a analise, os Servicos devem dar

resposta, na qual seja comunicada:
a) Adecis3o final, se amesma tiver sido proferida;
b) Ainformacao intercalar sobre o ponto de situag&o do processo;

c] Arejei¢do liminar da comunicagao apresentada, quando a lei assim o determine.

4.4 Referéncia a disposicoes de carater legal ou normativo nas respostas

Quando, nas respostas, se faca referéncia a disposi¢des de carater legal, normativo ou regulamentar, €
obrigatdrio transcrever a parte que € relevante para o andamento ou resolucdo do processo, ou anexar c6pia,

digital ou em papel, do documento que a consubstancia.

5 BASE DE DADOS GESREC

0 GESREC - Gestdo de Reclamacdes/Opinides/Sugestdes e Elogios é um formulario digital, suportado numa
plataforma eletrénica (Lime Survey), para o registo de todas as reclamagdes, opiniges, sugestdes e elogios

recebidas através de qualquer um dos canais de entrada no IEFP, |.P., referidos em 3.1.2.

0 dirigente de cada UQ deverd indicar o(s) trabalhador(es) responsével(is] pelo carregamento dos dados no

GESREC, aos quais serd atribuida a permissao para aceder ao link respetivo e proceder ao registo dos dados.

11
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Os trabalhadores indicados para este efeito deverao ser comunicados a AQJA, sendo que, ao nivel local e regional
a informagao deve ver veiculada através das Dire¢des de Servico de Planeamento e Controlo das Delegacdes
Regionais.

Todos os processos de reclamacdes, opinides, sugestdes e elogios recebidos a partir do dia 1 de janeiro de 2018,

devem ser registados na plataforma eletrénica GESREC, de acordo com os descritivos dos processos constantes

dos Anexo 1,2 e 3.

6 CARREGAMENTO DA INFORMAGAO NA BASE DE DADOS GESREC

Encerrado o tratamento da manifestagao recebida (reclamagao, opinido, sugestdo ou elogio), a Unidade Organica
que tiver encerrado o processo (Central, Regional ou Local) deve assegurar respetivo registo no formulario

constante da Base de Dados GESREC.

Desta forma garante-se a constante atualiza¢ao da informacao e a possibilidade de recolha e tratamento de dados

estatisticos, a nivel local, regional e nacional, para apoio a gestao.

7 ENCAMINHAMENTO ATRAVES DO SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL

Os documentos/processos relativos as reclamagoes, opinides, sugestdes e elogios, a enviar para as UO dos

Servigos Centrais devem ser encaminhados, consoante a matéria, através do SGD, para os seguintes grupos:

e Secretariado da AQJA
e Secretariado do DEM
e Secretariado DFP

e Secretariado DRH

e Secretariado DIS

e Secretariado DPG

e Secretariado GCRE

e (SC/CD/NACD] Nucleo de Apoio ao Conselho Diretivo.

0Os documentos/processos em SGD a remeter para os Servicos Regionais devem ser encaminhados através do SGD,

consoante a regido, para 0s seguintes grupos:

e Secretariado G-PG (Delegagdo do Algarve)
e Secretariado A-PG (Delegacao do Alentejo)
e Secretariado L-PG (Delegagao de Lisboa)
e Secretariado C-PG (Delegacao do Centro)

e Secretariado N-PG (Delegacao do Norte)

12
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Os colaboradores pertencentes a estes grupos recebem os documentos no SGD e d3o-lhes 0 encaminhamento que

foi definido em cada uma daquelas Unidades Organicas, de acordo com as matérias em causa.

No final do processo, ou seja, apds o envio da resposta a pessoa/entidade que apresentou a manifestagao de

agrado ou desagrado, deve ser dado conhecimento, ao(s) trabalhador(es) que em cada UO ficardo responsaveis

pelo carregamento dos dados no GESREC, dos documentos/processos necessarios para proceder ao registo.

8 CATALOGO DE PROCESSOS

Tendo em consideragao a diversidade dos recetores das reclamacdes e os canais de comunicagao, procedeu-se a

identificacdo dos processos abaixo indicados e respetivos descritivos, que contemplam os niveis de

responsabilidade das diferentes U0 no encaminhamento, analise, tratamento, resposta, registo e arquivo, em

anexo ao presente Manual:

Mecanismos de

Sistema s

Livro de Reclamagdes

Gestao de
reclamacdes

Outras reclamacoes

Gestao de s -
L Opinides, Sugestdes,
opinides .
- Elogios e Outros
sugestdes .
. contributos
e elogios

Recetores

(Organismos /Unidades organicas/ enderecos eletrénicos)

Servicos Centrais

Servicos de Coordenacao Regional

Unidades Organicas Locais

Tutela, outros Membros do Governo ou Organismos da Administra¢ao
Pablica

Conselho Diretivo do IEFP, |.P.

Servicos Centrais

Endereco eletrénico iefp.info@iefp.pt

Enderecos eletrénicos especificos das dreas do Emprego ou da Formagao
Profissional

Portal do IEFP, I.P.

Servicos de Coordenacao Regional

Unidades Organicas Locais

Qualquer edificio do IEFP, I.P.

Identificagao
do Descritivo Anexo
do Processo
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9  ESTATiSTICA E RELATORIOS

9.1 ESTATISTICA

A AQJA, o DEM, o DFP e as DR-PG (a nivel das UD Regionais e Locais) tém permissao para extrair informagao
estatistica, de acordo com a necessidade ou planeamento de levantamento de dados, para efeitos de gestao

estratégica.

9.2 RELATORIO ANUAL

Anualmente, a AQJA elabora um Relatdrio, onde procede a uma anélise de conteddo, com vista a possivel
identificacdo de medidas potenciadoras da uniformizagdo de procedimentos ou da melhoria da qualidade dos

servicos prestados pelo IEFP, |.P., bem como a uma analise estatistica dos registos efetuados na plataforma.

10 ANEXOS

Seguidamente mencionam-se 0s Anexos que constituem parte integrante do presente Manual.

14



ANEXO0S

Anexo 1- Processos de Gestao de Reclamacgdes — Livro de Reclamacgdes

Anexo 2 - Processos de Gestao de Reclamacgdes — Outras Reclamacdes

Anexo 3 - Processo de Gestao de Opinides, Sugestdes, Elogios e Outros Contributos

Anexo 4- Ficha de Opinides, Sugestdes e Elogios

Anexo 5 — Minuta de resposta a Opinido/Sugestao/0Outro Contributo

Anexo 6 - Dimensdes e Caracteristicas da Caixa de Opinides, Sugestdes e Elogios

Anexo 7- Cartaz de divulgacdo da existéncia da Caixa de Opinides, Sugestdes e Elogios

Anexo 8- Cartaz de divulgacao da existéncia do Livro de Reclamacdes

15



ANEXO 1: processos de Gestao de Reclamacgoes - Livro de Reclamagoes
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Sistema

Gestao de
reclamagoes

Mecanismo de

Livro de Reclamagdes

Descritivo do Processo A

Recetores
Audicao

(Unidades organicas) Circuito/Procedimento

Andlise da reclamacdo e recolha de
informacgao sobre a situagao

Oficio-resposta da UQ Central ao reclamante

Servigos Centrais

Oficio do CD para envio da Via Amarela a AMA,
I.P.

Oficio do CD para envio da Via Azul ao
Gabinete

Remessa do processo e arquivo

Registo na plataforma eletrénica GESREC

Circuitos e Procedimentos

Descri¢ao

A reclamacgao € registada no SGD. AQJA analisa a Reclamagado exarada no Livro de Reclamagdes e, em
funcdo da matéria, procede diretamente ao seu tratamento ou reencaminha-a, via SGD, para 0 mesmo
efeito, 3 Unidade Organica (UQ) Central, competente na matéria. A AQJA envia as vias amarela e azul da
reclamagao em suporte de papel, através de Protocolo, a UO para onde encaminhou a reclamagao via SGD,
para posterior envio de cépia do processo a AMA e ao Gabinete do membro do Governo.

A UO Central, apés recolher toda a informagao disponivel, designadamente sobre a atuagao do Servico
relativamente as questdes colocadas e as circunstancias relatadas, no quadro dos normativos em vigor,
elabora uma Informagdo com a contextualizagdo da ocorréncia, incluindo uma caracterizagdo do
reclamante e da situagdo em causa, a sua fundamentagao legal/processual, as eventuais medidas
corretivas adotadas ou a adotar e as propostas de melhoria que necessitem de ser implementadas.

U0 Central remete ao reclamante um oficio-resposta, com “registo simples”, com a justificagdo e
fundamentacdo legal/processual, referentes as questdes colocadas, com base nos pressupostos
constantes da Informagao previamente elaborada, esclarecendo as duvidas e referindo as eventuais
medidas tomadas ou a tomar para evitar a recorréncia de situagdes andlogas ou para saneamento de
qualquer ilicito, se for caso disso.

A UO Central prepara o oficio para envio da Via Amarela do Livro de Reclamagdes acompanhado de
informacao sobre a reclamagao, donde constem as medidas corretivas adotadas e de cdpia da resposta
dada ao reclamante. Este oficio é enviado para o NACD, no sentido de ser assinado pelo CD e expedido, com
“registo simples”, para a Agéncia para a Modernizagdo Administrativa, I.P. (AMA, I.P.]).

U0 Central prepara o oficio para o envio da Via Azul do Livro de Reclamagdes, acompanhado de informacéo
sobre areclamagao, donde constem as medidas corretivas adotadas, Este oficio é enviado para 0 NACD, no
sentido de ser assinado pelo CD e expedido, com “registo simples”, para o Gabinete do membro do Governo
competente.

UO Central d4 conhecimento (via SGD) do processo a AQJA (Informagao deliberada, Oficio-resposta ao
Reclamante, oficios para a AMA e Gabinete do membro do Governo e outros dados relevantes) e arquiva.

U0 Central procede ao registo do processo no GESREC.

Prazo

atéao2°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao 5°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao 15°diaa
partir da data da
reclamagao.

atéao 17°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao 17°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao 16°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao 25°diaa
partir da datada
reclamacdo
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] Mecanismo de Recetores
Sistema o
Audicao

(Unidades organicas)

Gestao de

~ Livro de Reclamagdes
reclamagoes

Servigos de Coordenagao Regional

Descritivo do Processo B

Circuito/Procedimento

Andlise da reclamagdo e recolha de
informacgao sobre a situagao

Oficio-resposta da UO
reclamante

Regional a0

Oficio do DR para envio da Via Amarela a AMA,
I.P.

Oficio do DR para envio da Via Azul ao
Gabinete

Remessa do processo

Registo na plataforma eletrénica GESREC

Circuitos e Procedimentos
Descri¢ao

A reclamagao é registada no SGD. DR-PG analisa a reclamagao exarada no Livro de Reclamagdes e, em
funcdo da matéria, procede diretamente ao seu tratamento ou reencaminha-a, para 0 mesmo efeito, via
SGD, & Unidade Organica (UO) dos Servicos de Coordenag&o Regional ou & UO Local alvo da insatisfacao do
Utente.

A UO Regional, apds recolher toda a informacao disponivel, designadamente sobre a atuagao do Servico
relativamente as questdes colocadas e as circunstancias relatadas, no quadro dos normativos em vigor,
elabora uma Informacdo com a contextualizagdo da ocorréncia, incluindo uma caracterizacdo do
reclamante e da situagdo em causa, a sua fundamentagao legal/processual, as eventuais medidas
corretivas adotadas ou a adotar e as propostas de melhoria que necessitem de ser implementadas.

U0 Regional remete ao reclamante um oficio-resposta, com “registo simples”, com a justificagdo e
fundamentacdo legal/processual, referentes as questdes colocadas, com base nos pressupostos
constantes da Informacdo previamente elaborada, esclarecendo as ddvidas e referindo as eventuais
medidas tomadas ou a tomar para evitar a recorréncia de situagdes anélogas ou para saneamento de
qualquer ilicito, se for caso disso.

AUO Regional prepara o oficio para envio da Via Amarela do Livro de Reclamacdes, a AMA, |.P., acompanhado
de informacao sobre areclamagao, donde constem as medidas corretivas adotadas e de cdpia da resposta
dada ao reclamante. A DR-PG submete a assinatura do oficio pelo Delegado Regional e envia, com “registo
simples”, para a AMA, I.P.

A'UO Regional prepara o oficio para o envio da Via Azul do Livro de Reclamacdes ao Gabinete do membro do
Governo competente, acompanhado de informagao sobre a reclamagdo, donde constem as medidas
corretivas adotadas. A DR-PG submete a assinatura do oficio pelo Delegado Regional e envia, com “registo
simples”, para o Gabinete.

A UO Regional d& conhecimento (via SGD) do processo a AQJA e a DR-PG (Reclamag&o, Informagao
deliberada, Oficio-resposta ao Reclamante, oficios para a AMA e Gabinete do membro do Governo
competente. e outros dados relevantes) e arquiva.

A UO Regional procede ao registo do processo no GESREC:

Prazo

atéao2°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao 5°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao 15°diaa
partir da data da
reclamagao.

atéao 17°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao 17°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao6°diaa
partir da data da
reclamagao

até ao 25°diaa
partir da data da
reclamacao
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. Mecanismo de Recetores
Sistema .
Audicao

(Unidades organicas)

Gestdo de

N Livro de Reclamagdes
reclamagoes

Unidades Organicas Locais

Descritivo do Processo C

Circuito/Procedimento

Andlise da reclamagao e recolha de
informacao sobre a situagao

Oficio-resposta da UO Local ao reclamante

Oficio da UO Local para envio da Via Amarela
aAMA, L.P.

Oficio da UO Local para envio da Via Azul ao
Gabinete

Remessa do processo e arquivo

Registo na plataforma eletrénica GESREC

Circuitos e Procedimentos
Descri¢ao

A reclamagao é registada no SGD. A UO Local analisa a reclamagao exarada no Livro de Reclamagdes,
recolhendo toda a informagao disponivel, designadamente sobre a atuagao do Servico relativamente as
questdes colocadas e as circunstancias relatadas, no quadro dos normativos em vigor.

A UO Local elabora uma Informagao com a contextualizagao da ocorréncia, incluindo uma caracterizagao
do reclamante e da situagdo em causa, a sua fundamentagao legal/processual, as eventuais medidas
corretivas adotadas ou a adotar e as propostas de melhoria que necessitem de ser implementadas.

A UO Local remete ao reclamante um oficio-resposta, com “registo simples”, com a justificagio e
fundamentacdo legal/processual, referentes as questdes colocadas, com base nos pressupostos
constantes da Informacdo previamente elaborada, esclarecendo as ddvidas e referindo as eventuais
medidas tomadas ou a tomar para evitar a recorréncia de situagdes andlogas ou para saneamento de
qualquer ilicito, se for caso disso.

AUO Local prepara o oficio para envio da Via Amarela do Livro de Reclamagdes a AMA, I.P, acompanhado de
informacao sobre a reclamagao, donde constem as medidas corretivas adotadas e de copia da resposta
dada ao reclamante. A UO Local, apés recolher a assinatura do oficio por parte do seu diretor, procede a
expedicao do mesmo e respetivos anexos, com “registo simples”, para a AMA, |.P.

A UO Local prepara o oficio para o envio da Via Azul do Livro de Reclamagdes ao Gabinete do membro do
Governo competente, acompanhado de informagao sobre a reclamagdo, donde constem as medidas
corretivas adotadas.

A'UO Local, apds recolher a assinatura do oficio por parte do seu diretor, procede a expedi¢do do mesmo e
respetivos anexos, com “registo simples”, para o Gabinete.

A UO Local da conhecimento do processo, via SGD, a DR-PG e a AQJA [Reclamagéo, Informacao deliberada,
Oficio-resposta ao Reclamante, oficios para a AMA e Gabinete do membro do Governo e outros dados
relevantes) e arquiva.

AUO Local procede ao registo do processo no GESREC.

Prazo

até ao 2° dia a partir
dadatada
reclamagao

atéao 5°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao 15°diaa
partir da data da
reclamagao.

atéao 17°diaa
partir da data da
reclamagao.

atéao 17°diaa
partir da data da
reclamagao.

até ao 20°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao 25°diaa
partir da data da
reclamagao
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ANEXO 2: processos de Gestio de Reclamacgoes - Outras Reclamagoes
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Mecanismo de

Sistema S

Gestdo de

N Outras Reclamagdes
reclamagoes

Descritivo do Processo D

Recetores

(Organismos / Unidades organicas) Circuito/Procedimento

Remessa da reclamagao

Andlise da reclamagdo e recolha de
informacao sobre a situagao

Tutela, Outros Membros do Governo ou
Organismos da Administragao Pablica

Conselho Diretivo

Oficio a enviar pelo CD ao Gabinete, a outros
Membro do Governo ou organismos da
Administragao Publica e ao reclamante

Registo na plataforma eletrénica GESREC

Circuitos e Procedimentos

Descricao

Areclamagdo ¢é registada no SGD. 0 Conselho Diretivo (CD) despacha e remete a reclamag&o para o Nicleo
de Apoio ao Conselho Diretivo (NACD) dar sequéncia.

0 NACD analisa a Reclamagdo e, em fun¢do da matéria, procede diretamente ao seu tratamento ou
reencaminha-a, via SGD, para a Unidade Organica (UO) Central ou Regional (DR-PG), solicitando a sua
analise e contributos para a resposta, no que se refere a contextualizagdo da ocorréncia, a caracterizagao
do Reclamante e da situagdo em causa, a sua fundamentacao legal/processual, bem como as eventuais
medidas corretivas adotadas ou a adotar e as propostas de melhoria que necessitem de ser
implementadas.

Caso a UO Central ou a DR-PG necessitem de recolher esclarecimentos de outra U0 (Central, Regional ou
Local), solicita a essa UQ a andlise e contributos.

EstaUO analisaareclamagao e, apés recolher toda a informagao necessaria, elabora Informagao detalhada
com os esclarecimentos solicitados (que devera conter proposta de resposta ao reclamante], a qual, apds
despacho pelo Diretor da UO Central ou pelo Delegado Regional respetivo, é enviada ao NACD, via SGD.

0 NACD analisa a Informacéo e prepara os oficios-resposta do CD, a enviar ao Gabinete do membro do
Governo competente, a outro Membro do Governo ou Organismos da Administragdo Publica e ao
reclamante, com “registo simples”, com a justificagdo e fundamentagao legal/processual, referentes as
questdes colocadas, com base nos contributos recolhidos, esclarecendo as duividas e referindo as
eventuais medidas tomadas ou a tomar para evitar a recorréncia de situacdes andlogas ou para
saneamento de qualquer ilicito, se for caso disso.

0 NACD procede ao registo no GESREC.

Prazo

até ao 2°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao 5°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao 15°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao 25°diaa
partir da data da
reclamagao
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Descritivo do Processo E

) Recetores
Sist Mecanismo de
IStema Audicao (Unidades organicas / enderecos o .
eletrénicos) Circuito/Procedimento

Remessa da reclamacao
Andlise da reclamagdo e recolha de
informac&o sobre a situagcdo

Servigos Centrais

Portal do IEFP, I.P.

= Enderecos eletrénicos:
Gestao de s

Outras Reclamagdes iefp.info@iefp.pt
netemprego@iefp.pt

webdem@iefp.pt

webdfp@iefp.pt

reclamagoes

Resposta ao reclamante

Remessa cépia do oficio ou e-mail de-
resposta

Registo na plataforma eletrénica GESREC

Circuitos e Procedimentos
Descricao

As reclamagdes recebidas nos Servigos Centrais, em suporte de papel ou digital, apds registo no SGD, sao
remetidas, via SGD, a respetiva UO Central com competéncia pela matéria alvo da insatisfagdo do
reclamante.

Se a U0 alvo da reclamagao for Regional ou Local, a UO Central remete-a para a mesma, via SGD, com
conhecimento da DR-PG no caso de encaminhamento para uma UO Local, solicitando a sua anélise e
preparacao de resposta ao reclamante, contendo toda a informagao relativa a contextualizagdo da
ocorréncia, a sua fundamentagao legal/processual, bem como as eventuais medidas corretivas adotadas
ou a adotar e as propostas de melhoria que necessitem de serimplementadas.

Se as UO alvo da reclamagéo forem as UQ Centrais, estas procedem a andlise e preparagado de resposta ao
reclamante, contendo toda a informagao relativa a contextualizagdo da ocorréncia, a sua fundamentagao
legal/processual, bem como as eventuais medidas corretivas adotadas ou a adotar e as propostas de
melhoria que necessitem de ser implementadas.

A UO Central, Regional ou Local envia resposta ao reclamante, através de oficio ou de e-mail, com a
justificacdo e fundamentacdo legal/processual referentes as questdes colocadas, esclarecendo as
duvidas e referindo as eventuais medidas tomadas ou a tomar para evitar a recorréncia de situagdes
andlogas ou para saneamento de qualquer ilicito, se for caso disso.

A UQ Regional ou Local da conhecimento (via SGD) & DR-PG e a U0 Central, do oficio ou e-mail de resposta
remetido ao reclamante.

A UO Central, Regional ou Local (que responde ao reclamante] procede ao registo no GESREC.

Prazo

atéao2°diaa

partir da data
rececao da
reclamagao

atéao5°diaa
partir da data da
rececao da
reclamagao

atéao 10°diaa

partir da data da
rececdo da
reclamagao

atéao 15°diaa

partir da data da
rececado da
reclamagao

atéao 17°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao20.°diaa
partir da data da
reclamagao
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Sistema

Gestao de
reclamagdes

Mecanismo de Recetores
Audicao

(Unidades organicas)

Servicos de Coordenacgao Regional
Outras Reclamagdes
Unidades Organicas Locais

Descritivo do Processo F

Circuito/Procedimento

Andlise e remessa da reclamagao

Andlise da reclamacdo e recolha de
informacao sobre a situagao

Resposta ao reclamante

Remessa de cépia do oficio ou de e-mail-
resposta

Registo na plataforma eletrénica GESREC

Circuitos e Procedimentos

Descricao

Quando entranos Servigos de Coordenagao Regional, a DR-PG, apds registo no SGD, analisa a reclamagao,
em fungao da matéria, procede diretamente ao seu tratamento ou reencaminha-a, para o mesmo efeito,
através do SGD, a Unidade Organica (UO) Regional ou & UO Local alvo da insatisfagdo do utente.

Quando entra numa UO Local, esta, apds registo no SGD, analisa a reclamacdo e procede ao seu
tratamento.

As UO Regionais ou Locais procedem a anélise e preparacao de resposta ao reclamante, contendo toda
a informacao relativa a contextualizagao da ocorréncia, a sua fundamentagao legal/processual, bem
como as eventuais medidas corretivas adotadas ou a adotar e as propostas de melhoria que necessitem
de serimplementadas.

AUO Regional ou Local envia resposta ao reclamante, através de oficio ou de e-mail, com a justificacdo e
fundamentacao legal/processual referentes as questdes colocadas, esclarecendo as dudvidas e
referindo as eventuais medidas tomadas ou a tomar para evitar a recorréncia de situagdes analogas ou
para saneamento de qualquer ilicito, se for caso disso.

A UD Regional ou Local da conhecimento (via SGD) a DR-PG da reclamac&o e do oficio ou e-mail de
resposta remetido ao reclamante.

DR-PG ou UO Local (que responde ao reclamante) procede ao registo no GESREC.

Prazo

atéao2°diaa

partir da data
rececado da
reclamagao

atéao 10°diaa

partir da data da
rececao da
reclamagao

atéao 15°diaa

partir da data da
rececado da
reclamagao

atéao 17°diaa
partir da data da
reclamagao

atéao20.°diaa
partir da data da
reclamagao
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ANEXO 3: processo de Gestao de Opinides, Sugestaes, Elogios e Outros Contributos
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Sistema

Gestdo de
opinides,
sugestaes,
elogios e outros
contributos

Mecanismo de Recetores
Audicao

(Unidades organicas/Edificios)

Opinides, Sugestoes,
Elogios e Outros
Contributos

(ndo0 incluidos nos
processos A, B, C, D, E,
F)

Qualquer edificio do IEFP, I.P.

Descritivo do Processo G

Circuito/Procedimento

Remessa da Ficha de Opinides, Sugestdes e
Elogios e outros contributos escritos, nao
incluidos nos descritivos dos processos A, B,
C,D,EF

Andlise do elogio, opinido ou sugestao, ou
outro contributo escrito e recolha de
informacao sobre a situagao

Resposta ao Utente

Registo e comunicagao do elogio

Registo na plataforma eletrénica GESREC

Circuitos e Procedimentos

Descricao

= As fichas de opinides, sugestdes e elogios recebidas nos Servigcos Centrais, sdo remetidas a UO
Central respetiva para andlise, pedido de informacao complementar ou encaminhamento, via SGD
para a respetiva DR-PG, no caso de a U0 alvo da opinido ou sugestao ser Regional ou Local.

. As fichas de opinides, sugestdes e elogios recebidas nos Servicos de Coordenagdo das Delegacdes
Regionais, sdo remetidas as DR-PG para andlise, encaminhamento para a respetiva U0 Regional ou
Local.

= As fichas de opinides, sugestdes e elogios recebidas nas UO Locais, sao analisadas e tratadas pelas
mesmas.

. 0s outros contributos escritos recebidos nos servigos Centrais, Regionais ou Locais deverdo seguir
tramites semelhantes aos acima descritos.

= Caso contenha registo escrito de sugestao ou elogio, e seja objeto de resposta ao autor, a ficha deve
ser digitalizada e inserida como anexo ao documento de resposta (oficio, email) no SGD.

L] No caso de opinides, sugestdes, elogios e contributos relativos as UO Centrais, cabe a cada UO Central
proceder a andlise e preparar resposta fundamentada ao utente, através de oficio, ou e-mail, caso
existam elementos de identificagao e endereco na ficha/outro suporte escrito.

. No caso de opinides, sugestdes, elogios e contributos relativos as UO Regionais ou Locais, a respetiva
U0 analisa e prepara resposta fundamentada ao utente, através de oficio ou e-mail, caso existam
elementos de identificagdo e endereco na ficha/outro suporte escrito.

= No caso de elogio(s) dirigido(s) a colaborador(es) dos servigos das UQ Centrais, Regionais ou Locais,

o respetivo dirigente analisa determina a sequéncia a dar ao mesmo.

AUO Central, UO Regional ou Local envia resposta fundamentada ao autor, através de oficio, ou e-mail. AUO
Regional e a UO Local dao conhecimento a DR-PG, via SGD.

A UQ Central, Regional ou Local d4 conhecimento, via SGD, do elogio a(s) pessoa(s) objeto do
enaltecimento, & DR-PG (no caso de trabalhador dos Servigos Regionais ou Locais) e ao DRH, para registo
documental no respetivo processo individual.

UO Central, Regional ou Local (que responde ao autor) procede ao registo no GESREC.

Prazo

atéao2°diaa
partir da data da
rececao

atéao 10°diaa
partir da data da
rececao

atéao 15°diaa
partir da data da
rececao

atéao 17°diaa
partir da data da
rececao

até ao 20.°diaa
partir da data da
rececao
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ANEXO 4: Ficha de Opinides, Sugestdes e Elogios

(Mod. IEFP 9838 540)
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‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAQ PROFISSIONAL, IP

FICHA DE OPINIOES, SUGESTOES E ELOGIOS

Porque a sua opinido é fundamental e contribui para a melhoria do servigo prestado, apresentamos-lhe alguns parametros de
avaliagao dos nossos servigos, cujo grau de satisfagdo gostariamos de colocar a sua consideragao.

Aidentificagao é facultativa, sendo garantida a confidencialidade das respostas.

UNIDADE ORGANICA / SERVIGO

IDENTIFICAGAD

Para podermos informa-lo(a) do encaminhamento dado e do resultado da sua Opinio ou Sugestao, queira indicar (facultativo):

Nome Entidade
Endereco
Cédigo Postal

Tel./TIm. e-mail

OPINIGES - Por favor, assinale com um “X” a opg&o que melhor corresponde ao seu grau de satisfagio relativamente aos seguintes fatores:

1 =. Insatisfeito, 2 = Pouco Satisfeito, 3 =. Satisfeito, 4 = Muito Satisfeito
Grau de Satisfagdo

e INSTALAGOES
Condigdes Fisicas (acessibilidade, conforto, espagos de espera e de atendimento)
Condigdes de Higiene
e ORGANIZAGAO DOS SERVIGOS E INTERAGAO COM UTENTE
Sistema de Ordenagéo do Atendimento
Tempo de Espera para Atendimento
Acolhimento/Atendimento prestado (simpatia, cordialidade, capacidade para ouvir, disponibilidade)
Clareza e rigor das Informagdes prestadas
Informagao Disponivel para o Piblico [divulgagéo, utilidade, interesse, clareza)
e APRECIAGAO GLOBAL

Empenhamento do Servigo na procura de solugdes adequadas

Qualidade geral do Servico

SUGESTOES — Apresente aqui as suas SUGESTOES, para nos ajudar a melhorar do nosso servigo

1

2

3

4

ELOGIOS — Apresente aqui os seus ELOGIOS, para nos ajudar a replicar boas praticas

Gratos pela sua colaboragao.

Mod. IEFP 9838540

Depois de dobrada, agradecemos que coloque a Ficha na Caixa respectiva.




ANEXO 5: Minuta de resposta a Opinido/Sugestao/0utro Contributo escrito
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ASSUNTO: OPINIOES, SUGESTOES, E OUTROS CONTRIBUTOS

Acusamos a rececgdo da sua Opinido/ Sugestdo, apresentado(a) nodia - - , que muito agradecemos, uma vez que pode contribuir

para a melhoria continua dos nossos servigos.

Aandlise efetuada evidencia:
[[] Asuaclarautilidade, pelo que foi de imediato implementada.
[] Asuautilidade, tendo sido aceite para implementacao depois de reunidas as condicdes necessarias.

[] Oseuinteresse, apesar da dificuldade de implementago, pelo que sera sujeita a andlise para eventual adaptagdo as exigéncias

dos nossos Servicos, nomeadamente

[] Umaincompatibilidade legal (Decreto-Lein.° _/ ,de - -,ouPortarian.®_/ ,de - -,ouRegulamentode },em anexo,

pelo que ndo é possivel a sua aplicagao, compreendendo, no entanto, a intengao manifestada.
[l Umadesadequacio relativamente as caracteristicas do Servigo Piblico de Emprego, o que inviabiliza a sua aceitac3o.
[] Matéria da competéncia de outra entidade — (referir qual a entidade) — para a qual 0 assunto vai ser encaminhado.

Com o objetivo de Ihe prestarmos sempre o0 nosso melhor servigo, estamos recetivos a qualquer outra Opinido ou Sugestao que nos

queira dirigir, reiterando a nossa permanente disponibilidade para o efeito.

Com os melhores cumprimentos,

0(A) Diretor(a) do(a)_[Unidade Organica)
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ANEXO 6: pimensdes e Caracteristicas da Caixa de Opinides, Sugestdes e Elogios
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Dimensdes e Caracteristicas da Caixa de
OpiniGes, Sugestoes e Elogios

Dimensoes:
A
£ 7
2cm o o
/ 30cm
A
v
20 cm
v 15 cm
21 cm
Caracteristicas:

Caixa em acrilico cristal (transparente) de 4 mm de espessura e arestas limadas,
com fundo de correr, suporte para fichas e sistema de fixacao a parede.
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ANEXO 7: cartaz de divulgacao da existéncia da Caixa de Opinides, Sugestoes e Elogios
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ANEXO 8: cartaz de divulgacao da existéncia do Livro de Reclamacgoes
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| GLOSSARIO DE SIGLAS E ACRONIMOS

A
AA Autoridade de Auditoria
AC Autoridade de Certificagdo
AD&C, I.P. Agéncia para o Desenvolvimento e Coesdo, I.P.
AFCOS Servigo de Coordenacgdo Anti Fraude
AG Autoridade de Gestdo
AQJA Assessoria da Qualidade, Juridica e de Auditoria
ASI Assessoria de Sistemas de Informagdo
AT Assisténcia Técnica
ATA Autoridade Tributaria e Aduaneira
Cc
CA Comissdo de Acompanhamento
CAE Classificagdo das Atividades Econdmicas
ccp Cddigo da Contratagdo Publica
CE Comissao Europeia
CIC Comissdo Interministerial de Coordenagao
CPA Cddigo do Procedimento Administrativo
D
DR DelegagOes Regionais
DGERT Direcdo-Geral do Emprego e das Relagdes do Trabalho
DPG Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo
DSGC Descrigdo de Sistemas de Gestdo e Controlo
DSEFP Diregdo de Servigos de Emprego e Formagao Profissional
DTF Desenho Técnico de Funcionalidade
E
EP Eixo Prioritdrio
EAP Equipa de Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios
F
FC Fundo de Coesdo
FEADER Fundo Europeu Agricola de Desenvolvimento Rural
FEAMP Fundo Europeu dos Assuntos Maritimos e Pescas
FEDER Fundo Europeu de Desenvolvimento Regional
FEEI Fundos Europeus Estruturais e de Investimento
FSE Fundo Social Europeu
|
IEFP, I.P. Instituto do Emprego e Formagdo Profissional, I.P.
([}
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IGF Inspecdo-Geral de Finangas
IGCP, E.P.E. Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da Divida Publica, E.P.E.
INR, I.P. Instituto Nacional para a Reabilitagdo, I.P.
ISS, I.P. Instituto da Seguranca Socia, I.P.
IVA Imposto sobre o Valor Acrescentado
MG Modelo de Governagao
MTSSS Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social
NAC Nucleo de Acompanhamento e Candidaturas
NIF Numero de Identificagao Fiscal
NISS Numero de Identificagcdo de Seguranga Social
NUTS Nomenclatura das Unidades Territoriais Estatisticas
OE Objetivos Especificos
Ol Organismo Intermédio
oT Objetivos Tematicos
OISG Organismo Intermédio com Subvencgao Global
0OISsS Organismo Intermédio sem Subvengdo
OLAF Organismo Europeu de Luta Antifraude
Pl Prioridade de Investimento
PO Programa Operacional
PO ISE Programa Operacional Inclusdo Social e Emprego
PT 2020 Portugal 2020
SIADAP Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica
SI AUDIT 2020 Sistema de Informagdo de Controlo e Auditoria 2020
SIEP 2020 Sistema Informagdo Entidade Pagadora 2020
SI FSE Sistema Integrado de Informagdo do Fundo Social Europeu
ST Secretdrio técnico
TA Termo de Aceitagao
TC Tribunal de Contas
TO Tipologias de OperagGes
UAC Unidade Auditoria e Controlo
UE Unido Europeia
([}
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UGO Unidades de Gestdo Operacional
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|1

INTRODUCAO

1.1. Enquadramento do manual de procedimentos

Celebrados os Contratos de Delegacdo de Competéncias da Autoridade de Gestdo (AG) do Programa
Operacional Inclusdo Social e Emprego (PO ISE) no Instituto do Emprego e Formacgao Profissional, I.P. (IEFP,
I.P.), no ambito do Portugal 2020 (PT 2020), assumindo assim o IEFP, |.P. o caracter de Organismo
Intermédio com Subvengdo Global (OISG) e sem Subvengdo (OISS), a elaboragdo do Manual de
Procedimentos surge por imperativo regulamentar e sistematiza os procedimentos e circuitos adotados na
gestdo e aplicacdo dos apoios do Fundo Social Europeu (FSE), os quais constituem o garante do rigor,

integridade, transparéncia, eficiéncia e eficicia na aplicacdo e gestao destes fundos publicos.

Pretende-se com este manual, ndo sé dar uma visdo global do desenho organizacional e funcional das
operagdes, mas também torna-lo num instrumento de apoio, fundamental para o exercicio das fun¢des do
IEFP, I.P., completando ou associando procedimentos que sdo desenvolvidos pela respetiva plataforma

tecnoldgica de suporte - Sistema Integrado de Informacdo do FSE (SI FSE).

Este manual assumira ainda particular relevancia, no ambito das auditorias e controlos a realizar pelos
organismos externos envolvidos no sistema de gestdo e controlo (Autoridades de Certificagdo (AC) e de
Auditoria (AA), Tribunais de Contas (TC) e Comissdo Europeia (CE), possibilitando-lhes compreender, com a
devida celeridade e clareza, a forma como se realizam todas as tarefas inerentes ao funcionamento do IEFP,

I.P. enquanto Organismo Intermédio (Ol).

Trata-se de um documento evolutivo, que ird acolher os ajustamentos e melhoramentos que venham a ser
considerados convenientes, designadamente em fungdo da necessidade de introduzir novos procedimentos
e / ou alterar os procedimentos pré-existentes gerada pelas préticas de gestdo, cuja revisdo carecerd de

aprovacgao por parte da AG.

PORTUGAL
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| 2.

O PROGRAMA OPERACIONAL INCLUSAO SOCIAL E EMPREGO

2.1. Constituicdo programatica

O Acordo de Parceria que Portugal submeteu a Comissdo Europeia, designado por Portugal 2020, consagra
a politica de desenvolvimento econdmico, social, ambiental e territorial necessaria para apoiar, estimular e

assegurar um novo ciclo nacional de crescimento e de criacdo de emprego.

Os Fundos Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI) constituem uma contribuicdo decisiva para a
recuperacdo econdmica do pais e para a transformacdo estrutural da economia portuguesa, devendo as
politicas publicas cofinanciadas por tais fundos concentrar-se na promog¢do do crescimento e do emprego,

centrada numa programacao claramente orientada para resultados.

Em concertacdo com a Estratégia Europa 2020, o PO ISE visa contribuir para um crescimento inteligente,
sustentdvel e inclusivo e para a coesdo econdmica, social e territorial, através da promogdo de uma
economia baseada em elevadas taxas de emprego, da melhoria das qualificacGes e da luta contra a pobreza

e a exclusdo social.

Em estreita articulagdo e complementaridade com os restantes Programas Operacionais (PO) tematicos e
regionais, o PO ISE prossegue dois dos Objetivos Tematicos (OT) previstos no artigo 9.2 do Regulamento
(UE) n.2 1303/2013, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 17 de dezembro, que estabelece as

disposi¢des comuns relativas aos FEEI:

% OT 8 - Promover a sustentabilidade e a qualidade do emprego e apoiar a mobilidade dos
trabalhadores;

v" OT9 - Promover a inclus3o social e combater a pobreza e a discriminagao.

Dada a diversidade de problematicas, o PO ISE estrutura-se em 4 grandes Eixos Prioritdrios (EP):

RS

» Eixo 1— Promover a sustentabilidade e a qualidade do emprego;

>

K2
*

Eixo 2 — Iniciativa Emprego Jovem;

*,

Eixo 3 — Promover a inclusdo social e combater a pobreza e a discriminagao;

v
v" Eixo 4 — Assisténcia Técnica (AT).

PORTUGAL
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Cada EP agrega um conjunto de Prioridades de Investimento (Pl), que visam enquadrar a prossecuc¢do dos

respetivos Objetivos Especificos (OE), e que se traduzem num conjunto de 69 Tipologias de Operagdes (TO).

Contudo, as atribuicGes do IEFP, I.P. enquanto Ol, cingem-se a OT 9 - Promover a inclusdo social e combater

a pobreza e a discriminagdo, para o Eixo 3.

» » Quadro 1 - Eixo 3 - Promover a inclusdo social e combater a pobreza e a discriminagao

P19.i. - Inclusdo OE 31 - Promover
Ativa competéncias grupos | 3.01
potencialmente vulneraveis

Qualificagdo de pessoas com deficiéncia e
incapacidade

Capacitagao para a inclusdo - Qualificar

3.05 . ~
para a inser¢do

P19.iv - Acesso a OE 3.5 - Alargar a oferta de
Servigos servigos sociais e de saude 3.29 Formacdo de técnicos de reabilitacdo
sustentdveis

.‘if PORTUGAL
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2.2. Implantagao territorial

A dotacdo financeira comunitaria do PO ISE abrange, em regra, as Regides Menos Desenvolvidas do
Continente — Norte, Centro e Alentejo (PIB per capita < 75% média UE) - sendo a prossecuc¢do da sua agdo
no territério complementada, na perspetiva dos FEEI, pela agdo dos programas regionais, nos termos do
Acordo de Parceria. Assim, no EP 3 do PO ISE, os apoios sdo exclusivamente dirigidos as regiées de Portugal
Continental menos desenvolvidas da NUT Il, sendo que as TO previstas envolvem, em simultaneo, as
regioes do Norte, Centro e Alentejo, com o IEFP, I.P. a disponibilizar os seus servicos desconcentrados para

as regides referidas.

» » Figura 1 — Mapa das Regiées Menos Desenvolvidas (Norte, Centro e Alentejo)

—
NORTE
U/ CENTRO
V' PO ISE =
ALENTEJO
—
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2.3. Estrutura do PO ISE

O modelo morfolégico adotado pelo PO ISE avoca uma natureza marcadamente horizontal,
consubstanciando-se em trés niveis hierarquicos distintos: um primeiro nivel representado pela Comissado
Diretiva, um segundo nivel representado pelos secretdrios técnicos das 9 Unidades e um terceiro nivel

representado pelos coordenadores.

Como Ol, o IEFP, I.P. conta com o dinamismo da estrutura do PO ISE nas diversas vertentes delegadas.

» » Figura 2 — Organograma do PO ISE

N—— X\l
Comissao Diretiva
0 ISE
Demingo: ks i
Ana Sampaio | Man T
Areas de Apoio Areas Operacionais

ASSESSORIA DE
SISTEMAS DE INFORMACAO
Amilcar Ribeiro

UNIDADE DE GESTAO INSTITUCIONAL
Helena Sequeira

EQUIPA DE
PROJETO

Isa SimBes

EQUIPA DE UNIDADE FINANCEIRA
PROJETO EMONITORIZACAD ESTRATEGICA
F'-‘).u.f.a Rﬂfﬂ'fn‘

UNIDADE DE AUDITORIA E CONTROLO
Luisa Machado
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2.4.

Referéncias regulamentares

Nos quadros 2 e 3 infra, listam-se os normativos comunitarios e nacionais aplicaveis ao PO ISE e IEFP, I.P.

enquanto Ol, os quais se assumem como instrumentos essenciais do trabalho desenvolvido pelas equipas

de trabalho.

2.4.1. Normativos comunitarios

» » Quadro 2 — Diplomas comunitarios

2082]

Recomendagdo da Comissdo | 06-05-2003 Definigdo de micro, pequenas e médias empresas.
(notificada com o numero C(2003)
1422)
Regulamento (CE) n.2 1059/2003 do | 26-05-2003 Instituicdo de uma Nomenclatura Comum das Unidades
Parlamento Europeu e do Conselho Territoriais Estatisticas (NUTS).
Regulamento (CE) n.2 966/2012 do | 25-10-2012 Relativo as disposi¢des financeiras aplicaveis ao orgamento
Parlamento Europeu e do Conselho geral da Unido e que revoga o Regulamento (CE; Euratom) n.2
1605/2002.
Regulamento (UE) n.2 1304/2013 Do 17122013 Estabelece as missdes do FSE (revoga o Regulamento (CE) n.2
Parlamento Europeu e do Conselho s 1081/2006 do Conselho).
Regulamento (UE) n.2 1303/2013 do Estabelece disposigdes comuns relativas ao FEDER, ao FSE, ao
Parlamento Europeu e do Conselho Fundo de Coesdo (FC), ao Fundo Europeu Agricola de
Desenvolvimento Rural (FEADER) e ao Fundo Europeu dos
17-12-2013 s
Assuntos Maritimos e Pescas (FEAMP), bem como as
disposi¢cdes gerais relativas ao FEDER, FSE, FC e FEAMP
(revoga o Regulamento (CE) n.2 1083/2006 do Conselho).
Regulamento (UE) n.2 1407/2013 da Relativo a aplicagdo dos artigos 107.2 e 108.2 do Tratado
s 18-12-2013 X . .
Comissdo sobre o Funcionamento da UE aos auxilios de minimis.
Regulamento Delegado (UE) n.2 07-01-2014 Relativo ao cdédigo de conduta europeu sobre parcerias no
240/2014 da Comissdo ambito dos FEEI.
Decisio de Execucio da Comiss3o Estabelece a lista das regides elegiveis para financiamento
[notificada com o nimero C(2014) 18-02-2014 pelol FE_DER eo I_:SE, t_)em como dos Estados-MembroE (EM)
974] elegiveis para financiamento pelo Fundo de Coesdo no
periodo de 2014-2020.
Regulamento Delegado (UE) n.2 o
480/2014 da Comissdo 03-03-2014 Completa o Regulamento (UE) n.2 1303/2013.
Define as regras de execugdo do Regulamento (UE) n.2
Regulamento de Execucio (UE) n.2 1303./2013: no que re:spelta.as’ r.netodc\>log|as par.a osNap0|os
. 07-03-2014 relativos as alteragdes climaticas, a determinagdo dos
215/2014 da Comissdo o . -
objetivos intermédios e das metas no quadro de desempenho
e a nomenclatura das categorias de intervengao dos FEEI.
Decisdo de Execugao da Comissdo Estabelece a reparticao anual, por EM, dos recursos globais
[notificada com o nimero C(2014) 03-04-2014 para o FEDER, o FSE e o FC, no ambito do objetivo de

Investimento no Crescimento e no Emprego, a repartigdo
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anual dos recursos da dotagdo especifica para a IEJ, por EM,
juntamente com a lista de regides elegiveis, e os montantes a
transferir das dota¢des de cada EM do FC e dos fundos
estruturais, para o Mecanismo Interligar a Europa e para o
auxilio as pessoas mais carenciadas, para o periodo de 2014-
2020.

Regulamento (UE) n.2 651/2014 da
Comissao

16-06-2014

Declara certas categorias de auxilio compativeis com o
mercado interno, em aplicagao dos artigos
107.2 e 108.2 do Tratado.

Regulamento de Execugdo (UE) n.2
1011/2014, da Comissdo,

22-09-2014

Regras pormenorizadas para a execu¢do do Regulamento
(EU) n.2 1303/2014, no que diz respeito aos modelos de
apresentacdo de certas informagdes a CE e regras
pormenorizadas para o intercambio de informacgGes entre os
beneficidrios e as AG’s, as AC’s, AA’s e os Ol’s.

Regulamento de Execugdo (UE) n.2
2015/207 da Comissdo

20-01-2015

Estabelece regras pormenorizadas de execugdo do
Regulamento (UE) n.2 1303/2013, no que respeita aos
modelos para apresentagdo do relatdrio intercalar, das
informacgdes relativas aos grandes projetos, do plano de agdo
conjunto, dos relatérios de execugdo do objetivo de
Investimento no Crescimento e no Emprego, da declaragdo de
gestdo, da estratégia de auditoria, do parecer de auditoria e
do relatério anual de controlo, bem como a metodologia a
usar para efeitos da andlise custo-beneficio.

Regulamento Delegado (UE) n.2
2015/616 da Comissdo

13-02-2015

Altera o Regulamento Delegado (UE) n.2 480/2014, no que diz
respeito as referéncias nele contidas ao Regulamento (UE) n.2
508/2014 do Parlamento Europeu e do Conselho.

Regulamento (UE) n.2 2015/779 do
Parlamento Europeu e do Conselho

20-05-2015

Altera o Regulamento (UE) n.2 1304/2013, no que respeita a
um montante suplementar do pré-financiamento inicial pago
a programas operacionais apoiados ao abrigo da Iniciativa
para o Emprego dos Jovens

‘ H f-
ves o
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2.4.2. Normativos nacionais enquadradores dos FEEI

» » Quadro 3 — Diplomas nacionais

Criagdo do Programa de Emprego e Apoio a Qualificagao
das Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade

Decreto-Lei n. 2 290/2009 12-10-2009

Primeira alteragcdo ao diploma que cria o Programa de
Lei n.2 24/2011 16-06-2011 Emprego e Apoio a Qualificagdo das Pessoas com
Deficiéncia e Incapacidade
Segunda alteragdo ao diploma que cria o Programa de
Decreto-Lei n.2 131/2013 11-09-2013 Emprego e Apoio a Qualificagdo das Pessoas com
Deficiéncia e Incapacidade

Decreto-Lein. 2 137/2014 12-09-2014 Modelo de Governagdo (MG) dos FEEI
Decreto-Lei n. 2 159/2014 27-10-2014 Regulamento Geral dos FEEI
Portaria n. © 60-A/2015 02-03-2015 Regulamento que estabelece Normas Comuns sobre o

FSE

Regulamento Especifico do Dominio da Inclusdo Social e

Portaria n. 297-A/2015 30-03-2015
Emprego

Terceira alteragdo ao diploma que cria o Programa de
Decreto-Lei n.2 108/2015 17-06-2015 Emprego e Apoio a Qualificagdo das Pessoas com
Deficiéncia e Incapacidade

Primeira alteracdo a Portaria n.2 97-A/2015, de 30 de
Portaria n. 2 181-C/2015 19-06-2015 margo, que adota o regulamento especifico do dominio
da Inclusdo Social e Emprego

Regulamento da medida de Qualificagdo de Pessoas com

o - -07-
Despacho n.2 8376-B/2015 30-07-2015 Deficiéncia e Incapacidade

Primeira alteragdo ao Regulamento que estabelece
Portaria n. 2 242/2015 13-08-2015 Normas Comuns sobre o FSE, adotado pela Portaria n.2
60-A/2015, de 2 de margo

Primeira alteragdo ao Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27

_Lein. @ -10-
Decreto-Lein. 215/2015 06-10-2015 de outubro, que aprova o Regulamento Geral dos FEEI

Segunda alteragdo ao Regulamento que estabelece
Portaria n. 2 122/2016 04-05-2016 Normas Comuns sobre o FSE, adotado pela Portaria n.2
60-A/2015, de 2 de mar¢o

Primeira alteragdo ao Regulamento da medida de

0 -07-
Despacho n.© 9251/2016 20-07-2016 Qualificacdo de Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade

Segunda alteracdo ao Regulamento Especifico do
Portaria n.2 265/2016 13-10-2016 Dominio da Inclusdo Social e Emprego, aprovado em
anexo a Portaria n.2 97-A/2015, de 30 de margo
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Uma breve nota explicativa sobre a organizagao do Regulamento Especifico do Dominio da Inclusdo Social e
Emprego, aprovado pela Portaria n.2 97-A/2015, de 30 de margo, alterada pelas Portarias n.2s 181-C/2015 e
265/2016, de 19 de junho e 13 de outubro, o qual é constituido por 9 grandes capitulos tematicos (e um de
carater geral), sendo que as tipologias de operacGes do PO ISE encontram-se regulamentadas em sec¢oes
especificas, incluidas nos capitulos Il a VIII, privilegiando-se, assim, uma arrumacao tematica associada as

carateristicas das intervengdes a financiar:

% Capitulo | — DisposicOes gerais

++ Capitulo Il — Acesso ao emprego

% Capitulo Ill - Empreendedorismo

++ Capitulo IV — Formacao

% Capitulo V — Grupos especificos

% Capitulo VI — Servigos e respostas

% Capitulo VIl — Modernizagdo e abordagens

%+ Capitulo VIl — Inovacgéo social

% Capitulo IX — Investimento na area dos equipamentos sociais e de saude
%+ Capitulo X — Concessdao de apoio a regeneracdo fisica, econdmica e social das comunidades
desfavorecidas em zonas urbanas e rurais

% Capitulo XI — Disposig¢des finais.

¥5620
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3.1. Designagao do organismo intermédio, endereco e ponto de contacto

Nome: Instituto do Emprego e Formagao Profissional, I.P.
Endereco: Rua de Xabregas, 52, 1949-003 LISBOA

Ponto de contacto:

7
0‘0

Nome: Dr.2 Helena Baptista, Chefe da Equipa de Projeto de Acompanhamento de Programas

Comunitdrios (EAP)

7
0‘0

Telefone: +351 21 580 32 46

B

* Fax:+351215803617

oo

* Correio eletrdnico: helena.batista@iefp.pt

B3

* Internet: www.iefp.pt

» » Figura 3 — Edificio do IEFP, I.P. - Servigos Centrais em Lisboa (Xabregas)
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G

3.2 Estatuto e tutela do organismo intermédio

Criado com o Decreto-Lei n.2 519-A2/79, de 29 de dezembro, o IEFP, I.P. é o servico publico de emprego
nacional. A sua estrutura é composta por: Conselho Diretivo, Conselho de Administragdo, Conselhos
Consultivos Regionais e Fiscal Unico. O IEFP, I.P. tem uma disposi¢cdo organizacional desconcentrada por
regibes, com integracdo na administragdo indireta do Estado, sendo um Instituto publico, dotado de
autonomia administrativa, financeira e patrimoénio préprio, prosseguindo atualmente atribuicdes do
Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social (MTSSS), sob superintendéncia e tutela do

respetivo ministro.

Legislagcdo:

RS

% Decreto-Lei n.2 519-A2/79, de 29 de dezembro, criagdo do IEFP, I.P.

D3

* Decreto-Lei n.2 143/2012, de 11 de julho, define a organica do IEFP, I.P.

%

» Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro, define a organizac¢do interna do IEFP, I.P.

RS

% Portaria n.2 191/2015, de 29 de junho, 1.2 alterac&o a Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro.

O IEFP, I.P. tem por missdo promover a criacdo e a qualidade do emprego e combater o desemprego,
através da execugdo de politicas ativas de emprego, nomeadamente de formagdo profissional, sendo
também responsdvel por um conjunto integrado de medidas que visam apoiar a qualificacdo e o emprego
das pessoas com deficiéncia e incapacidade que apresentam dificuldades no acesso, manutencdo e
progressao no emprego, em articulacdo com os diversos atores do sistema de reabilitacdo, onde se destaca

o Instituto Nacional de Reabilitagao, I.P. (INR, I.P.):

a) Promover a organiza¢do do mercado de emprego tendo em vista o ajustamento direto entre a
oferta e a procura de emprego;

b) Promover a informacdo, a orientacdo, a qualificacdo e a reabilitacdo profissional, com vista a
colocagao e progressao profissional dos trabalhadores no mercado de trabalho;

c) Promover a qualificagdo escolar e profissional dos jovens e adultos, através, respetivamente da
oferta de formacdo de dupla certificacdo e formagdo profissional certificada, ajustada aos
percursos individuais e relevante para a moderniza¢do da economia;

d) Promover a realizagdo, por si ou em colaboragdo com outras entidades, das a¢des de formagdo
profissional adequadas as necessidades das pessoas e de moderniza¢do e desenvolvimento do

tecido econdémico;

Veos: 3820
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e)

f)

g)

h)

i)

Promover o desenvolvimento dos oficios e das microempresas artesanais, designadamente
enquanto fonte de criagdo de emprego ao nivel local;

Promover a reabilitagdo profissional das pessoas com deficiéncia e incapacidades, em articulagdo
com o INR, I.P.;

Incentivar a criagdo e a manutencdo de postos de trabalho, através de medidas adequadas ao
contexto econdmico e as caracteristicas das entidades empregadoras;

Incentivar a insergao profissional dos diferentes publicos através de medidas especificas, em
particular para aqueles com maior risco de exclusdo do mercado de emprego;

Assegurar o desenvolvimento das politicas relativas ao mercado social de emprego, enquanto
conjunto de iniciativas destinadas a integracdo ou a reintegracdo socioprofissional de pessoas
desempregadas com particulares dificuldades face ao mercado de trabalho, com base em
atividades dirigidas a necessidades sociais por satisfazer e a que o normal funcionamento do
mercado ndo da uma resposta satisfatdria, em articulagdo com a area da segurancga social;
Fomentar o conhecimento e a divulgacdo dos problemas de emprego através de uma utilizagcdo
dos recursos produtivos integrada no crescimento e desenvolvimento socioecondémico;

Participar na coordenagdo das atividades de cooperagdo técnica desenvolvidas com organizagdes
nacionais e internacionais e paises estrangeiros nos dominios do emprego, formagdo e
reabilitacdo profissionais;

Colaborar na concegao, elaboragao, definicdo e avaliagdo da politica de emprego, de que é érgao

executor;

m) Realizar a¢Ges de acompanhamento, de verificacdo e de auditoria aos apoios, financeiros ou

técnicos, concedidos no ambito das medidas de emprego e de formacdo profissional de que seja

executor.
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3.3. Identificacdo da forma de delegacao

Como ja foi referido, o IEFP, I.P. como Ol, vai assumir duas formas distintas de atuagdo em termos de

delegacdo de competéncias:

a)

b)

Organismo Intermédio com Subvengdo Global (OISG), para as operagGes enquadradas nas
TO “Capacitagdo para a Inclusdo — Qualificar para a Inser¢do” (alineas d), e) e f) do artigo
114.2 da Portaria n.2 97-A/2015, de 30 de marg¢o, na sua atual redacdo) e “Qualificacdo de
pessoas com deficiéncia e incapacidade”, integradas na Pl 9i, Inclusdo ativa, com vista a
promog¢ao da igualdade de oportunidades e da participacdo ativa e melhorar a
empregabilidade, do EP 3, Promover a inclusdo social e combater a pobreza e a

discriminagdo, do PO ISE;

Organismo Intermédio Sem Subvencdo (OISS), para as operacGes enquadradas na TO
“Formacdo de Técnicos de Reabilitacdo”, integrada na Pl 9iv, Melhoria do acesso a servigos
sustentdveis, de grande qualidade e a pregos comportdveis, mormente cuidados de saude e
servigos sociais de interesse geral, do EP 3, Promover a inclusdo social e combater a pobreza

e a discriminacdo, do PO ISE.

A/
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3.4. Identificacdao dos contratos de delegacdo de competéncias

Para o efeito, o IEFP, I.P. celebrou dois contratos distintos de delegacdo de competéncias com a AG do PO
ISE, no ambito do PT 2020. Um contrato, com Subvengdo Global, datado de 2015.09.24 (Anexo 1), para a
TO “Qualificagdo de pessoas com deficiéncia e incapacidade”, a que se seguiu uma 1.2 alteragdao datada de
2015.10.20 (Anexo 2), para abranger a TO “Capacita¢do para a Inclusdo — Qualificar para a Insergao”, e um
outro contrato Sem Subvengdo, datado de 2015.09.02 (Anexo 3), para abranger a TO “Formacdo de

Técnicos de Reabilitacdo”, cujas copias estdo anexas ao presente documento.

A vigéncia de ambos os contratos produz efeitos a partir da data da sua assinatura, sendo validos até 31 de

dezembro de 2023, salvo acordo em contrario entre as partes.
O acompanhamento da execugao do contrato celebrado com o IEFP, I.P. encontra-se simplificado pelo facto
de se utilizar obrigatoriamente, o SI FSE como plataforma informatica Unica e integrada para a selecdo e

gestdo das candidaturas.

» » Figura 4 — Contratos de delegacdo de competéncias
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3.5. Especificagdao das fun¢bes formalmente delegadas

Como Organismo Intermédio com Subvencgdo Global (OISG), para as operag¢Ges enquadradas nas TO 3.05

“Capacitagdo para a Inclusdo — Qualificar para a Inser¢do” e 3.01 “Qualificacdo de pessoas com deficiéncia e

incapacidade”, integradas na PI 9i, Inclusdo ativa, com vista a promog¢do da igualdade de oportunidades e

da participagdo ativa e melhorar a empregabilidade, do EP 3, Promover a inclusdo social e combater a

pobreza e a discriminacdo, do PO ISE, foram delegadas as seguintes competéncias de gestdo:

a)

b)

c)

e)

f)

g)

Aplicar os critérios de selegdo aprovados pela Comissdo de Acompanhamento do PO ISE (alinea
b) n.2 1 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

Assegurar que a operagao selecionada corresponde ao ambito do fundo ou dos fundos em causa
e pode ser atribuida a categoria de intervencdo (alinea c) n.2 1 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2
137/2014 de 12 de setembro);

Aprovar as candidaturas a financiamento que, reunindo condi¢des de elegibilidade, tém mérito
adequado para receberem apoio financeiro (alinea c) do n.2 1 do artigo 27.2 do Decreto-Lei n.2
137/2014 de 12 de setembro);

Assegurar que seja disponibilizado ao beneficidrio um documento sobre as condi¢des de apoio
para cada operacgdo, incluindo os requisitos especificos aplicaveis aos produtos ou servicos a
realizar no ambito da operagdo, o plano de financiamento e o prazo de execugdo (alinea d), n.2 1
do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014 de 12 de setembro);

Verificar se o beneficiario tem capacidade administrativa, financeira e operacional para cumprir
as condicGes de apoio de cada operacdo, antes da respetiva aprovacdo (alinea e), n.2 1 do artigo
26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014 de 12 de setembro);

Verificar se a operagdo a selecionar tem enquadramento nas elegibilidades especificas do PO ISE,
bem como adequagdo técnica aos objetivos e finalidades especificas visadas, e se ficou
objetivamente demonstrada a sua viabilidade e sustentabilidade econdmica e financeira (alinea
f), n.2 1 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014 de 12 de setembro);

Verificar se foi cumprida a legislacdo aplicavel a operacdo em causa, sempre que a operagado
tenha inicio antes da apresentacdo do pedido de financiamento ao Ol (alinea g), n.2 1 do artigo
26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014 de 12 de setembro);

Determinar a categoria de intervengdo a que sdo atribuidas as despesas da operagdo (alinea i),
n.2 1 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

Verificar a realizagdo efetiva dos produtos e servigos cofinanciados, a obtengao dos resultados

definidos aquando da sua aprovac¢do e o pagamento da despesa declarada pelos beneficiarios,
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bem como a sua conformidade com a legislagdo aplicavel, com o PO e com as condi¢es de apoio
da operacio (alinea a), n.2 2 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

j) Garantir que os beneficidrios envolvidos na execugdo das operagdes reembolsadas com base em
custos elegiveis efetivamente suportados utilizam um sistema contabilistico separado para todas
as transacdes relacionadas com a operacdo ou a codificagdo contabilistica fiscalmente aceite
(alinea b), n.2 2 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014);

k) Adotar medidas antifraude eficazes e proporcionadas, tendo em conta os riscos identificados
(alinea c), n.2 2 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

I) Estabelecer procedimentos para que todos os documentos de despesa e das auditorias sejam
conservados em conformidade com o disposto no Reg. (UE) n.2 1303/2013, do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 17 de dezembro de 2013, nomeadamente para garantir uma pista de
auditoria adequada, ou com disposi¢cdes legais nacionais, quando estas imponham prazos mais
alargados (alinea d), n.2 2 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

m) Garantir que os dados sobre cada operagdo, que sejam necessarios para os exercicios de
monitorizacdo, avaliacdo, gestdo financeira, verificacdo e auditoria, incluindo os relativos aos
participantes individuais nas operagdes, sao recolhidos e introduzidos no SI PT 2020, e que os
dados sobre os indicadores sdo desagregados por sexo (alinea e), n.2 3 do artigo 26.2 do Decreto-
Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

n) Realizar verificagdes administrativas relativamente a cada pedido de reembolso por parte dos
beneficiarios (alinea a), n.2 4 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

o) Realizar verificagbes das operagbes in loco (alinea b), n.2 4 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2
137/2014, de 12 de setembro), as quais podem ser realizadas por amostragem (n.2 6 do artigo
26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

p) Garantir uma separagdo adequada de fungBes no ambito das verificagbes de gestdo (n.2 7 do

artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

As obriga¢Ges do IEFP, I.P. enquanto OISG estdo descritas na clausula 10.2 do Contrato e sdo as seguintes:

a) Programar com a devida antecedéncia, em estreita articulagdo com a Autoridade de Gestdo do
PO ISE, as datas de abertura dos procedimentos concursais para a apresentagao das candidaturas
no ambito da Tipologia de OperagGes objeto do contrato, com vista a elaboragdo e divulgacdo
prévia do plano anual de abertura de candidaturas do Programa (n.2 5 do artigo 19.2 do Decreto-

Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);
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b)

e)

f)

g)

Elaborar os avisos para apresentacdo de candidaturas e remeté-los para validacdo prévia da
Autoridade de Gestdao no prazo por esta concedido;

Elaborar um sistema de gestdo e controlo interno que respeite o modelo adotado pela
Autoridade de Gestdo do PO ISE, suscetivel de permitir a prevencdo e a detecdo de
irregularidades, bem como a adoc¢do de medidas corretivas oportunas e adequadas;

Criar manuais de procedimentos que definam as normas e a forma de aplicagdo das condigdes de
acesso e financiamento das entidades beneficiarias, bem como as normas das verificaces de
gestdo, sujeitando-os a parecer vinculativo do PO ISE;

Submeter a aprovagdao da Autoridade de Gestdo, até ao final do més de junho, a programacao
anual das verifica¢gbes no local;

Garantir que ndo sdo selecionadas operagbes que tenham sido materialmente concluidas ou
totalmente executadas antes da apresentacdo do pedido de financiamento pelo beneficiario (n.2
6 do artigo 65.2 do Regulamento (UE) n.2 1303/2013 do Parlamento e do Conselho, de 17 de
dezembro);

Assegurar a organizagdo dos processos de candidatura de operagdes ao financiamento (alinea h)
do n.2 1 do artigo 27.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

Assegurar a permanente atualizagdo das operagdes no SI PT 2020, a fim de permitir a Autoridade
de Gestdo do PO ISE conhecer, de forma permanente e acessivel, todos os elementos pertinentes
relativos as candidaturas rececionadas, apreciadas e aprovadas, e os referentes a execugao fisica
e financeira das operagoes;

Colaborar com a Autoridade de Gestdo no apuramento dos Indicadores Comuns para os apoios
do FSE definidos no Anexo | do Regulamento (EU) n.2 1304/2013, de 17 de dezembro;

Garantir o cumprimento dos normativos aplicaveis, designadamente nos dominios da
concorréncia, da contratagdo publica, do ambiente e da igualdade de oportunidades e,
concretamente, da igualdade entre homens e mulheres, quando aplicavel (alinea i) do n.2 1 do
artigo 27.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

Garantir o cumprimento dos requisitos em matéria de informacao e publicidade estabelecidos na
estratégia de comunicacdo do Portugal 2020 e nos normativos europeus e nacionais aplicaveis,
informando os potenciais beneficiarios e o publico em geral nas a¢Ges de comunicacédo, sobre os
apoios concedidos no ambito da subvengdo global (alinea r) do n.2 1 do artigo 27.2 do Decreto-
Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

Cumprir a regulamentacdo especifica aplicavel e as recomendacGes da Autoridade de Gestdo do

PO ISE e ainda das Autoridades de Certificagdo e de Auditoria;
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m) Prestar todas as informacgdes e facultar todos os elementos que |he sejam solicitados pelo PO ISE.

Como Organismo Intermédio Sem Subvengdo (OISS), para as operagdes enquadradas na Tipologia de

Operacdes (TO) 3.29 “Formacdo de Técnicos de Reabilitagdo”, integrada na Prioridade de Investimento (Pl)

9iv, Melhoria do acesso a servicos sustentaveis, de grande qualidade e a pregos comportaveis, mormente

cuidados de saude e servigos sociais de interesse geral, do EP 3, Promover a inclusdo social e combater a

pobreza e a discriminagdo, do PO ISE, foram delegadas as seguintes competéncias administrativas e

técnicas:

a)

b)

<)

Aplicar os critérios de selegdo aprovados pela Comissdo de Acompanhamento do PO ISE (alinea
b) do n.2 1 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

Verificar se a operagdo a selecionar tem enquadramento nas elegibilidades especificas do
correspondente PO, adequagdo técnica para prossecugdo dos objetivos e finalidades especificas
visadas, e demonstragdo objetiva da sua viabilidade e sustentabilidade econdmica e financeira
(alinea f) do n.2 1 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

Verificar se foi cumprida a legislacdo aplicavel a operacdo em causa, sempre que a operac¢ao
tenha inicio antes da apresenta¢do do pedido de financiamento a AG (alinea g) do n.2 1 do artigo
26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

Realizar, em parceria com o PO ISE e com base na constituicdo de equipas mistas, verificagcdes
das operagdes in loco (alinea b) do n.2 4 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de
setembro);

Garantir uma separacdo adequada de fun¢des no ambito das verificacGes das operagdes in loco

(n.2 7 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro).

As obrigacGes do IEFP, I.P. enquanto OISS estdo descritas na clausula 11.2 do Contrato e sdo as seguintes:

a)

Elaborar um sistema de gestdo e controlo interno que respeite o modelo adotado pela AG do PO
ISE, suscetivel de permitir a prevencdo e a detecdo de irregularidades, bem como a adogdo de
medidas corretivas oportunas e adequadas,

Adotar e adaptar, caso se revele necessario, o manual de procedimentos que define as normas
de avaliagao da admissibilidade e da analise técnica das candidaturas, em fung¢do do sistema de
funcionamento do Organismo Intermédio e da especificidade da Tipologia de Operacgdes,

sujeitando-o a parecer vinculativo do PO ISE;
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c) Garantir que as operagles objeto da decisdo técnica favoravel ndo foram materialmente
concluidas ou totalmente executadas antes da apresentagdo do pedido de financiamento pelo
beneficiario (n.2 6 do art.2 652 do Regulamento (EU) n.2 1303/2013 de 17 dezembro);

d) Assegurar a organizacdo dos processos de candidatura de operagdes ao financiamento, em
concreto, na vertente de andlise de admissibilidade e analise técnica (alinea h) do n.2 1 do art.2
272 do Decreto-Lei n.2 137/2014 de 12 de setembro);

e) Garantir o cumprimento dos normativos aplicaveis, designadamente nos dominios da
concorréncia, da contratacdo publica, do ambiente e da igualdade de oportunidades e
concretamente, da igualdade entre os homens e mulheres, quando aplicavel (alinea i) do n.2 1 do
art.2 272 do Decreto-Lei n.2 137/2014 de 12 de setembro);

f) Garantir o cumprimento dos requisitos em matéria de informacdo e publicidade estabelecidas na
estratégia de comunicacdo do Portugal 2020 e nos restantes normativos europeus e nacionais
aplicaveis, informando os potenciais benificidrios e o publico em geral nas agdes de comunicagao
(alinear) do n.2 1 do art.2 272 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 de setembro);

g) Cumprir a regulamentacdo especifica aplicavel e as recomendacdes da Autoridade de Gestdo do
PO ISE e ainda das Autoridades de Certificagdo e Auditoria;

h) Colaborar com a Autoridade de Gestdo do PO ISE na elaboragdo das orientagBes técnicas
necessarias a boa execucdo das operacdes aprovadas e responder as duvidas das entidades
beneficiadrias associadas a implementagdo das mesmas;

i) Prestar os devidos esclarecimentos as entidades beneficiarias nas areas da sua competéncia ou
nas quais se tenha pronunciado;

j) Colaborar com a Autoridade de Gestdo no apuramento dos Indicadores Comuns para os apoios
ao FSE definidos no anexo | do Regulamento (EU) n.2 1304/2013 de 17 setembro;

k) Informar a Autoridade de Gestdao do PO ISE de todas as ocorréncias relevantes que sejam do seu
conhecimento, relacionadas com as entidades beneficiarias e as respetivas opera¢Ges apoiadas;

[) Prestar todas as informagdes e facultar todos os elementos que Ihe sejam solicitados pelo PO ISE.
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3.6.

Identificacdo dos indicadores das subvengées

No ambito dos contratos de delegacdo de competéncias, os indicadores disponiveis sdo resumidos no

seguinte quadro:

» » Quadro 4 - Indicadores disponiveis das subvengoes

Indicadores de Indicadores de Indicadores Financeiros (€)
. Assisténcia
Tipologia de Realizagdo Resultado - Despesa Certificada (DPT) -
ol _ Técnica
Operagoes Metas | Metas | Metas | Metas
Metas 2018 Metas 2023 (€)
2018 2023 2018 2023
Capacitagao
para a Inclusdo
. 1.900 3.300 | 70% 70% 5.280.000,00 16.500.000,00
— Qualificar para
a Insergdo
0ISG 3.500.000,00
Qualificagdo de
pessoas com
oA 22.000 | 37.000 61% 61% 61.120.000,00 191.000.000,00
deficiéncias e
incapacidades
Formagdo de
OISS técnicos de 6.016 18.800 90% 90% 100.000,00
reabilitacdo

O Ol pode gerir de forma flexivel as dotagbes por ano civil, respeitando por principio uma anuidade de 1/6

da dotagdo total para cada tipologia de operagdes a qual podem ser adicionados os montantes ndo

comprometidos nos anteriores.

Relativamente a Assisténcia Técnica, o IEFP, I.P. pode apresentar candidaturas individualizadas por cada

contrato celebrado com a AG, como pode optar por apresentar uma Unica candidatura que envolva as

despesas incorridas na execugdo dos dois contratos de delega¢do de competéncias.

A unidade de medida associada aos indicadores de realizacdo e de resultado é o “N.2 de Participantes”,

correspondendo, no caso dos indicadores de resultado ao nimero de participantes certificados no final da

formacdo, nas TO 3.01 e 3.05, e ao nimero de participantes que concluem a formagdo, na TO 3.29.

\if
V/ PO ISE

0

PORTUGAL

2020
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I 4. ORGANIZAGAO DA EQUIPA DO ORGANISMO INTERMEDIO

4.1. Organograma

» » Figura 5 — Organograma do IEFP, I.P.

Conselho Diretivo

do IEFP, I.P.
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Emprego e Formagao
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4.2. Estrutura organica

O Decreto-Lei n.2 143/2012, de 11 de julho, define a organica do IEFP, I.P., e a Portaria n.2 319/2012, de 12
de outubro, define os estatutos e a organizagdo interna, implementando assim uma nova rede de unidades
organicas locais, através da integracdo de centros de emprego e centros de formagdo profissional.
Posteriormente, foi efetuada a primeira alteracdo a Portaria n.2 319/2012, de 12 de outubro, pela Portaria
n.2 191/2015, de 29 de junho, pela necessidade de se proceder a ajustes na rede de unidades orgéanicas

locais, bem como para consolidar alteracGes efetuadas.

A estrutura do IEFP, I.P. é composta por Conselho Diretivo, Conselho de Administragdo, Conselhos
Consultivos Regionais e Fiscal Unico, com uma disposicdo organizacional desconcentrada, flexivel e de
proximidade, que integra Servigos Centrais, 5 Delega¢Ges Regionais (DR’s) (Norte, Centro, Lisboa e Vale do
Tejo, Alentejo e Algarve), 30 Centros de Emprego e Formagdo Profissional, 22 Centros de Emprego e 1

Centro de Formacdo e Reabilitagdo Profissional.

A organizagdo interna dos Servicos Centrais assenta em unidades organicas operacionais, unidades
organicas de suporte e unidades organicas de apoio especializado. Podem, ainda, existir nlcleos e equipas

de projeto, criados por deliberacdo do conselho diretivo.

4.3. Organizagao, dimensiao, composicao e qualificagdo da equipa

Ao nivel dos Servicos Centrais do IEFP, |.P., o Departamento de Planeamento, Gestdo e Controlo (DPG)
integra a Equipa de Projeto de Acompanhamento de Programas Comunitarios (EAP), que coordena a
atividade do IEFP, I.P. enquanto Ol, e assegura articulagdo com os demais 6rgdos internos e dos FEEI,

nomeadamente com a AG.

A nivel interno, a EAP articula com as DR’s Norte, Centro e Alentejo, mais propriamente com o Nucleo de
Acompanhamento e Candidaturas (NAC) das regiGes do Norte e Centro, e Direcdo de Servicos de Emprego e
Formacdo Profissional (DSEFP) na regidgo do Alentejo. Articula, também, com a Assessoria da Qualidade,
Juridica e de Auditoria, designadamente ao nivel da avaliagdo da gestdo do risco, e com a Diregdo de
Servigos de Coordenagao da Oferta Formativa, quanto a matérias que se prendem com a organizagao das

acGes de formacao.
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A reconhecida e acumulada experiéncia do IEFP, I.P., ndo s6 nos anteriores quadros de apoio, mas também
nas tipologias de operacdes em apreco, com conhecimento das entidades beneficiarias dos apoios e do
publico-alvo, permitem disponibilizar uma vasta equipa de 29 colaboradores e equipamento técnico, em
numero suficiente, inclusivamente para assegurar eventuais substituicGes e situacGes de conflito de

interesses, com observancia do principio da segregacdo de funcdes.

Nos colaboradores da equipa de projeto do Ol, prevalece, como grau académico, a licenciatura, com a
vantagem de varios anos de experiéncia em areas semelhantes, como é possivel confirmar no ponto

seguinte.
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4.4.

Descricdao das funcdes de cada unidade, identificando os recursos humanos afetos,

a sua formagao, descricdo por areas e anos de experiéncia em areas semelhantes
Organizagao, dimensao, composicao e qualificagdo da equipa

» » Quadro 5 — Descri¢do de fungdes das unidades e recursos humanos

Unidade

Servigos
Centrais

Delegacao
Regional do
Norte

Delegacao
Regional do
Centro

Delegagao
Regional do
Alentejo

Colaboradores

Diretora do Dep. de
Planeamento, Gestdo e
Controlo (1)

Chefe da Equipa de
Projeto (1)

Técnicos da Equipa de
Projeto (2)

Delegado Regional (1)

Responsavel pela
Andlise (1)

Técnicos de Andlise e
Técnicos de Verificagdes

(4)

Apoio Administrativo (2)

Delegado Regional (1)

Responsavel pela
Andlise (2)

Técnicos de Andlise e
Técnicos de Verificagdes

(4)

Apoio Administrativo (2)

Delegado Regional (1)

Responsavel pela
Analise (1)

Anos de

Habilitagdo Literaria /

= em dreas
Area de Formagao

(média)

Licenciatura em

X 25
Economia
Licenciatura em Gestdo 25
Licenciatura em Direito e

X 20
Economia
Licenciatura em Gestao 4
Licenciatura em

23

Engenharia

Licenciaturas em Gestao,
Economia, Engenharia e 12
Ciéncias Empresariais

Licenciatura em Recursos

1
Humanos e Secundario 3

Mestre em Ciéncias em

Engenharia Mecanica 24

Licenciaturas em 23
Economia e Gestdo

Mestre em Contabilidade

e Fiscalidade,

licenciaturas em Servigo 12
Social, Gestdo e

Psicologia

Secundario 15

Mestre em Sociologia -
Recursos Humanos e
Desenvolvimento
Sustentavel

10

Licenciatura em Gestdo 20

experiéncia

semelhantes

Descricao da fungao

Diregdo

Coordenagdo do Ol, articulagdo com o
PO ISE e Avaliagdo da Gestdo do Risco

Acompanhamento técnico, apoio a
coordenagdo do Ol e Avaliagdo da
Gestdo do Risco

Diregdao

Coordenagdo do Nucleo, articulagdo
com a Equipa de Projeto e Avaliagdo da
Gestdo do Risco

Andlise de candidaturas, pedidos de
alteragdo, reembolsos e saldos.

Preparagdo e realizagdo dos processos
para a realizagdo das agdes de
verificagdo no local.

Apoio e registos e consulta de dados no
sistema de informagdo

Diregdo

Coordenagdo do Nucleo, articulagdo
com a Equipa de Projeto e Avaliagdo da
Gestdo do Risco

Andlise de candidaturas, pedidos de
alteragdo, reembolsos e saldos.

Preparagdo e realizagdo dos processos
para a realizagdo das agdes de
verificagdo no local.

Apoio e registos e consulta de dados no
sistema de informagdo

Direcdo

Coordenagdo da Diregdo de Servigos,
articulagdo com a Equipa de Projeto e
Avaliagdo da Gestdo do Risco

2620

NIAD EUROPE LA
Funoo Socd Eurmpey

Pagina 33 de 176



=
07

‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

.. - Licenciaturas em Gestao Andlise de candidaturas, pedidos de
Técnicos de Analise (2) A . 20 ~
e Sociologia alteragdo, reembolsos e saldos

Preparacdo e realizagdo dos processos
4 para a realizagdo das agdes de
verificagdo no local.

Técnicos de Verificages  Licenciaturas em
(3) Economia e Gestdo

Assessoria

(+F]
. Coordenador do Nucleo . .
Qualidade, de Gestio de Qualidade Mestre em Psicologia

Juridica e (1) Social e Organizacional
de
Auditoria

7 Avaliagdo da Gestdo do Risco

O IEFP, I.P. tem, neste momento, 29 colaboradores permanentes afetos ao Ol, sendo que um deles integra
exclusivamente a Equipa de Avaliagdo da Gestdo do Risco.
Prevé-se que a Delegacdo Regional do Centro venha a reforgar a sua equipa permanente com mais 3

colaboradores, com o perfil adequado as fungées.

Para as situagdes pontuais ressalva-se, também, a possibilidade de recurso a outros técnicos do IEFP, I.P.
sempre que venha a ser considerado necessario para assegurar o desenvolvimento das tarefas,
designadamente para anadlise das candidaturas e realizagdo das verificacdes das operagdes no local. Estes
colaboradores do IEFP, I.P. podem ser oriundos das prdprias Delegagdes Regionais, como provirem de
Centros de Emprego e Formacgdo Profissional da respetiva drea geogréfica de intervencdo, prevendo-se,
para a Delegacdo Regional do Norte, a participacdo de mais 12 colaboradores e, para a Delegac¢do Regional
do Centro, 7 colaboradores, todos eles com habilitacdes adequadas e experiéncia no ambito dos fundos

comunitarios.

Quando o recurso aos colaboradores do IEFP, I.P, ndo for possivel ou revelar-se insuficiente, admite-se,
também, a possibilidade de contratagdao de auditores externos, especificamente para a realizagao das

verificagcdes das operagdes no local nas TO OISG.

Dos 29 colaboradores, 9 (31,03%) integram a Delegacdo Regional do Centro (com previsdo de entrada de
mais 3 técnicos de analise e verificacdo, aumentando futuramente para 12 a equipa permanente), 8
pessoas (27,59%) a Delegacdo Regional do Norte, 7 pessoas (24,14%) a Delegagdo Regional do Alentejo, e 5

(17,24%) integram os Servigos Centrais:
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» » Grdfico 1 - N.2 de colaboradores do IEFP, I.P.

N.° de Colaboradores do |EFP, I.P.

5 m Servicos Centrais

mDelegacao Regional do Norte
m Delegacao Regional do Centro

mDelegacdo Regional do
Alentejo

Os colaboradores do IEFP, I.P., em termos de género, sdo maioritariamente Mulheres, com 19 mulheres

(65,52%), e 10 Homens (34,48%):

» » Grdfico 2 — Género dos colaboradores do IEFP, I.P.

Genero dos Colaboradores do IEFP, I.P.

10

" Homens

® Mulheres

Os colaboradores do IEFP, I.P. em termos de formacdo académica, sdo maioritariamente licenciados, com
22 pessoas (75,87%) com este grau académico, 4 quadros (13,79%) com mestrado, e 3 pessoas (10,34%)

com o ensino secundario, prevalecendo entre os licenciados, as dreas de economia / gestdo:
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» » Grdfico 3 — Formagdo académica dos colaboradores do IEFP, I.P.

Formacao Académica dos Colaboradores do |[EFP, |.P.
3

4

m Mestrado
m Licenciatura |

E Secundario

Os colaboradores do IEFP, I.P. em termos de habilitagdes literdrias / area de formacdo, e considerando
apenas os 26 com formacao superior, sdo maioritariamente licenciados na 4drea de economia / gestdo, com
16 pessoas (61,53%) nesta situacdo, seguindo-se as engenharias com 3 pessoas (11,54%) e sociologia /
servico social também com 3 pessoas (11,54%). A area de psicologia regista 2 pessoas (7,69%). Direito e

recursos humanos registam 1 pessoa (3,85%) em cada uma delas:

» P Grdfico 4 — Habilitages literarias / area de formagio dos colaboradores do IEFP, I.P.

HabilitacGes Literarias / Area de Formacéo dos Colaboradores do
IEFP.LP,

mEconomia / Gestao

B Engenharias

mSociologia/'Servico.Social

m Direito
m Psicologia

B Recursos Humanos

Em termos de anos de experiéncia (média), tendo em conta o Quadro 5, os colaboradores do IEFP, I.P.
apresentam valores bastante elevados, com 12 pessoas (41,38 %) entre os 11 e 15 anos de experiéncia, 6

pessoas (20,69%) entre os 21 e 25 anos de experiéncia, 5 pessoas (17,24%) entre os 16 e 20 anos de
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experiéncia, 4 pessoas (13,79%) até 5 anos de experiéncia, e 2 pessoas (6,90%) entre os 6 e 10 anos de

experiéncia:

» » Grdfico 5 — N.2 de colaboradores do IEFP, I.P. em fungdo dos anos de experiéncia (média)

N.° de Colaboradores do IEFP.I.P. em Funcao dos Anos de
Experiéncia

4

2 mAté 5anos
B Entre 6 e 10 anos
mEntre 11 e 15 anos |

mEntre 16 e 20-anos

EEntre 21 e 25.anos. |

‘\l}!’_ﬂ_ st 5020

UNIAD EUROPELA
Fuynoo Sood Europsu

Pagina 37 de 176



-
) ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

G

4.5. Principio da segregacao de fungdes

De acordo com as orientagGes da Comissdao Europeia, os Ol's que sejam responsaveis pela selecdo e
aprovacdo de operagOes e pelas verificagdes de gestdo devem garantir uma adequada segregacdo de

fungdes entre estas tarefas, com vista a mitigar eventuais fatores de risco.

Os recursos humanos envolvidos nas atividades do IEFP, I.P., enquanto Ol, estdo organizados de forma a

respeitar o principio da segregacdo de fungdes.

Sdo procedimentos dinamicos adotados e controlados pelo préoprio SI FSE, mediante gestdo de perfis de
acesso as funcionalidades, que, no fundo, constituem formas de precaver fraudes, tema abordado

posteriormente neste manual.

Prevé-se que o SI FSE venha a assumir-se, neste contexto, como elemento adjuvante fundamental para esta
gestdo, permitindo o registo dos técnicos intervenientes em todas as etapas relevantes do processo
administrativo (etapas inerentes a selecdo das operagles, a realizagdo das verificagcGes de gestdo e a
emissdo das autorizagGes de pagamento) e, por conseguinte, fornecendo a seguranga de que a segregacao

de funcgdes é efetiva e verificavel.

Na regido do Alentejo, estdo previstas equipas segregadas: uma para a analise de candidaturas, pedidos de
alteragdo, pedidos de reembolso e de saldo e outra para a realizacdo das verificagdes no local, sendo que o
técnico que analisou a candidatura ou pedido de alteragdo ndo efetua a andlise dos Reembolsos e Saldos de

uma mesma operagao.

Nas regides do Norte e Centro, ndo existem equipas segregadas nos termos acima descritos. Contudo, o
técnico que analisar uma candidatura ou um pedido de alteragdo ndo efetuara a anadlise dos pedidos de
reembolsos e saldos da mesma operagdo e nao integrara as equipas de verificagGes no local. O técnico que

analisar os Reembolsos de uma operacdo, podera integrar a equipa que efetuara a verificagdo no local.

No ambito das equipas afetas as diversas delega¢Ges regionais, sera ainda garantido que os técnicos que

executam as tarefas associadas a emissdo das autorizagGes de pagamento ndo tém qualquer intervencdo
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nas restantes etapas do ciclo de vida da operagdo, ou seja, na andlise das candidaturas, pedidos de

alteragdo, pedidos de reembolso e de saldo, incluindo verificagdes de gestdo.

» » Quadro 6 — Exemplo da segregacio de fungdes

1001/ Técnico 1 Técnico2 e 3 Técnico2 e 4 Técnico 5
AAA

1002/ Técnico 1 Técnico 3 Técnico3 e 4 Técnico 5
BBB 1003/ Técnico 3 Técnico 2 Técnico2 e 4 Técnico 5

O IEFP, I.P. / OISG assegura ainda que o técnico que procede a validacdo para a emissdo das autorizagbes de
pagamentos, inerentes aos adiantamentos e a aprovacdo dos pedidos de reembolso / saldo no dambito de

uma operagao, ndo tem qualquer intervencgdo nas restantes fases do ciclo de vida da operacdo.

A segregacdo de fungbes é também garantida sempre que se demonstrar necessario proceder a

substituicdo de algum colaborador afeto a equipa.

vVrise 95020
Sl RuRsreS

Pagina 39 de 176



@
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

4.6.

Descri¢cao da estrutura de especializagao funcional

Foram afetos a equipa do Ol elementos integrados em Unidades Organicas dos Servigcos Centrais e dos

Servigos Regionais, nos termos que a seguir se sistematizam, cabendo ao DPG, através da EAP, coordenar

toda a intervengdo do IEFP, |.P. neste processo, passando, em termos gerais, pelas seguintes atribui¢cdes:

» » Quadro 7 — Atribuicdes do IEFP, I.P. enquanto OISG e OISS

1.

Analise de Operagoes;
Verificagbes

Pagamentos

No ambito da Analise de Operagdes, encontram-se

envolvidas as Unidades Organicas — DR e DPG, com
as atribuicGes que a seguir se descrevem:
1.1. As DR, através da DSEFP e do NAC, compete:

a. Assegurar a andlise da admissibilidade das

entidades beneficiarias;

b. Apreciar a aceitabilidade e o mérito
das candidaturas, assegurando,
designadamente, que sdo selecionadas em

conformidade com os critérios definidos

nos regulamentos especificos das
respetivas tipologias;
c. Verificar a regularidade formal e

substancial das candidaturas com base na

legislagdo  aplicavel, no respetivo
regulamento especifico das tipologias de
intervencdo e em critérios de qualidade;

d. Efetuar a analise financeira;

e. Elaborar listagem com os resultados da
anadlise das candidaturas para efeitos de
hierarquizagdo das mesmas pelo DPG /
EAP;

f.  Proceder a audiéncia prévia da proposta

acordo

de decisdo, de com a

1.

Andlise de Operagoes;

VerificagGes

No ambito da Analise de OperagGes, encontram-se
envolvidas as Unidades Organicas — DR e DPG, com
as atribuicGes que a seguir se descrevem:
1.1. As DR, através da DSEFP e do NAC, compete:
a. Assegurar a andlise da admissibilidade das
entidades beneficiarias;
b. Apreciar a aceitabilidade e o mérito das
candidaturas, assegurando,

designadamente, que sdo selecionadas em

conformidade com os critérios definidos

nos regulamentos especificos das
respetivas tipologias;
c. Verificar a regularidade formal e

substancial das candidaturas com base na

legislacdo  aplicavel, no  respetivo

regulamento especifico e em critérios de

qualidade;
d. Analisar eventuais contestagGes
apresentadas pelas entidades

beneficiarias, em sede de audiéncia
prévia, que tenham por fundamento a
decisao técnica por si proferida;

e. Analisar os pedidos de substituicio de
acbes, bem como outras alteragdes de

natureza técnica.
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hierarquizagdo comunicada pela EAP;

g. Propor ao Delegado Regional a decisdo
relativa as candidaturas;

h.  Notificar os beneficiarios relativamente as
decisOes sobre as candidaturas adotadas
pelos Delegados Regionais, incluindo os
procedimentos relativos aos termos de
aceitagdo a devolver pelas entidades
beneficidrias;

i.  Apreciar a conformidade dos pedidos de
reembolso e saldo com os projetos

aprovados as entidades beneficiarias,
respeitando o principio da segregacdo de
fungdes, mediante o qual um técnico que
procedeu a analise da candidatura ndo
poderd ter a seu cargo a analise dos
reembolsos e saldo da mesma operagao;

j. Criar e garantir o funcionamento de um
sistema adequado e fidvel de validagdo
das despesas dos projetos que assegure a
elegibilidade destas;

k.  Propor ao Delegado Regional a decisdo
relativa aos pedidos de reembolso e de
saldo;

I. Notificar os beneficiarios relativamente as
decisOes sobre os pedidos de reembolso e
saldo;

m. Analisar pedidos de alteragdo;

n. Submeter a aprovagdo do Delegado

Regional, de forma fundamentada, apds

audicdo dos beneficidrios, a decisdo

relativa a suspensdo de pagamentos,
redugdo ou revogacdo da decisdo de
aprovacgao;

contributiva

o. Verificar a situagdo

regularizada perante a Fazenda Publica e a

2.

1.2. Ao DPG, através da EAP, compete:
a. Criar manual de procedimentos que
defina as normas e a forma de aplicagdo
das

condig¢des de acesso e

financiamento das entidades

beneficidrias;

Nas Verificagbes in loco, encontram-se envolvidas as
Unidades Organicas — DPG e DR, com as seguintes
atribuigdes:

2.1. Ao DPG, através da EAP, compete:

a. Criar manuais de procedimentos que
definam as normas das verificagdes na
vertente técnica;

2.2. As DR através da DSEFP e do NAC, cabe:
a. Integrar equipas mistas, em parceria com o
PO ISE, e efetuar as verificagbes das
operagdes in loco, apenas na vertente
técnica;
b. Elaborar a proposta de relato da vertente
técnica das verificagdes das operagoes,

realizadas em parceria com o PO ISE.
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Seguranca  Social previamente aos
pagamentos as entidades beneficiarias.
1.2. Ao DPG, através da EAP, compete:

a. Criar manual de procedimentos que defina
as normas e a forma de aplicagdo das
condi¢Oes de acesso e financiamento das
entidades beneficidarias em articulagdo
com o Departamento de Formagdo
Profissional do IEFP, I.P.;

b. Agregar a informagdo com os resultados
da analise e hierarquizar as candidaturas;

c.  Comunicar as respetivas DR os resultados
da hierarquizagao.

2. Nas Verificagdes, encontram-se envolvidas as
Unidades Organicas — DPG e DR, com as seguintes
atribuigdes:

2.1. Ao DPG, através da EAP, compete:

a. Criar manuais de procedimentos que
definam as normas das verificagdes;

b. Efetuar a programacdo das verificagdes no
local, nos termos do manual das
verificagdes.

2.2. As DR através da DSEFP e do NAC, cabe:

a. Efetuar as verificagdes junto das entidades
beneficidrias, com meios préprios ou
através do recurso a entidades externas;

b. Efetuar as verificagdes administrativas,
através da solicitagdo de um conjunto de
documentos;

c. Elaborar os respetivos relatdrios e
submeter a aprovagdo do Delegado
Regional;

d. Atuar em conformidade com o Despacho
do Delegado  Regional, refletindo,
designadamente, as conclusGes dos

relatérios na anadlise dos pedidos de
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reembolso.
3. Nos Pagamentos encontram-se envolvidas apenas as
DR, com as seguintes atribuicGes:
3.1. As DR cabe:
a. Realizar os procedimentos de validagdo
para emissdo de Autorizagdo de

Pagamento.

4.7. Politica de recursos humanos

No sentido de garantir o alinhamento com a estratégia antifraude delineada, o IEFP, I.P. promove uma
Politica de Recursos Humanos adequada em matéria de prevencgao e detecdo da fraude. Neste sentido e no
que respeita ao processo de recrutamento e selecdo de colaboradores, IEFP, |.P. cumpre os procedimentos
instituidos na Administracdo Publica, garantindo ainda que os colaboradores tém as qualificacOes
adequadas ao exercicio das suas fungdes, que recebem formacdo adequada e atualizada e que cada novo
colaborador recebe formacgao de base previamente ao inicio do exercicio das suas fungGes.

O recrutamento dos recursos humanos que integram o IEFP, I.P. é efetuado por recurso aos instrumentos
da mobilidade geral previstos na Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, e através de celebragdo de contrato de

trabalho em fungdes publicas a termos resolutivo.

Sempre que se verifiquem auséncias prolongadas de colaboradores s3o desenvolvidos os necessarios
exercicios de compensacgdo entre a equipa técnica, avaliando-se o perfil dos técnicos ausentes e o tipo de
fungdes desempenhadas, com vista a encontrar uma solucdo de reafectacdo, temporaria ou permanente,
suscetivel de garantir o funcionamento normal da estrutura de missdo e a consecucdo dos objetivos
funcionais definidos. Esse processo de reorganizagao interna tem em consideragdo os conhecimentos e a
experiéncia profissional exigidos para o exercicio das fungbes em causa, sendo garantida a necessaria

segregacdo de funcges.

O IEFP, I.P. facilita o processo de integracdo de novos colaboradores na organiza¢do, dando a conhecer as
regras e valores da organizacdo, possibilitando uma rdpida identificagdo com a cultura existente e

contribuindo para uma integracdo imediata.

Salienta-se que todos os elementos da equipa recebem as orienta¢des necessarias para a boa execucgdo das
tarefas que lhes sdo acometidas enquanto Ol, quer através de reunides, sessdes de informacgdo presenciais

ou em videoconferéncia, quer através de mails com informagado dos procedimentos a adotar.
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Os novos colaboradores receberdo formacdo de base no inicio das suas fungdes, estando previsto que os /

as técnicos / as ja afetos ao Ol tenham parte ativa na sua formagdo e acompanhamento.

Estdo também previstas acdes de formacdo para colaboradores/as atualmente afetos/as ao Ol, em fungdo
de necessidades previamente diagnosticadas.

A avaliagdo dos colaboradores é efetuada através do Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do
desempenho na Administracdo Publica (SIADAP), de acordo com a Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro,

na sua atual redagdo, a qual é implementada nos termos e prazos definidos na lei.

A politica de recursos humanos e formacdo existente no IEFP, I.P., permite dotar os seus colaboradores de
conhecimentos e formagdo continua para o efeito, em matérias como a contratacdo publica, ética e
integridade a que estdo sujeitos, nomeadamente quanto ao ja referido conflito de interesses, informacgdo
oficial e recursos publicos, beneficios proprios, lealdade e confidencialidade.

O IEFP, I.P. dispe de Cédigo de Etica (Anexo 29), o qual se encontra em vigor desde 2015, no qual se
encontram plasmados os principios gerais de ética e normas de conduta profissional a observar por todos
os colaboradores do Instituto no exercicio das suas fungdes, dos quais se destacam, em particular, o
cumprimento da legalidade, a igualdade de tratamento e ndo discriminagao, a lealdade, a diligéncia e
eficiéncia, a imparcialidade e independéncia, a responsabilidade profissional, a Integridade, e a

confidencialidade e sigilo profissional, bem como em matéria de conflito de interesses e incompatibilidades.
Todos os colaboradores do IEFP, I.P. que intervém no ambito das fun¢des delegadas pelo PO ISE declaram a

sua situacdo em matéria de conflito de interesses, mediante o preenchimento e assinatura da Declaragdo

de Conflito de Interesses (Anexo 4), comprometendo-se, também, a manté-la atualizada.

4.8. Gestao de meios

O IEFP, I.P. assegura uma gestdo integrada e racional dos recursos materiais — instalacGes, equipamentos e
consumiveis, assegurando que os recursos fisicos afetos a sua missdo, enquanto Ol do PO ISE, se revelam

suficientes para garantir o exercicio adequado e eficiente das competéncias que lhes estao atribuidas.

As unidades organicas responsaveis pela gestdo dos recursos materiais sdo o Departamento de
Planeamento, Gestdo e Controlo, através da Direcdo de Servicos de Gestdo Administrativa e Financeira e o

Departamento de Instalagdes e Sistemas de Informacao.
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| 5.

POLITICA DE COMUNICACAO

A estratégia de comunicacdo do IEFP, I.P. tem por objetivo divulgar as politicas ativas de emprego e de
formacdo profissional, visando potenciar a sua missdo, enquanto servico publico, na promog¢do da criacdo
de emprego e no combate ao desemprego. Pretende reforgcar a Marca IEFP, junto dos varios publicos,
(utentes, entidades e colaboradores) e, assim, constituir o IEFP, I.P. como parceiro de confianga dos

portugueses, em matéria de emprego e formagdo profissional.

A politica de comunicac¢do seguida pelo IEFP, I.P. visa promover o acesso a informacdo, socorrendo-se de
variados suportes informativos capazes de facilitar a interacdo com os publicos alvo, nomeadamente
através de campanhas integradas de comunicacdo, (televisdo, radio, imprensa escrita e digital, outdoors,
cartazes, folhetos, etc.), de presenga em feiras, de agdes de relagGes publicas e parcerias institucionais.
Também é utilizado o Portal do IEFP, I.P., como plataforma de proximidade e rapidez, na difusdo dos
produtos aos cidaddos e aos colaboradores e na divulgacdo da sua atividade, através da colocagdo regular

de noticias.

Em termos estratégicos e enquanto Organismo Intermédio, o IEFP, I.P. prossegue o objetivo tracado para o
PT 2020, ou seja, pretende proporcionar um melhor e maior alcance em matéria de divulgacdo dos Fundos
Europeus Estruturais de Investimento e das operagbes apoiadas pela UE e pelo Estado Portugués, em
particular do Fundo Social Europeu (FSE), beneficiando dos mecanismos de divulgagdo implementados pela

préopria AG.

Os sitios do PO ISE, do Portal Portugal 2020 e do IEFP, I.P. constituem os principais meios de divulgacdo
junto dos potenciais beneficiarios, sendo o Balcdo 2020 o ponto de acesso aos Programas Operacionais
financiados pelos FEElI para todas as entidades que pretendam candidatar a financiamento as suas

operagoes.

O IEFP, I.P., enquanto Ol, secunda os mecanismos de divulgacdo implementados pela AG, procedendo a
divulgagdo junto das entidades beneficidrias de todas as informagdes relevantes nas TO em causa,

designadamente através do correio eletrénico e, também, da realizacdo de sessdes de esclarecimentos.

No seu Portal, o IEFP, I.P. pretende criar um espagco com informagdo e orientagdes relevantes no ambito das

TO em que intervém como Ol. Esta drea reservada ha de incluir a legislagdo comunitaria, nacional e
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regulamentacgdo especifica, os manuais, de procedimentos e de apoio do Sistema de Informacao (SI FSE), as
normas relativas a Informagao e Publicidade, bem como as Circulares Normativas e OrientagGes Técnicas,
assim como o acesso direto aos sitios do PT 2020 e do PO ISE, e os contactos das Delegacdes Regionais do

IEFP, I.P.
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| 6.

O SISTEMA DE INFORMAGCAO

6.1. Enquadramento

No ambito do periodo de programacdo 2014-2020 assiste-se a um esforco da Administragao Publica em
simplificar processos, tornar mais amigdvel a instru¢do de candidaturas, bem como facilitar o
acompanhamento e o acesso a ferramentas, manuais e demais informa¢des que ajudem na gestdo

criteriosa, e sem erro, das operagoes.

Neste contexto, surge o Portal Portugal 2020 ( ), do qual consta o front office do
sistema de informagdo do PO ISE, o Balcdo 2020. Esta plataforma materializa a iniciativa e-Cohesion e
constitui o ponto de acesso para todas as entidades que pretendam candidatar a financiamento dos

programas operacionais financiados pelos FEEI as suas operagoes.

O registo e a autenticacdo no Balcdo 2020 devem ser efetuados pela entidade beneficidria antes de
candidatar a sua operagdo, utilizando a sua senha fiscal atribuida pela Autoridade Tributadria e Aduaneira
(ATA). Neste caso, a entidade passa a contar com uma area reservada que oferece um conjunto de
funcionalidades, independentemente da natureza da operagado, a regido ou o programa operacional a que

pretende candidatar-se.

Pretende-se fomentar a interoperabilidade dos sistemas de informagdo da Administracdao Publica e dar
cumprimento as exigéncias regulamentares, no que concerne a transmissdo eletronica de dados, de uma

forma transversal a todas as operacgdes financiadas pelos FEEI.

O sistema de informagdo do PO ISE é assim alimentado pelo Balcdo 2020, onde s3o publicados os avisos
para apresentagao de candidaturas, por tipologia de operag¢des. Como back office, o PO ISE tem ao dispor o
Sistema de Informacdo Integrado para o Fundo Social Europeu (SI FSE), o qual, a semelhanca do Balcdo

2020 acima referido, é da responsabilidade da Agéncia, I.P..

Assim, o IEFP, |.P. faz uso das funcionalidades disponiveis, no exercicio das competéncias que lhe sdo
acometidas, designadamente as relacionadas com as fases de selecdo, gestdo e acompanhamento das
operagoes, verificagdes de gestdo, tratamento de denuncias, tratamento de auditorias, gestdo financeira e

monitorizacdo estratégica, sendo as mesmas organizadas, transversalmente, em torno de um conjunto de
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etapas que acompanham o ciclo de vida dos processos e, especificamente, por formuldrios, que se aplicam

em fungao da natureza e caracteristicas das operag¢des a apoiar.

6.2. Formularios

Resume-se, de seguida, a informagdo conhecida a data sobre a associacdo de cada uma das tipologias de

operages aos formularios:

» » Quadro 8 — Associagao das tipologias de operagdes aos formularios

Qualificacdo de pessoas com deficiéncia e ou
29 3.01 Formativas
incapacidade

9.i 3.1
Capacitagdo para a inclusdo - Qualificar para a
9 30 3.05 Formativas
inser¢ao
9iv 3.5 38 3.29 | Formacao de Técnicos de Reabilitagao Formativas

Os requisitos funcionais de cada formuldrio encontram-se especificados nos respetivos documentos de
Desenho Técnico de Funcionalidade (DTF), remetendo-se para essa sede a consulta das regras concretas

que lhes estdo associadas.

De referir que todo o processo - desde a entrada da candidatura até a decisdo do pedido de pagamento de

saldo — é implementado através do sistema de informacgao (SI FSE).

As tarefas da competéncia do IEFP, I.P. / OISG, em matéria de pagamentos as entidades beneficidrias,
limitam-se a validacdo para a emissdo da autorizacdo de pagamento, sendo igualmente executadas no Sl

FSE.

Esta integracdo, ja verificada em periodos de programagdo anteriores, permite a limitagdo de riscos nos
procedimentos de selegdo das operagoes, a facilitagdo da aplicagdo do principio da igualdade de tratamento

durante as vdrias fases do processo, a diminui¢cdo dos riscos associados a decisdo que um processo menos
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automatizado acarreta e a introdugdo de ganhos de eficiéncia, nomeadamente quanto a disponibilidade da

adequada informacgdo de gestao.

A desmaterializagcdo dos procedimentos em todas as fases do ciclo de vida das operagGes é, mais do que

nunca, a caracteristica marcante e central do S| FSE no atual contexto do PT 2020.

O sistema de informagdo é obrigatoriamente utilizado pelo IEFP, I.P., sendo que, como OISS, o SI FSE é
utilizado de forma parcial, na medida em que apenas intervém na andlise de admissibilidade e na avaliacdo
do mérito das candidaturas, mediante a aplicagdo da competente grelha de andlise. Finda esta fase, e
confirmada a concordancia do responsavel do IEFP/OISS com a proposta de decisdo técnica, o processo é
devolvido a AG para prosseguir com a analise financeira, no caso das operagdes reunirem proposta de

aprovacdo por parte do IEFP, I.P. / OISS, ou para efeitos de sequéncia da proposta de indeferimento.

A diferenciacdo destas intervengGes é feita mediante a gestdo de acessos e perfis de utilizadores da

competéncia da administracdo de dados.

Sendo o SI FSE um sistema em permanente desenvolvimento e aperfeicoamento, procurando dar uma
resposta, cada vez mais cabal, as necessidades de informagdo dos respetivos programas operacionais,
importa por ultimo referir que se encontra previsto o acesso a ambiente de testes, que simula em tudo o
ambiente real, sendo, todavia, salvaguardada a identificacdo das operagdes e dos promotores, para que
seja possivel a extensdo e profundidade dos trabalhos necessarios, sem comprometer a confidencialidade e

integridade da informacédo residente.
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| 7.

ANALISE E SELECAO DAS OPERACOES

7.1. Convites / Avisos a apresentacdo de candidaturas

O IEFP, I.P. e a Autoridade de Gestdo do PO ISE articulam as datas de abertura dos procedimentos
concursais para a apresenta¢do das candidaturas, no ambito das Tipologias de OperacGes objeto dos
contratos de delegacdo de competéncias, com vista a elaboracdo e divulgacdo prévia do plano anual de

abertura de candidaturas do Programa.

Enquanto OISG, cabe ao IEFP, I.P. elaborar os avisos para apresenta¢do das candidaturas e remeté-los, para
validagdo, da Autoridade de Gestdo. No ambito da tipologia de operagdes 3.29, cabe a Autoridade de

Gestdo elaborar o aviso, contando com a colaboragdo do IEFP, I.P., na qualidade de OISS.

As mencionadas articulagdes com a Autoridade de Gestdo ficam a cargo do Departamento de Planeamento,

Gestdo e Controlo do IEFP, I.P.

A abertura de procedimento concursal é devidamente publicitada no portal do PT 2020 e nas paginas da
internet do PO ISE e do IEFP, I.P.,, de forma a garantir o conhecimento generalizado aos potenciais
beneficiarios. De acordo com o caderno de especificagdo de requisitos do mdédulo de aviso de concursos,
disponivel no Balcdo 2020, existe uma série de campos obrigatérios que devem constar dos avisos, dos

quais destacamos:

% Codigo do concurso (composto pelas siglas do PO-Tipologia de Intervengdo-ano-nimero do
concurso);

+» Designagdo do concurso;

% Objetivo tematico;

% Prioridade de investimento;

% Tipologia de Intervencao;

+¢ Tipo de concurso (concurso, convite e continuo);

% Calendario do concurso (data de inicio e de fim);

++» Data prevista para a decis3o final.

Dos avisos para apresentacdao de candidaturas devem constar, sempre que aplicdvel em funcdo das

tipologias de operacdes e do disposto na Portaria n.2 97-A/2015, de 30 de mar¢o, na sua atual redagdo, os
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elementos constantes das alineas a) a n) do n.2 6 do artigo 16.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de

outubro, alterado pelo Decreto-Lei n. 2 215/2015, de 6 de outubro.

Todos os avisos possuem uma estrutura base, que sistematiza, de uma forma agregadora, a informacao

necessaria a instrucdo da candidatura e a compreensdo das respetivas regras de acesso e de financiamento,

bem como os direitos e obrigacdes dos beneficiarios.

O conteldo dos avisos tem vindo a ser progressivamente melhorado, detendo atualmente a estrutura que

abaixo se apresenta:

Preambulo

Ambito/objetivos

Acoes elegiveis

Calendario

Procedimento para apresentacdo das candidaturas
Dotacdo indicativa e financiamento publico
Duragdo das candidaturas

Beneficiarios

Area geografica

Numero de candidaturas a apresentar por beneficiario

Diplomas normativos enquadradores do instrumento de politica publica (se aplicavel)

Destinatarios elegiveis

Elementos a enviar pelos beneficiarios
Indicadores a contratualizar

Critérios de elegibilidade dos beneficiarios
Forma, montantes e limites dos apoios
Regras de elegibilidade das despesas
Despesas elegiveis

Processo de andlise e decisdo das candidaturas
Condic¢bes de alteracdo

Regime de financiamento e prazos de decisdo
Eficiéncia e resultados

Direitos e obriga¢des dos beneficidrios

Regras de informagdo e comunicagao sobre o financiamento das operagdes
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. Divulgacdo dos resultados
. Outras disposicdes
. Contatos a nivel nacional

. Anexos

Destaca-se, em particular, que, em sede de publicagdo do aviso para apresentacdao de candidaturas, é
divulgada a grelha de analise a aplicar no ambito da(s) respetiva(s) tipologia(s) de operagdes, onde constam
os critérios e subcritérios, os ponderadores e a pontuagdo minima necessaria para garantir a selecdo das

candidaturas para financiamento (50 pontos numa escala de 0 a 100).

Nesta sede, sdo ainda divulgados aos potenciais beneficidrios os indicadores de realizagdo e de resultado a
usar, para efeitos de contratualizacdo, no ambito da tipologia de operacGes apresentada a concurso, bem
como divulgado o respetivo coeficiente de correg¢ao financeira a aplicar no caso de incumprimento ou
cumprimento parcial das metas acordadas em sede de candidatura, no ambito da modalidade de custos

reais.

O aviso para abertura de candidaturas é ainda usado para:

¢+ Divulgar as regras de aplicacdo dos modelos de custos simplificados, acautelando-se, por esta via,
a necessaria equidade no tratamento dos beneficiarios;
< Informar os beneficiarios das condi¢Bes especificas de elegibilidade de despesas e de
financiamento, bem como das demais obrigacGes associadas, sempre que os apoios a conceder
no ambito de determinado concurso possam configurar auxilios de estado;
++ Solicitar aos beneficiarios que, sempre que as operagdes candidatadas tenham inicio em data
anterior a data da sua submissdo, facam o upload para o S| FSE da lista de procedimentos de
contratacgdo publica, associada aos contratos que ja tenham sido celebrados, da qual constam
os seguintes aspetos: codigo de identificagdo, data e a designagdao do contrato, tipo de
procedimento aplicado, data de langamento do procedimento, data da adjudicacdo, NIF e

denominacdo do fornecedor, valor total do contrato, valor executado por contrato

acumulado e valor imputado a operagdo (valores com e sem IVA).
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7.2. Registo e submissao de candidaturas

Previamente ao ato de candidatura, as entidades que pretendam ser beneficidrias dos apoios do FSE devem

efetuar o seu registo e autenticacdo no Balcdo 2020, utilizando a respetiva senha fiscal atribuida pela ATA.

A partir desse momento, a entidade passa a contar com uma area reservada que oferece um conjunto de
funcionalidades, independentemente da natureza da operacdo, a regido ou o programa operacional a que

pretende candidatar-se, com destaque para:

. Submissdo de candidaturas;

. Registo de contratos e procedimentos de contratacdo publica;
. Pedidos de pagamento/adiantamento ou reembolso;

. Pedidos de reprogramacao;

e  Conta-corrente das operagdes.
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Ap0ds o registo, a entidade beneficidria terad acesso aos dados recolhidos junto de outros organismos da
administracdo publica, podendo confirmar a sua completude e, desta forma, prevenir e corrigir
atempadamente eventuais lapsos na informagdo que serd posteriormente utilizada na sua candidatura,

surgindo em campos pré-preenchidos.

De acordo com o desenho técnico das funcionalidades do registo de entidade beneficidria e gestao de
cadastro do Balcdo 2020, os dados que constituem a caracterizagdo, para efeitos de cadastro, da entidade

beneficiaria, encontram-se organizados em trés grupos:

+¢ Identificacdo, constituido por dados como a Denominagdo, Numero de Identificagdo Fiscal (NIF) e
Numero de Identificacdo de Seguranca Social (NISS);
¢+ Contactos, constituido por trés subgrupos de informacdo:
e Morada da entidade (fiscal);
e Morada para correspondéncia;
e Dados de contacto;
<+ Caracterizacdo do Beneficiario, constituido por quatro subgrupos de informagéo:
e Dados gerais da entidade (ex.: natureza juridica, tipo de entidade);
e Informacdo referente a sua atividade (ex.: data de inicio atividade, classificacdo CAE);
e Informagdo especifica no ambito dos Fundos;

e OQutros dados.

O registo de informacgdo do cadastro da entidade sera efetuado, sempre que possivel, com recurso a fontes

externas, tendo em conta os protocolos estabelecidos pela Agencia, |.P. e os demais organismos publicos.

O acesso ao formulario de candidatura é efetuado através das funcionalidades Avisos (para o registo de
novas candidaturas) ou Conta-Corrente (para candidaturas em preenchimento, ou em fase posterior) do
Balcdo 2020.

Apds confirmacdo da intengao de registo de uma candidatura o utilizador navega para o primeiro ecra que
corporiza o formulario respetivo, “Identificacdo” (o qual é apresentado, por defeito, numa nova pégina do

browser), onde surgem pré-preenchidas as informacgdes ja validadas no Balc3o.

As entidades beneficiarias, quando registam a sua candidatura no Balcdo 2020, devem declarar a sua

situagdo perante a contratac¢do publica, designadamente se sdo entidades adjudicantes ao abrigo don.2 1
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ou do n.2 2 do artigo 2.2 do Cddigo da Contratagdo Publica (CCP), aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.2
18/2008, de 29 de janeiro, republicado em anexo ao Decreto-Lei n.2 223/2009 de 11 de julho, com as

demais alteragdes entretanto ocorridas.

Nesta sequéncia, sempre que uma entidade beneficidria seja considerada como adjudicante, passara a ser
notificada (nas diversas fases de sele¢do de operagdes, mas também nas fases subsequentes de execug¢do)

nessa mesma qualidade.

De referir que a informacdo declarada pela entidade em matéria de aplicagdo do CCP, aquando da
submissdo da candidatura, pode ser alvo de modificacdo por parte do IEFP, I.P., quer em sede de andlise de
admissibilidade da candidatura, quer, posteriormente, em sede de analise de admissibilidade de pedido de

alteracdo ou de analise de pedido de reembolso.

De uma forma geral, os formularios de candidatura procuram documentar todas as especificidades das

operagOes consideradas relevantes para a sua analise, e posterior gestdo e acompanhamento.

Dada a diversidade da natureza das operagGes a apoiar, a informagdo dos formuldrios de candidatura é
bastante distinta entre tipologia de operagdes, no entanto algumas informagdes sdo transversais a todos os
formuldrios de candidatura, e encontram-se resumidas no documento de Desenho Técnico de

Funcionalidade, designado por Formulario Base, que integra os seguintes elementos comuns:

% ldentificacdo da entidade (e das entidades parceiras, quando aplicavel);

+ InformagGes gerais sobre a operagdao quanto a caracterizagdo, as prioridades tematicas e ao
acompanhamento;

% Critérios de sele¢do, sempre que aplicavel;

+» Componente financeira;

% Localizagdo, sempre que a mesma é recolhida ao nivel do concelho em fase de candidatura;

** Resultados a contratualizar;

% Resumo;

¢ Documentos;

% Informacao relativa a submissao.
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Cumprindo o disposto no Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, na sua atual redagdo, todos os
documentos que integram as candidaturas sdao submetidos pelos beneficidrios por via eletrdnica, no Balcdo

2020.

Sempre que 0s avisos para a apresentacdo de candidaturas prevejam a necessidade de ser prestada
informagdo adicional ao formulario da candidatura, essa informagdo deve ser disponibilizada através de
upload de ficheiro. Para o efeito, no separador relativo a documentos, podem ser adicionados ficheiros de

acordo com os seguintes tipos (até um limite de 5Mb, em formato compactado, por cada ficheiro):

% Documentos de natureza econdmico-financeira;

% Documentos de enquadramento legal;

+» Documentos necessarios param a verificagdo do cumprimento das condi¢des especificas de
admissibilidade e aceitabilidade da operagao;

% Documentos necessarios para o apuramento do mérito da operagao;

¢ Documentacdo relevante para desempate entre candidaturas;

+» Documento referente a memdria descritiva da operagao.

A submissdo da candidatura so é passivel de ser efetuada por um superutilizador da entidade beneficiaria e
apds a insercdo das credenciais da Autoridade Tributéria da prépria entidade, e quando toda a informacgdo

do formulario estd devidamente preenchida.

Serdo apresentados, sempre que aplicavel, alertas ndo impeditivos de submissdo que permitirdo a entidade

tomar as diligéncias necessarias para regularizagao das situagdes verificadas.

Sdo igualmente apresentados os critérios de elegibilidade e impedimentos consagrados nos artigos 13.2 e
14.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, na sua atual redacdo, sendo a entidade beneficiaria
instada a declarar, sob compromisso de honra, que cumpre os requisitos formais abaixo enunciados:

1. Ter conhecimento das normas regionais, nacionais e comunitdrias que regulam o acesso aos apoios no
dmbito dos FEEI e assegurar o seu cumprimento;

2. Ndo deter, nem ter detido, capital numa percentagem superior a 50%, por si ou pelo seu cénjuge, ndo
separado de pessoas e bens, bem como por aquele que consigo viva em uniGo de facto, que néo
apresente situagdo regularizada em matéria de reposicées no dmbito de financiamento dos FEEI;

3. Que se encontra legalmente constituido e pode desenvolver a sua atividade no territério abrangido

pelo PO e respetiva tipologia de operagdes e investimentos;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Que autoriza a consulta a sua situagdo tributdria e contributiva perante a Fazenda Pubica e Seguran¢a
Social, de modo a ser confirmado que tem a sua situagéo regularizada;

Que tem a situagdo regularizada em matéria de reposicées no dmbito de financiamentos do FEDER,
FSE, Fundo de Coesdo; FEADER (agricultura) e FEAMP (pescas)

Que se encontra certificada nas dreas de formagdo abrangidas pela candidatura ou que ird contratar,
para o efeito, entidade(s) formadora(s) certificada(s), nos casos aplicdveis;

Que ndo estd impedido de recorrer ao financiamento do FEDER, FSE, Fundo de CoesdGo, FEADER
(agricultura) e FEAMP, nos termos do art.2 142 do Decreto-Lei n® 159/2014, de 27 de outubro;

Que ndo apresentou a mesma candidatura, no dmbito da qual ainda esteja a decorrer o processo de
decis@io ou em que a decisdo sobre o pedido de financiamento tenha sido favordvel;

Que assegura o cumprimento da programacgdo temporal e fisica da operagdo;

Que assegura a disponibilidade orcamental em niveis adequados a execugdo da operagdo, de acordo
com a programagdo;

Que possui, ou tem capacidade para assegurar, até a aprovagdo da candidatura, os meios técnicos,
fisicos e os recursos humanos necessdrios ao desenvolvimento da operagdo.

Que a entidade dispée de contabilidade organizada em conformidade com as regras internacionais de
contabilidade, quando aplicavel;

Que o beneficidario adota comportamentos que respeitam os principios da transparéncia, da
concorréncia e da boa gestdo dos dinheiros publicos;

Que o beneficidrio ndo tem saldrios em atraso;

Que sdo verdadeiras as informagées constantes desta candidatura e ndo é omitida qualquer

informacgdo solicitada.

Atualmente, ndo se encontra implementado no SI FSE o procedimento de notificagdo do beneficiario,

confirmando a rececdo da submissdo da sua candidatura. Essa funcionalidade encontra-se apenas

desenvolvida no Balcdo 2020, sendo garantido, aquando da recegdo da candidatura, o envio de um e-mail a

entidade beneficidria confirmando a respetiva submissao.

Apds a submissdo das candidaturas, o responsavel pela respetiva tipologia de opera¢Ges procede a sua

distribuicdo, de forma equilibrada, tendo em conta os objetivos individuais fixados para cada técnico e os

objetivos de equipa definidos para a unidade organica, como um todo.
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O principio da desmaterializa¢do, consagrado no artigo 11.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro,
na sua atual redagao, concretiza-se através de aceitagao dos termos de declaragdo, no ato de submissdo da
candidatura, cuja autenticacdo é garantida pela valida¢do da digitacdo da palavra passe da AT da entidade
beneficiaria, inserida pelo superutilizador, mandatado pela entidade beneficiaria para o efeito, através da
definicdo prévia de perfis especificos associados aos utilizadores identificados, por NIF e cuja autentica¢do

foi previamente validada junto da AT.

As candidaturas submetidas é automaticamente atribuido um nimero sequencial dentro do PO ISE.

Uma vez efetuada a submissdo da candidatura, esta passa a estar visivel e disponivel para andlise, por parte

do IEFP, I.P., no ambito do seu préprio sistema de informacao, o SI FSE.

Cumprindo com a disposicdo legal consagrada no n.2 11 do artigo 20.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12
de setembro, o IEFP, |.P. garante a designacdo, em cada procedimento administrativo, de um gestor de
procedimentos, nos termos e para os efeitos previstos no n.2 4 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 135/99, de
22 de abril, alterado pelos Decreto-Lei n.2s 29/2000, de 13 de margo, 72-A/2010, de 18 de junho, e
73/2014, de 13 de maio.

Nas operagbes em que o IEFP, I.P. intervém como OISG, e de acordo com a Circular Normativa n.2
1/UC/2016, de 01/02/2016, revogada pela Circular Normativa n.2 20/UC/2016, de 06/09/2016, emitidas
pela AG, a funcdo de gestor de procedimento é atribuida ao técnico responsavel pela andlise e sele¢do da
candidatura, assumindo este esse mesmo perfil durante todo o periodo de execucdo da operagdo e sendo

tal informacdo comunicada, pelo IEFP, I.P. / OISG, a entidade beneficiaria, por correio eletrdnico.

Na designacdo e na notificacdo do gestor de procedimento, o IEFP,I.P. / OISG seguira os procedimentos,

prazos e minutas definidos e aplicados pela AG, previstos na mencionada circular.

Nas operagdes em que se verifique a intervencdo do IEFP, I.P. enquanto OISS, a funcdo de gestor de
procedimento é inicialmente assumida pelo técnico do IEFP, |.P. / OISS responsavel pela analise técnica das
candidaturas, o qual vird, nas operagdes com decisdo técnica favoravel, a ser substituido pelo técnico da AG
do PO ISE que da seguimento a analise financeira da candidatura, e que se mantera como gestor do

procedimento até ao encerramento da operacdo.
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Neste caso, a responsabilidade pela notificacdo do gestor de procedimento a entidade beneficiaria é da AG
do PO ISE, devendo, o IEFP, I.P. / OISS informar a AG, no prazo maximo de 8 dias Uteis, apds o

encerramento do concurso, qual o técnico responsavel pela andlise técnica das candidaturas submetidas.

O gestor de procedimento designado para uma determinada operagdo é responsavel por responder aos
pedidos de informagdo das entidades beneficiarias que Ihe sejam diretamente dirigidos e que versem sobre
o0 andamento do processo e o cumprimento dos prazos.

As respostas devem ser elaboradas pelo gestor de procedimento, em articulagdo com Diretor de
servigos/Coordenador responsavel pela gestdo da operagdo, e enviadas a partir da sua caixa de correio

eletrdnica, com o conhecimento do respetivo dirigente.

O SI FSE conserva as versGes das candidaturas, correspondentes as diversas fases, sendo possivel consultar

essas mesmas versoes ao nivel das diversas funcionalidades do circuito de analise.

Atualmente, apenas estdo estabilizados os estados associados as funcionalidades ja disponiveis em
ambiente de producdo, as quais sao relativas ao circuito de analise. Assim, as candidaturas poderao ter os
seguintes estados:

=  Em preenchimento;

= Submetida;

= Com andlise de admissibilidade (por iniciar, iniciada, definitiva);

=  Com andlise técnica (por iniciar, iniciada, definitiva);

=  Com andlise financeira (por iniciar, iniciada, definitiva);

= Com parecer do responsavel de analise;

=  Preparada para cabimentagao;

=  Cabimentada;

=  Aaguardar audiéncia prévia (por iniciar, iniciada, definitiva);

=  Com decisdo;

=  Aceite pela entidade;

=  Com data de inicio comunicada pela entidade.
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7.3. Circuito de analise das candidaturas

Este ponto descreve as principais etapas do circuito de andlise de candidaturas, as quais tém
correspondéncia com as funcionalidades do sistema de informacdo. Nas paginas seguintes, descreve-se em

detalhe em que consiste cada uma das fases, quem as efetua, quais as suas precedéncias e os seus outputs.
Em termos genéricos a figura infra ilustra a sequéncia normal do circuito de analise de candidaturas que
culminam numa aprovacgdo parcial ou total das a¢des e / ou do montante proposto pela entidade que

apresenta a candidatura.

» P Figura 6 — Circuito das candidaturas
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7.4. Admissibilidade

ONDE:

.Fase inicial da analise de candidaturas e pedidos de

alteracdo

.Técnicos do IEFP, I.P. .Verificacdo dos requisitos de acesso

.Emissdo de parecer de admissibilidade

A andlise de admissibilidade é realizada no SI FSE pelo técnico a quem foi distribuida a candidatura, e
consiste na avaliagdo do cumprimento dos critérios de elegibilidade dos beneficiarios previstos no artigo
13.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, na sua atual redagdo, conjugados com o disposto no
artigo 14.2 do mesmo normativo legal, cuja sustentagdo resulta, por um lado, da informagdo disponivel no

Balcdo 2020 e, por outro lado, da declaracdo prestada pela entidade em sede de submissdao da candidatura.

A andlise de admissibilidade passa, ainda, pela avaliagdo de toda a documentagdo anexada exigida no aviso

para apresentacdo de candidaturas.

Os requisitos formais abaixo enunciados sdo aferidos mediante declaragdo da entidade beneficidria, sob

compromisso de honra, a qual faz parte integrante do formuldrio de candidatura:

Nesta fase de anadlise da candidatura, o técnico é chamado a confirmar o cumprimento dos requisitos de

admissibilidade abaixo enunciados:

a) O beneficidrio encontra-se legalmente constituido;

b) O beneficiario apresenta situacdo tributaria regularizada perante a administragdo fiscal ou, ndo a
apresentando, serd a mesma verificada até ao momento da assinatura do Termo de Aceitagdo;

c¢) O beneficidrio apresenta situagdo contributiva regularizada perante a seguranga social ou, ndo a
apresentando, sera a mesma verificada até ao momento da assinatura do Termo de Aceitagao;

d) O beneficidrio declara poder desenvolver legalmente as atividades no territério abrangido pelo PO e

pela tipologia das operagdes e investimentos a que se candidata;
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e)

f)

g)

m)

O beneficiario declara possuir os meios técnicos, fisicos e financeiros e os recursos humanos
necessarios ao desenvolvimento da operagdo ou, ndao os possuindo, pode assegura-los até a aprovagado
da candidatura;

O beneficiario apresenta a situacdo regularizada em matéria de reposicdes, no ambito dos
financiamentos dos FEEI;

O beneficidrio apresenta uma situagao econdmico financeira equilibrada ou declara ter capacidade de
financiamento da operagao;

O beneficiario declarou que ndo apresentou a mesma candidatura, no ambito da qual ainda esteja a
decorrer o processo de decisdo ou em que a decisdo sobre o pedido de financiamento tenha sido
favordvel, ou que tendo-a apresentado procedeu a respetiva desisténcia;

O beneficidrio declarou que ndo detém nem deteve capital numa percentagem superior a 50 %, por si
ou pelo seu conjuge, ndo separado de pessoas e bens, ou pelos seus ascendentes e descendentes até
ao 1.2 grau, bem como por aquele que consigo viva em condi¢des analogas as dos conjuges, em
empresa que ndo tenha cumprido notificagdo para devolugdo de apoios no ambito de uma operagdo
apoiada por fundos europeus;

O beneficidrio ndo foi condenado em processo-crime por factos que envolvam disponibilidades
financeiras dos FEEI, nos trés anos anteriores, a contar do transito em julgado da decisdo
condenatoria, salvo se da pena aplicada no ambito desse processo resultar periodo superior;

O beneficidrio ndo foi condenado em processo-crime ou contraordenacional por violagdo da legislagdo
sobre trabalho de menores e discriminagdo no trabalho e emprego, nomeadamente em fung¢do do
sexo, da deficiéncia e da existéncia de risco agravado de saude, nos trés anos anteriores, a contar do
transito em julgado da decisdo condenatdria, salvo se da san¢do aplicada no dmbito desse processo
resultar periodo superior;

O beneficiario declarou que nao tem saldrios em atraso;

O beneficidrio encontra-se certificado ou declarou que pretende recorrer a entidades formadoras
certificadas, quando tal seja exigivel nos termos dos n.2s 3 a 5 do artigo 12.2 do Decreto-Lei n.2

159/2014, de 27 de outubro.

Em 25/05/2016, a AG do PO ISE emitiu a Circular Normativa n.2 9/UC/2016 com o objetivo de apoiar o

procedimento de analise das candidaturas. Para esse efeito, em anexo a referida circular, foi divulgada uma

matriz que faz a correspondéncia entre os requisitos de admissibilidade identificados no Sl FSE e os itens

gue compdem o modelo do termo de responsabilidade, demonstrando, fundamentadamente, que os itens
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previstos na declaragdo dos beneficidrios, conjugados com a informacdo residente no sistema de

informacgdo, permitem assegurar a andlise cabal da admissibilidade das candidaturas.

A informacdo relativa as alineas b), c) e m) é, por principio, verificada através da interoperabilidade entre os
varios sistemas de informagdo dos respetivos organismos da Administracdo Publica (ATA, Instituto da

Seguranga Social, I.P. (ISS, I.P.) e Diregdo-Geral do Emprego e das Relagdes do Trabalho (DGERT)).

Ainda que ndo exista informacdo atualizada que permita avaliar o cumprimento dos requisitos enunciados
nas alineas b), c) e m), o técnico pode emitir parecer positivo de admissibilidade, condicionado, contudo, a

posterior verificagdo, no limite, até a emissdo da decisdo de aprovacdo / termo de aceitacdo (TA).

De referir que, se até a data de apresentac¢do das candidaturas, o Balcdo 2020 ainda nao tiver estabelecido
o protocolo com a Autoridade Tributaria, a apreciagao deste requisito efetua-se com base na autorizagao de
consulta online da situacdo tributaria das entidades, ou, na falta desta, mediante a verificacdo de respetiva

certiddo.

Por seu turno, as informacdes respeitantes as alineas f), j) e k) serdo da responsabilidade da Agéncia, I.P.,

enquanto organismo responsavel pelo registo de entidades no Balcdo 2020.

Concretamente no caso da alinea m), ressalta-se que as entidades formadoras inseridas no ambito do
sistema educativo, cientifico e tecnoldgico ndo carecem de certificagdo por parte da DGERT, tendo o técnico
responsavel pela analise a seu cargo a obrigacdo de atestar o respetivo reconhecimento por parte do

Ministério que as tutela.

Para além dos mencionados requisitos de admissibilidade, que se encontram legalmente previstos nos
artigos 13.2 e 14.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, na sua atual redagdo, poderdo estar
previstos outros requisitos, associados as especificidades de funcionamento das diversas tipologias de
operagdes do PO, os quais serdo expressamente divulgados em sede de aviso para apresentagdo de
candidaturas e avaliados pelo técnico mediante analise da informacdo prestada pela entidade no formulario

de candidatura.

Reunindo a candidatura todos os requisitos estabelecidos, é entdo atribuido parecer favoravel em termos

de analise de admissibilidade, sendo a mesma proposta para andlise técnica (ver ponto seguinte).
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De referir que o IEFP, |.P. analisa a informacdo que a entidade prestou a respeito da contrata¢do publica,
alterando-a, se for caso disso, durante a andlise. Nesta sequéncia, sempre que uma entidade seja
considerada como adjudicante, passara a ser notificada (nas diversas fases de sele¢cao de operagdes, mas

também nas fases subsequentes de execu¢do) nessa mesma qualidade.

Relativamente ao requisito constante do artigo 14.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, na sua
atual redagdo, importa apresentar os procedimentos a adotar nos processos de atribuicdo e gestdo da

informacdo sobre idoneidade, fiabilidade e dividas.

O processo de atribuicdo da informacgdo sobre idoneidade, fiabilidade e divida inicia-se com o registo do
beneficiario no Balcdo do Portugal 2020, o qual gera, de imediato e automaticamente, um pedido de

informacdo, caso esta ndo tenha esta informacao ja preenchida na base de promotores.

Este pedido é objeto de andlise pela Agéncia, I.P., por parte do Nucleo de Apoio Juridico e de Contencioso
(NAJC), tendo em consideracdo todo o histérico de informagdo relativo a anteriores periodos de

programacao, designadamente no que se refere a existéncia de irregularidades ou inibi¢Ges.

Desta analise resulta o enquadramento da entidade num dos cédigos de idoneidade, fiabilidade e dividas
abaixo indicados, ficando o cddigo atribuido automaticamente disponivel para as AG’s, relativamente as

quais a entidade beneficidria venha a apresentar candidaturas:

«* Cddigos de idoneidade e fiabilidade
e H (Inibida); Z (Condicionada); L (Indiciada); M (Idénea)
«* Cddigos de divida

e S (Entidade ndo elegivel); N (Entidade elegivel)

No ambito da solugdo de contingéncia, é utilizada, para o Balcdo 2020, a informacgdo constante do Sl FSE, a
qual é acrescida da informacdo ja compilada pelo NAJC (com base em relatdrios de irregularidades,
execugoes fiscais e outras fontes de informagdo existentes na Agéncia, IP.), no que concerne as entidades

apoiadas em anteriores periodos de programacdo no ambito do FEDER e FC.

A Agéncia, I.P. encontra-se em condi¢des de prestar, no imediato, informagao sobre idoneidade e dividas
relativa a entidades beneficidrias com candidaturas ao Portugal 2020, que constem do SI FSE e de outros

ficheiros sobre irregularidades verificadas em anteriores periodos de programagao, no ambito do FEDER e
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FC, com excegdo dos codigos de idoneidade inibidores ou condicionadores de idoneidade e divida vigentes
no QREN (cédigos Z, H e S), uma vez que estes cddigos, como dependem de decisdes judiciais, implicam
sempre que o NAJC, antes de prestar a informacao, diligencie junto dos tribunais, 6rgao de policia criminal e

servigos de finangas, no sentido de aferir se a informacdo de que dispde se mantém atual.

A andlise de admissibilidade segue os mesmos procedimentos, quer se trate do modelo dos custos reais,

quer se trate do modelo dos custos simplificados.

» » Figura 7 — Circuito da andlise de admissibilidade
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As candidaturas que ndo cumpram todos os requisitos gerais acima identificados ou outros, de natureza
mais especifica, que venham a ser divulgados em sede de aviso para apresentacdo de candidaturas, para a
tipologia de operagGes ou concurso aplicavel, sdo objeto de indeferimento por parte do técnico de andlise,
mediante parecer fundamentado. Nestes casos, a candidatura é encaminhada para os circuitos de
indeferimento (caraterizados mais adiante).

Nos casos em que a entidade formalize junto do IEFP, I.P. a desisténcia de uma candidatura submetida,
antes do inicio da andlise da mesma, esta é proposta para arquivamento, em sede de anadlise de
admissibilidade. Neste caso, a candidatura é encaminhada para o circuito de arquivamento (caracterizado

mais adiante).

As restantes candidaturas seguem para a fase de analise técnica.
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7.5. Andlise / Técnica

ONDE:

.Ap0ds andlise de Admissibilidade de candidaturas e

pedidos de alteragdo

.Desempate de candidaturas

.Técnicos do IEFP, I.P. .Avaliacdo de mérito

.Grelhas de analise

.Emissdo de parecer técnico

Apods a analise de admissibilidade e verificando-se o cumprimento dos requisitos de elegibilidade legais de
acesso, nomeadamente da entidade beneficidria e das agdes propostas, as candidaturas serdo objeto de
uma apreciagdao de mérito, a realizar pelos técnicos de andlise do Ol, suportada na aplicagdo de uma grelha

de analise, de geometria varidvel, que consubstancia um conjunto de critérios e subcritérios.

As mencionadas grelhas de analise sdo estruturadas por tipologia de operagGes, tendo por base os critérios
de selegdo aprovados pela Comissdo de Acompanhamento do PO ISE, os quais podem ser desagregados em
subcritérios, com o propdsito de permitir uma apreciagdo da conformidade dos requisitos técnicos das
operaglGes com os termos previstos na regulamentagdo especifica e nos avisos para apresentagdo de

candidaturas.

As grelhas de andlise constituem parte integrante da funcionalidade de analise técnica, prevista no S| FSE,
sendo a andlise qualitativa das candidaturas realizada, no ecra Critérios de Sele¢do, a partir dos dados
constantes do formulario de candidatura e na informacdo adicional solicitada, a qual se encontra anexa ao

formulario de candidatura (ecrad “Documentos”).

A aplicagdo da grelha de analise consubstancia-se na atribuicdo de uma pontuacdo aos diversos critérios e
subcritérios, seguindo o técnico, para o efeito, as respetivas instrugdes definidas por Tipologia de
Operacdes (3.01, 3.05 e 3.29), sendo as respetivas Grelhas de Anadlise e Notas Explicativas (Anexos 5 /5 A, 6
/6A,e7/7A) parte integrante deste manual.
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Os critérios e subcritérios sdo individualmente valorados, em fung¢do dos elementos apresentados pelas
entidades beneficidrias nas suas candidaturas, designadamente em termos de consisténcia e coeréncia dos
indicadores apresentados, bem como da informacgao que o IEFP, I.P. e a AG do PO ISE dispGem a respeito do

desempenho alcancado em operagGes anteriormente realizadas (se aplicavel).

A mencionada apreciagdo é realizada, por principio, com base numa escala de avaliagdo qualitativa,
associada a uma determinada graduagdao numérica: inexistente; baixo; médio; elevado.

Este modelo assenta em quatro opg¢des de apreciacdo, obriga os técnicos de andlise do IEFP, |.P. a optarem
claramente, em cada um dos critérios e subscritérios previstos, por um dos dois campos centrais de
resposta previstos (negativo ou positivo), condicdo que possibilita, por conseguinte, uma melhor

diferenciacdo das candidaturas, em termos de qualificacdo e de relevancia técnica.

A analise da candidatura é também apreciada tendo em conta as metas apresentadas para os indicadores
de realizacdo e de resultado expressos nos avisos de apresentacdo de candidaturas, no sentido de garantir a

necessaria orientacdo para os resultados.

Procede-se, assim, a comparac¢dao dos indicadores fisicos apresentados no conjunto das candidaturas
admissiveis (designadamente, no caso das operagdes de natureza formativa, o nimero de formandos, o
ndmero de cursos / a¢des, as areas de formac&o, os volumes de formacdo e a duragdo global da operacio)
e, por conseguinte, a avaliagdo da relevancia estratégica dos objetivos e metas a que as entidades

beneficiarias se propdem e da capacidade de execugdo demonstrada.

No processo de andlise, além da avaliagdo do mérito absoluto das candidaturas, realizada de acordo com a
metodologia exposta anteriormente, é ainda efetuada uma avaliagdo de mérito relativo, primeiro ainda na
esfera de intervencdo de cada técnico de andlise e, numa fase derradeira, com a compara¢do do mérito de
cada candidatura avaliada com o mérito das demais candidaturas na mesma fase de decisdo, processo que

resulta numa hierarquizagao final das candidaturas.

Nas situagdes em que, por limitacbes de dotacdo financeira disponivel, ndo seja possivel aprovar a
totalidade das candidaturas que reinam uma mesma pontuagao minima considerada necessaria no ambito
do concurso, o IEFP/ OISS, ponderard, ainda, para efeitos de desempate entre candidaturas, a maior

representatividade de mulheres nos 6rgédos de direcdo, de administracdo e de gestdo e a maior igualdade
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salarial entre mulheres e homens que desempenham as mesmas ou idénticas funcGes, na entidade

candidata.

Durante a andlise das candidaturas, nas suas variadas dimensdes (admissibilidade, técnica e financeira), os /
as técnicos / as podem solicitar as entidades beneficiarias elementos que considerem indispensaveis para a
devida apreciagao dos requisitos técnicos previstos, sempre que se revelar essencial para a prossecug¢do do
processo de analise, mas o prazo de decisdo s6 suspende uma vez, aquando do primeiro pedido de
elementos. Sera concedido a entidade um prazo maximo de 10 dias Uteis para envio dos elementos

complementares requeridos.

Enquanto a funcionalidade de notificagcGes do Balcdo 2020 ndo estiver implementada, os documentos sdo
solicitados por oficio com aviso de rececdo para garantir a contagem do prazo concedido para resposta.
Esta opgao deve-se ao facto de alguns e-mails registados pelas entidades beneficidrias corresponderem a

contas gmail e hotmail, para as quais ndo se afigura possivel obter o comprovativo de rececdo e leitura.

N3o obstante, toda a correspondéncia trocada com as entidades beneficiarias integra o SI FSE, procedendo
o técnico do IEFP, I.P. ao upload da respetiva documentagdo em sede de analise de admissibilidade, analise

técnica ou analise financeira da candidatura.

A falta de resposta da entidade beneficidria ao pedido de elementos formulado pelo IEFP, I.P. no prazo
concedido, determina, nos termos do n.2 2, do artigo 10.2 da Portaria n.2 97-A/2015, 30 de margo, na sua
atual redagdo, que a analise da candidatura prossiga apenas com os elementos disponibilizados, podendo
resultar no seu indeferimento quando os elementos em falta sejam determinantes para uma decisao

favoravel.

De salientar que os formularios de candidatura, do atual periodo de programacgao, passarao a dispor de
campos especificos para que a entidade resuma os aspetos mais importantes, a relevar em cada um dos

critérios e / ou subcritérios constantes das grelhas de anélise.

Quanto aos projetos enquadrados nas TO “Capacitacdo para a Inclusdo — Qualificar para a Insergao” e
“Qualificacdo de pessoas com deficiéncia e incapacidade”, em que o IEFP, I.P. intervém como OISG, cabe a
EAP efetuar a hierarquizacdo das candidaturas por ordem decrescente da pontuac¢do obtida na grelha de

andlise, sendo propostas para andlise financeira aquelas que reunirem pontuag¢do igual ou superior a 50
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pontos (numa escala de 0 a 100), até ao limite da dotacdo definida e propostas para indeferimento as
restantes, por falta de dotagao financeira ou por ndo reunirem condi¢des técnicas para ser objeto de

financiamento (quando a pontuagdo obtida na grelha de analise é inferior a 50 pontos).

De salientar que, no SI FSE, encontra-se implementada uma validagdo transversal a todas as tipologias, que

nao permite a proposta de aprovagao de candidaturas com pontuagdes inferiores a 50 pontos.

Relativamente as operagbes da TO “Formagdo de Técnicos de Reabilitagdo”, em que o IEFP, |.P. intervém
como OISS, a conclusdo da andlise técnica da candidatura da-se com a emissdo do respetivo parecer técnico

que propde a prossecugao da analise para a fase seguinte.

Confirmada a concordéncia do Diretor de Servigos/Coordenador relativamente a proposta de decisdo
técnica, suportada através de um parecer emitido em suporte de papel, a remeter, pela EAP, a AG do PO
ISE, a candidatura prossegue para analise financeira, no caso de ser proposta para aprovacgdo, sendo esta
fase ja da responsabilidade da AG, ou para o circuito de indeferimento, no caso de reunir proposta de

decisdo técnica desfavoravel.

» » Figura 8 — Circuito da analise técnica como OISG
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7.6. Anadlise financeira

Esta fase do circuito de aprovagdo das candidaturas é da responsabilidade do IEFP, I.P. apenas nas

Tipologias de OperagcGes em que este intervém como OISG.

ONDE:

.Apés analise de Técnica de candidaturas e pedidos

de alteragao

.Técnicos do IEFP, |.P. / OISG

.Validacao de algoritmos
.Andlise manual

.Emissdo de parecer técnico

Emitido o parecer técnico favoravel, sustentado numa pontuagdo igual ou superior a 50 pontos, a
candidatura prossegue para analise financeira, a qual visa, sobretudo, proceder ao ajustamento dos custos
apresentados pelas entidades beneficiarias, com base em critérios de legalidade e razoabilidade financeira,

tendo por base a proposta de aprovacdo fisica resultante da etapa anterior (analise técnica).

O IEFP.I.P. / OISG garante que as candidaturas que reunem condi¢des técnicas para aprovagdo e que
iniciaram em data anterior a data de submissdo sdo sujeitas a verificagbes em matéria de contratagdo

publica.

Para esse efeito, e tendo por base a lista de contratos apresentada pelas entidades, o IEFP,I.P. / OISG
desenvolve, por amostragem, testes de conformidade suscetiveis de garantir o cumprimento da legislacdo
nacional e comunitaria aplicavel, recorrendo as checklists definidas para as verificagbes de contratacdo
publica. Salienta-se que os procedimentos que ndo tiverem sido objeto de andlise nesta fase, por ndo
estarem ainda concluidos ou ndo terem sido selecionados na amostra, serdo analisados em sede de

execucdo, por via de verificagOes de gestdo.

A andlise financeira é realizada no SI FSE, visando o ajustamento dos custos apresentados pela entidade

beneficiaria aos critérios de elegibilidade, legalidade e razoabilidade financeira legalmente instituidos.
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Esta anadlise financeira integra uma primeira fase onde sdo calculados os custos maximos elegiveis da
operacgdo, a qual se realiza de forma distinta consoante a modalidade de custos aplicavel (reembolso de

custos efetivamente incorridos e pagos ou custos simplificados).

A funcionalidade de analise financeira da candidatura ndo se encontra ainda completamente
implementada, prevendo-se que a mesma venha a comportar uma série de parametrizagdes, definidas em
fungdo das tipologias de operagbes, dos formularios de candidatura e dos limites de elegibilidade

legalmente consagrados, suscetiveis de garantir o tratamento adequado de cada uma das situagdes.

Enquanto a funcionalidade n3o estiver em pleno funcionamento, o IEFP, I.P. / OISG garante a adogdo das
necessarias solugdes de contingéncia, procedendo ao apuramento dos montantes a aprovar, com recurso,
quando aplicavel, a construcgdo de algoritmos em ficheiro excel. Nos casos em que ocorra a necessidade de
proceder a analise manual, nos termos descritos, o ficheiro de suporte aos valores propostos é conservado

e anexado a analise financeira do S| FSE, através da funcionalidade de upload de documentos.

Destaca-se que, a data de andlise das candidaturas submetidas no primeiro concurso relativo a Tipologia de
Operagdes 3.01 — Qualificagdo de Pessoas com Deficiéncia (Aviso n.2 PO ISE-29-2016-01), o SI FSE ainda ndo
incorporava o algoritmo financeiro, tendo-se concluido que a aplicagdo manual do algoritmo em excel se
revelava extremamente complexa e morosa, em termos de recolha de dados.

Sendo assim, de forma a ndo prolongar o respetivo processo de tomada de decisdo, que estava a provocar
sérios problemas de viabilidade as instituicdes promotoras de a¢Ges dirigidas a pessoas com deficiéncia, na
altura ja em desenvolvimento no terreno, foi adotada uma solugdo de contingéncia, que se traduziu na ndo
aplicagdo do algoritmo financeiro para efeitos de determinagdo da estrutura de custos a aprovar, que
passou pela inexisténcia da andlise financeira.

Acresce ainda referir que foi salvaguardada a necessaria informacdo aos beneficiarios, em sede de
notificacdo das decisdes de aprovacdo, de forma a clarificar que os montantes aprovados ndo tinham sido
alvo de uma andlise de conformidade com os limites maximos de elegibilidade legalmente definidos e que

configuravam, por isso, um carater provisério.

A andlise financeira integra ainda uma segunda fase, totalmente informatizada e aplicada
independentemente da modalidade de custos, onde se incorpora o designado algoritmo de financiamento,
que tem em atencdo, entre outros, a taxa de cofinanciamento da operacdo, a existéncia de receitas

proprias, a taxa de financiamento do Fundo e a propria natureza da entidade, relevante para averiguar, se,
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por exemplo, a entidade suporta, ou ndo, a Contrapartida Publica Nacional. Esta analise resulta no
apuramento do custo total elegivel e das componentes do financiamento, nomeadamente, o financiamento

publico.

Sempre que os apoios a conceder no ambito de determinado concurso configurem auxilios de estado, a
andlise financeira a realizar tem em conta as condi¢bes especificas de elegibilidade de despesas e de

financiamento, bem como das demais obriga¢des associadas.

Concluida a andlise financeira, o técnico emite o respetivo parecer e propde a candidatura para aprovacao,
a qual é sujeita a validagdo superior.

O processo prossegue mediante a emissdo da proposta de aprovacdo, que é o documento que
consubstancia a avaliacdo técnica final da candidatura, identificando o técnico que executou a analise,

posteriormente validado pelo Diretor de Servicos/Coordenador.

Modalidade de custos reais

Ao serem executados na modalidade de custos reais, os algoritmos da analise financeira cruzam os valores
das tabelas, que correspondem aos limiares de financiamento fixados na legislacdo por natureza das

despesas, com os indicadores de atividade fixados na fase da analise técnica.

Considerando que a funcionalidade de analise financeira dos varios formularios de candidatura do SI FSE
ndo incorpora, até ao momento, algoritmos suscetiveis de garantir o cdlculo dos custos elegiveis por
rubrica, é efetuada pelo técnico de andlise uma analise financeira manual através da aplicagdo de

algoritmos financeiros adaptados a realidade de cada tipologia de operagdes.

Em determinados casos, as parametrizagdes do algoritmo financeiro ndo correspondem, na medida exata,
aos parametros maximos de elegibilidade legalmente consagrados, entendendo-se que a boa gestdao de
fundos publicos exige a adogdo de critérios de razoabilidade, por se antever, por exemplo, em matéria de
encargos com formandos / as, que nem todos / as os / as participantes das a¢des reunirdo condi¢cdes que

Ihe permitam auferir de determinado tipo de apoios.

Nas situagdes em que a andlise financeira é realizada por meio desse algoritmo referencial, existe, contudo,
a possibilidade de se considerar, casuisticamente, em situacées devidamente fundamentadas, valores

financeiros diferentes dos automaticamente gerados pelo Sl FSE, dando a funcionalidade a opg¢do de
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realizar uma andlise financeira manual, a qual requer parecer técnico especifico e tem que confinar-se aos
limites de elegibilidade maximos legalmente previstos.

Custos simplificados

A aplicacdo da modalidade de custos simplificados podera ocorrer por uma de duas vias:

+¢ Existe modelo de custos simplificados aplicavel a tipologia de operacdes;
% As candidaturas a financiar sdo de reduzida dimensdo, ou seja, envolvem um apoio publico ndo
superior a 50.000 euros, sendo-lhes especificamente aplicada a modalidade de montante fixo,

com recurso a orgamento prévio.

Em qualquer dos casos, o aviso de abertura de candidaturas explicita as normas relativas ao modelo de

custos aplicavel.

A modalidade de custos simplificados podera ser aplicada em todas as Tipologias de OperagGes em o IEFP,

I.P. intervém como OISG.

A modalidade de custos simplificados a aplicar a cada uma das tipologias de operagdes é definida, caso a
caso, sendo as respetivas metodologias propostas pela AG, em articulagdo com o IEFP, I.P. / OISG, e
submetidas a um procedimento formal de validagdao definido pela Agéncia, |.P., enquanto drgao de

coordenacao técnica do Portugal 2020, que culmina com a aprovacao final por parte da CIC Portugal 2020.

As normas de aplicagdo do modelo de custos simplificados, de montante fixo, a adotar nas operacGes de
reduzida dimensdo (quando o financiamento publico a aprovar ndo exceda os 50.000 euros), imposto pelo
artigo 4.2 da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de marco, alterada pelas Portarias n.2s 242/2015 e 122/2016, de
13 de agosto e 4 de maio, respetivamente, encontram-se plasmadas em documento aprovado pela CD do
PO ISE, em 2015/06/08. Estas normas sdo divulgadas as entidades beneficiarias em sede de avisos para

apresentacdo de candidaturas.

A andlise financeira integra ainda uma segunda fase, totalmente informatizada e aplicada
independentemente da modalidade de custos, onde se incorpora o designado algoritmo de financiamento,
gue tem em atencdo, entre outros, a taxa de cofinanciamento da operagdo, a existéncia de receitas
proprias, a taxa de financiamento do Fundo e a prdpria natureza da entidade, relevante para averiguar, se,

por exemplo, a entidade suporta, ou ndao, a Contrapartida Publica Nacional. Esta analise resulta no
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apuramento do custo total elegivel e das componentes do financiamento, nomeadamente, o financiamento

publico.

Concluida a analise, o técnico emite o respetivo parecer de proposta de aprovacgao, que é o documento que

consubstancia a avaliagdo técnica final da candidatura, o qual, depois de confirmada a disponibilidade

financeira é sujeita a confirmac&o pelo Diretor Servicos / Coordenador, através da funcionalidade Parecer

do Responsavel de Andlise.

» » Figura 9 — Circuito da andlise financeira
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7.7. Pareceres de analise

ONDE:

.Em cada uma das respetivas fases de analise de

candidatura e pedidos de alteracdo

.Técnicos do IEFP, I.P. / OISG nas analise de J| .Emissdo de parecer técnico

admissibilidade, técnica e financeira

-Técnicos do IEFP, I.P. / OISS, nas analises de

admissibilidade e técnica

No final de cada fase de anadlise (andlise de admissibilidade, analise técnica e analise financeira), o técnico
responsdvel emite a sua opinido profissional, sob a forma escrita, com a clareza, concisdo, objetividade e
oportunidade exigidas, o qual se consubstancia num parecer a inserir no Sl FSE. Esse parecer constitui

elemento de sustentac¢do da decisdo subjacente a candidatura.

O parecer a emitir pelo técnico deve cumprir com os seguintes requisitos:

% Ser facilmente inteligivel e ndo conter ambiguidades;

%+ Ser redigido de forma simples, clara, expondo os factos com exatiddo, logica e consisténcia, a fim
de facilitar a sua compreensao;

% Ter a extensdo necessaria e suficiente para transmitir a proposta efetuada, exibindo no caso de

aprovacdes parciais toda a informacdo necessaria, para que, mais tarde, a entidade beneficiaria

se possa pronunciar em sede de audiéncia prévia de interessados.
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7.8. Parecer do responsavel de analise

Esta fase do circuito de analise das candidaturas apenas se aplica ao IEFP, I.P., quando este intervém na

qualidade de OISG.

Previamente a emissdo do parecer, o responsavel de analise tera sempre que proceder a uma analise da

totalidade das operagdes da sua regido de intervencao.

Posteriormente, cada responsavel de analise deve dar conhecimento a EAP das propostas de decisdao das
candidaturas, competindo a EAP agregar a informagdo com os resultados de analise e hierarquizar as
operagdes em fungdo, por um lado, das pontuacgdes obtidas a partir da analise efetuada e, por outro, das
dotagOes disponiveis, até a existéncia de cobertura financeira. Este procedimento é efetuado a nivel
central, porquanto ndo foi regionalizada a dotac¢do atribuida ao conjunto das regides.

Nas situagcBes em que se venha a concluir que a dotacdo financeira atribuida ao concurso ndo permite
financiar a totalidade das candidaturas com pontuacdo igual ou superior a 50 pontos, serdo financiadas

apenas as candidaturas hierarquizadas com pontuacgdo superior até ao limite da dotagao.

Verificando-se a necessidade de desempate de operacbes, a EAP articula com as DelegacGes Regionais em
causa, que procedem ao desempate, tendo por base os critérios previstos no n.2 3 do artigo 17.2 do
Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, na sua atual redagdo, relativos a maior representatividade de

mulheres nos 6rgdos de direcdo e a maior igualdade salarial entre mulheres e homens.
Assim, revelando-se necessario o desempate, propde-se a reanalise técnica dessas operagdes, a fim de que
o técnico possa proceder ao devido desempate entre pares, de acordo com os seguintes coeficientes:

a) Majoragdo de 1,05 a candidatura da entidade beneficidria na qual se verifique maior

representatividade de mulheres nos drgdos de direcdo, de administracdo e de gestao;

b) Majoracdo de 1,05 a candidatura da entidade beneficidria na qual se verifigue maior
igualdade salarial entre mulheres e homens que desempenham as mesmas ou idénticas

fungdes.

Os critérios de majoragao, para efeitos de desempate, serao aplicados pela seguinte ordem:
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Classificacdo Final =

Pontuacgdo obtida nos critérios de selegdo x Coeficiente de majoragdo a) x Coeficiente de majoragdo b)

Ora, se estivermos perante 3 ou mais candidaturas empatadas, cada coeficiente de majoracdo deve ser
atribuido apenas a candidatura que registar a maior representatividade do género feminino em funcgdes

diretivas ou maior igualdade salarial.

Apds a aplicagdo das majoragdes nos termos expostos, as candidaturas prosseguem novamente para
andlise financeira, sendo comunicada a EAP os resultados desta apreciacdo.

A EAP procede a nova hierarquizagdo e, por conseguinte, sdo propostas para aprovagao as que, reunindo
pontuagdes mais elevadas, venham a ficar contidas na dotagdo financeira disponivel e até a absorgao

completa da dotagdo financeira disponivel.

Estabilizada a hierarquizagdo das candidaturas e depois de validada pelo Conselho Diretivo, a EAP comunica

as Delegacses Regionais o resultado da hierarquizacgao.

Cada responsavel de analise da, entdo, sequéncia ao procedimento, emitindo o respetivo parecer sobre as

candidaturas, o qual pode ser efetuado individualmente ou em bloco.

Nesta sede, serd possivel:

+* Prosseguir com a proposta de aprovagdo dum conjunto de operagdes, dando inicio a fase de
pré-cabimentacao.

** Propor para indeferimento um conjunto de operagdes (por exemplo, por falta de dotagdo
financeira), situacdo que encaminhard as operagGes para serem tratadas no Circuito de
Indeferimento.

+» Remeter as operacdes selecionadas para reanalise, no ambito das fases de “A aguardar a

anadlise de admissibilidade”, “A aguardar analise técnica” ou “A aguardar analise financeira”.

-‘1’-
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» » Figura 10 - Circuito da hierarquizagao
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7.9. Cabimentacao das operagoes

ONDE:

.Apés parecer do Diretor de Servigos / Coordenador

do OISG

.Antes da fase de Audiéncia Prévia

.Diretor de Servigos / Coordenador do OISG .Elaboracdo de listagens

.Dirigente da UFME da AG

Esta fase do circuito de analise das candidaturas apenas se aplica ao IEFP, I.P., quando este intervém na

qualidade de OISG.

O processo de cabimentagdo é desencadeado antes da notificagdo da proposta de decisdo de aprovagdo de

uma candidatura ou conjunto de candidaturas.

O Diretor de Servigos / Coordenador do IEFP, I.P. / OISG que tem a seu cargo a analise das candidaturas no
ambito de uma dada tipologia de operagGes, gera no S| FSE, na fase da “Preparagdo da Cabimentacgdo —
Selecdo de OperagGes” listagens das candidaturas a propor para decisdo de aprovagdo, organizadas por
tipologia e regido, quando aplicdvel. A inclusdo das operagGes nas listagens compete ao Diretor de Servigos
/ Coordenador do IEFP, I.P., o qual tem, ainda nesta fase, competéncia para retroceder o estado das

candidaturas para reandlise técnica ou financeira.

Estabilizado todo o processo, a Unidade Financeira e Monitorizagdo Estratégica da AG do PO ISE procede a
validagdo das listagens construidas de acordo com as dotagdes e as regras de gestdo aprovadas pela

Comissao Diretiva.

A confirmagdo desta listagem coloca a(s) candidatura(s) que nela se integra(m) em fase de “Cabimentag¢do”,

nos termos previstos no Manual de Procedimentos da AG do PO ISE.

Confirmada a cabimentagdo, as candidaturas estdao em condi¢des de serem submetidas ao procedimento de

audiéncia de interessados.
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Quando o processo de audiéncia prévia decorre sem alteragdes a proposta de decisdo inicial, porque a

entidade concordou com a proposta, ndo se pronunciou ou apresentou argumentos que ndo puderam ser

atendidos, a cabimentacdo efetuada considera-se definitiva, e prosseguira para a fase de decisdo de

aprovagao da candidatura.

» » Figura 11 — Circuito da cabimentagdo
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Nos restantes casos, em que do procedimento de audiéncia prévia resultarem altera¢des a proposta inicial

de decisdo de aprovagdo, em virtude da apreciagdo das alegacGes apresentadas pela entidade beneficiaria,

a candidatura é objeto de reanalise técnica e financeira, voltando posteriormente as funcionalidades de

“Preparac¢do da Cabimentagado” e de “Cabimentagao”, com vista a emissdo da decisdo final de aprovacao.
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7.10. Audiéncia prévia ao projeto de decisdo de aprovacao

ONDE:

.Apds Cabimentagao

.Técnicos do IEFP, I.P.

.Notificacdo de projeto de decisdo

.Andlise da resposta da entidade

O procedimento de audiéncia prévia consubstancia-se na notificacdo do projeto de decisdo de aprovacgao, a
qual é extraida diretamente pelo SI FSE e, enquanto a funcionalidade de notificagdes do Balcdo 2020 nao
estiver implementada, enviada as entidades beneficidrias por oficio com aviso de rece¢do para garantir a

contagem do prazo concedido para resposta.

A referida notificacdo fornece o projeto de decisdo e demais elementos necessdrios para que o0s
interessados possam conhecer todos os aspetos relevantes para a decisdo, em matéria de facto e de direito,

indicando também as horas e o local onde o processo pode ser consultado.

Nos termos do n.2 1 do artigo 122.2 do Cdédigo do Procedimento Administrativo, aprovado através do
Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 de janeiro, sdo concedidos as entidades beneficidrias 10 dias uteis, para se

poderem pronunciar sobre todas as questdes com interesse para a decisdo.

Na sequéncia da notificacdo de audiéncia dos interessados pode ocorrer 1 de 4 situagdes:

% A entidade ndo responde — o técnico regista no S| FSE essa opg¢do e mantém a proposta de
decisdo;

% A entidade responde e concorda na integra com a proposta de decisdo - o técnico regista essa
concordancia e o processo avanga para decisdo, apds recolha do parecer do responsavel de

analise;

\if
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% A entidade discorda e sdo tidos como aceitaveis, total ou parcialmente, os seus argumentos - o
técnico exara parecer no S| FSE, fundamentando a sua opinido, e, apds emissdao do Parecer do
Responsavel de Anadlise, o processo retoma o normal circuito de analise das candidaturas;

% A entidade discorda da proposta e as suas alega¢des ndo sdo passiveis de aceitacdo - o técnico
exara parecer no S| FSE, fundamentando a sua opinido, e, apds emissdo do Parecer do
Responsdvel de Analise, o processo avanga para decisdao nos termos notificados a entidade

beneficiaria.

De salientar que, nas operagdes em que a analise de admissibilidade e a analise técnica competem ao IEFP,
I.P., enquanto OISS, sempre que se concluir, mediante a andlise sumaria dos argumentos aduzidos pela
entidade, pela necessidade de solicitar a reapreciacdo técnica da operagdo, cabe ao técnico do IEFP, I.P.
/OISS proceder a analise desses mesmos argumentos, em detalhe, e fundamentar a sua opinido através da

emissdo de parecer.
Se os argumentos apresentados pela entidade forem considerados aceitdveis, total ou parcialmente, o
técnico do IEFP, I.P. / OISS propde a respetiva reanalise técnica e, apds validacao pelo respetivo responsavel

de analise, o processo retoma o normal circuito de analise das candidaturas.

» » Figura 12 - Circuito de audiéncia prévia ao projeto de decisdo de aprovagao
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7.11. Decisao de aprovagao e Constituicio da Operacgao

ONDE:

.Apos Cabimentagdo confirmada por Audiéncia

Prévia

. OISG: Delegado Regional

.Emissdo da Decisdo de Aprovacdo do Termo de

Aceitagao

.Registo da devolugdo do Termo de Aceitagao

Estas fases do circuito de aprovagdo das candidaturas sdo da responsabilidade do IEFP, |.P. apenas nas

Tipologias de OperagBes em que este intervém como OISG.

Concluido o procedimento de audiéncia prévia de interessados, é emitida a Decisdo de Aprovagdo das
candidaturas, seguindo-se a emissao das respetivas notificacdes e termos de aceitagdo que serdao enviados
as entidades beneficidrias, num prazo maximo de 5 dias uteis apds a emissdo da decisdo.

A decisdo de aprovacgdo das candidaturas cabe ao Delegado Regional respetivo.

Nos termos da alinea c) do n.2 3 do artigo 125.2 do Regulamento (UE) n 2 1303/2013, de 17 de dezembro,
devera garantir-se que é disponibilizado ao beneficiario, para cada operacdo, um documento sobre as
condigdes de apoio, o qual deverd assegurar assegura uma efetiva comunicagdo dos direitos e obrigagoes,

nomeadamente:

¢

* Regras de elegibilidade nacionais estabelecidas para o PO;

*,

% Regras de elegibilidade comunitarias;

% Requisitos especificos aplicaveis aos produtos ou servigos a realizar na operagao;

% Plano de financiamento e o prazo de execucdo;

e Sistema contabilistico separado ou a codificagdo contabilistica adequada para todas as
transagdes relacionadas com a operagao;

<+ Documentagdo a conservar e a comunicar;

+* Obrigacdes relativas a informacdo e publicidade.
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Complementarmente, o artigo 20.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, na sua atual redacdo,
institui ainda que a decisdo de aprovagao, bem como a respetiva notificagdo, deve incluir, designadamente

e quando aplicavel, os seguintes elementos:

% Os elementos de identificacdo do beneficiario;

+ A identificacdo do PO, do fundo, do eixo, da prioridade de investimento, da medida, da a¢do ou
do objetivo especifico da tipologia de operagdes e dos cddigos europeus correspondentes;

% A identificacdo da operagdo, dos resultados e das realiza¢gbes acordados;

++ A descricdo sumaria da operacgdo, com indicadores de realizacdo e de resultado;

+ O plano financeiro, com discriminagdo das rubricas aprovadas e respetivos montantes;

% As datas de inicio e de conclusdo da operacdo;

++ Aidentificacdo das garantias ou condicGes exigidas para acautelar a boa execucdo da operacéo;

% O custo total da operagao;

% O custo elegivel da operagdo, com justificacdo das diferengas entre o custo total e o custo
elegivel;

+» O montante da participa¢do do beneficiario no custo elegivel da operacdo e a respetiva taxa de
participagao;

% 0O montante anualizado do apoio publico e a respetiva taxa de cofinanciamento, com explicitacdo
das fontes de financiamento europeu e nacional;

+ O plano de reembolsos e as regras aplicaveis a um eventual incumprimento desse plano, no caso

de ajudas reembolsaveis;

¢ O prazo para a assinatura e devolugdo do termo de aceitacdo ou contrato.

A definicdo do contrato modelo é da responsabilidade da AD&C, na qualidade de érgdo de coordenagao
técnica do Portugal 2020 e responsavel pela definicdo dos Sistema de Informacdo, ainda que contando com

a colaboragdo da AG do PO.

A aceitagdo do apoio é efetuada no prazo maximo de 10 dias Uteis, mediante a submissdo eletrénica do
respetivo termo de aceitagcdo, autenticado nos termos do artigo 11.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de
outubro, na sua atual redacdo, ou seja, pelos meios de autenticagao segura previstos no portal do Portugal

2020.

Nos primeiros concursos, enquanto o Sl FSE ndo estiver em pleno funcionamento, o termo de aceitacdo é

assinado por quem tenha capacidade para obrigar a entidade beneficiaria, reconhecida nessa qualidade e
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com poderes para o ato, devendo ser devolvido ao IEFP,I.P. / OISG, por via postal, e recolhido

posteriormente, por upload, no sistema.

» » Figura 13 — Circuito da emissdo da decisdo de aprovagao do termo de aceitagdo
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A decisdo de aprovagdo caduca se o termo de aceitagdo autenticado ndo for submetido no prazo maximo
de 30 dias uteis, a contar da data da notificacdo da decisdo, salvo motivo justificado ndo imputdvel ao
beneficiario e aceite pelo IEFP, I.P. / OISG. Nestes casos, a respetiva opera¢do é objeto de proposta de

revogacao.

Os titulares dos 6rgdos de dire¢do, de administragdo e de gestdo e outras pessoas que exer¢cam fungdes de
administragdo ou gestdo ficam, com a assinatura do termo de aceitagdo, subsidiariamente responsaveis
pelo cumprimento das obrigagdes previstas no artigo 24.2 do Decreto-lei n.2 159/2014, de 27 de outubro,

na sua atual redagdo.
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7.12. Comunicagao Data de Inicio

ONDE:

Apds Comunicagao de Inicio por parte da entidade

.Técnicos do IEFP, |.P. / OISG .Confirmacado de inicio

Esta fase da execuc¢do das operagles é da responsabilidade do IEFP, I.P. apenas nas Tipologias de Operagdes

em que este intervém como OISG.

Concluido o circuito de decisdo de aprovagdo da operacdo, e iniciada a primeira acdo / atividade aprovada, o

beneficiario deve proceder a comunicagdo do inicio da operagdo no SI FSE.

Este procedimento assenta nos seguintes passos:

< Na respetiva funcionalidade, “Comunicacdo de Inicio”, disponivel no sistema de informacdo, é
obrigatdrio registar:

a) A data de inicio ou reinicio da operagao;

b) O numero do primeiro curso, acdo ou atividade iniciada, aplicavel apenas no primeiro ano de

execug¢do da operagao.

++ Validacdo da comunicac¢do de inicio / reinicio pelo técnico de analise, momento a partir do qual a

operagao se encontra em execugao.

< Em sede de aviso para apresentagdo de candidaturas, no ambito dos diversos concursos, sera
estabelecido que os beneficiarios dispéem de um prazo de 90 dias Uteis para iniciar a operacdo,
relativamente a data de inicio prevista na candidatura ou a data de conhecimento da respetiva

decisdo de aprovagao.
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% Assim, prevé-se que o sistema impeca o beneficidrio de efetuar o registo do inicio para além desse
limite temporal, instando-o, mediante a emissao de um alerta, a formalizar um pedido de alteragao. O
beneficidrio s6 conseguira registar o inicio da operagdo depois de o pedido de alteragdo ter sido alvo

de decisdo de aprovagdo por parte do Delegado Regional.

% Excedido o prazo de 90 dias acima mencionado, todos beneficidrios que se encontram em situagdo de
incumprimento, sdo notificados, por via eletrénica, com o intuito de obter informagdo atualizada
acerca do estado da operacgdo e convida-los a apresentar o seu pedido de desisténcia ou a submeter

um pedido de alteragdo, sendo concedido, para esse efeito, um prazo de 10 dias Uteis.

% O beneficiario deve ser informado nessa sede de que, na falta de uma resposta dentro do prazo
concedido, serd proposta a revogacdo da decisdo de aprovagdo da operagdo, com base no
fundamento previsto na alinea g) do n.2 3 do artigo 23.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, 27 de outubro,

na sua atual redacgao.

+»+ Cabe aos técnicos do IEFP, I.P. / OISG fazer o devido acompanhamento do arranque das operacdes,

procedendo a validacdo das comunicagbes de inicio / reinicio efetuadas pelas entidades beneficiarias.

A validacdo da comunicagdo de inicio / reinicio da operagdo é condi¢do essencial para garantir o pagamento ao
beneficidrio do primeiro adiantamento previsto por ano civil. A partir deste momento, a operagdo passa para a

fase de execucdo.
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7.13. Circuito de arquivamento

ONDE:

A todo o momento entre a Submissdo da

Candidatura e antes da Decisdo de Aprovagao

.Técnicos do IEFP, I.P. / OISG e IEFP, I.P. / OISS

.Emissdo da proposta de arquivamento

(apenas propostas) .Validagdo da proposta de arquivamento pelo

.Diretor de Servicos / Coordenador do OISG responsavel de andlise

.Delegado Regional do IEFP, I.P. / OISG

.Emissdo da decisdo de arquivamento (OISG)

As candidaturas entram no circuito de arquivamento nas seguintes situagdes:

<+ Apresentacdo da candidatura em duplicado, devido a erro do sistema ou lapso do beneficidrio na
respetiva submissao;

+¢ Desisténcia do beneficidrio antes de ser proferida a competente decisdo.

Em qualquer das situagdes elencadas anteriormente, as candidaturas / operag8es sdo conduzidas para o
circuito de arquivamento mediante proposta do técnico de andlise, devidamente fundamentada no campo

do parecer previsto no SI FSE.

Cabe ao Diretor de Servicos / Coordenador do IEFP, I.P. manifestar a sua concordancia ou discordancia
relativamente a proposta de arquivamento formulada, sendo a candidatura, no caso de discordancia,

direcionada para o estado em que se encontrava antes de ser proposta para arquivamento.

A decisdo de arquivamento e a consequente notificagdo sdo emitidas diretamente no S| FSE, sendo esta
ultima enviada a entidade beneficiaria, por correio eletrénico, apds autenticagdo do Delegado Regional do
IEFP, I.P. / OISG nas TO “Capacitacdo para a Inclusdo — Qualificar para a Inser¢do” e “Qualificacdo de
pessoas com deficiéncia e incapacidade” e pela Comissdo Diretiva da AG para na TO “Formagdo de Técnicos

de Reabilitagdo”.
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Nas candidaturas em que o IEFP, |.P. intervém enquanto OISS, o parecer do técnico que consubstancia a
proposta de arquivamento é objeto de validagdo por parte do respetivo Responsavel de Andlise, através da

emissdo de um parecer, em suporte de papel, que serd posteriormente remetido, pela EAP, a AG do PO ISE.
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7.14. Circuito de indeferimento

ONDE:

A todo o momento entre a Submissdo da

Candidatura e antes da Decisdo de Aprovagao

.Técnicos do OISG e OISS (apenas propostas) .Proposta de Indeferimento

.Diretor de Servigos/Coordenador do OISG .Audiéncia Prévia

.Delegado Regional do OISG .Emissdo da Decisdo

As candidaturas entram no circuito de indeferimento nas seguintes situagdes:

KD

o

O beneficidario ndo esta legalmente constituido (alinea a) do artigo 13.2 do Decreto-Lei n.2
159/2014, de 27 de outubro, na sua atual redagdo);

O beneficidrio ndo tem a sua situagdo tributaria e contributiva regularizada (administragao fiscal
e seguranca social) (alinea b) do artigo 13.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, na
sua atual redacgdo);

O beneficidrio ndo relne as condi¢bes para desenvolver legalmente as atividades no territério
abrangido pelo PO ou para a tipologia de operagdo a que se candidata (alinea c) do artigo 13.2 do
Decreto-Lei n.2 159/2014);

O beneficidrio foi objeto de condenagdo por violagdo da legislagdo sobre trabalho de menores e
discriminac&o no trabalho e emprego (n.2 5 do artigo 14.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014);

O beneficidrio ndo detém certificagdo nas areas de formacgdo, quando aplicavel (n.2s 3 a 5 do
artigo 12.2 em articulagdo com a alinea h) do artigo 13.2 ambos do Decreto-Lei n.2 159/2014);

O beneficidrio ndo possui, nem pode assegurar até a aprovagdo da candidatura, os meios
técnicos, fisicos e financeiros e os recursos humanos necessarios ao desenvolvimento da
operacdo (alinea d) do artigo 13.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014);

O beneficidario ndo tem a situacdo regularizada em matéria de reposi¢cdes, no ambito dos
financiamentos dos FEEI (alinea e) do artigo 13.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014);

O beneficidrio ndo apresenta uma situacdo econdmico-financeira equilibrada nem demonstra ter

capacidade de financiamento da operagdo (alinea f) do artigo 13.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014);

\if
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% O beneficidrio ja apresentou a mesma candidatura, com processo de decisdo em curso ou com
decisdo favoravel (alinea g) do artigo 13.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014);

% O beneficidrio detém ou deteve capital numa percentagem superior a 50%, por si ou pelo seu
cOnjuge, ndo separado de pessoas e bens, ou pelos seus ascendentes e descendentes até ao 1.2
grau, bem como por aquele que consigo viva em condi¢cBes andlogas as dos conjuges, em
empresa que ndo tenha cumprido notificagdo para devolugdo de apoios no ambito de uma
operacdo apoiada por fundos europeus (alinea i) do artigo 13.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014);

+» O beneficiario ndo se enquadra nos beneficiarios elegiveis as Tipologias de Operag¢do a que se
candidata (a verificar em fun¢do da previsdo dos beneficidrios elegiveis a cada Tipologia de
Operagao no ambito dos RE e dos Avisos de abertura de candidaturas);

% Falta de dotacdo financeira;

++ A candidatura ndo obteve a classificagdo minima exigida nos termos definidos nos critérios de
selegdo aprovados pela Comissdo de Acompanhamento;

% Outros motivos.

As candidaturas sdo propostas para indeferimento pelo técnico de analise no Sl FSE, o que pode suceder
diretamente no circuito de indeferimento, ou no circuito de analise nas fases em que tal proposta se

encontra prevista.

O responsavel de anélise (Diretor de Servicos / Coordenador) pode emitir o seu despacho de concordancia
ou de discordancia face a proposta formulada. No caso de discordar com a proposta do técnico, a

candidatura volta ao estado em que se encontrava antes de ter entrado no circuito de indeferimento.

Nas candidaturas em que o IEFP, |.P. intervém enquanto OISS, o parecer do técnico que consubstancia a
proposta de indeferimento é objeto de validagdo por parte do respetivo Responsavel de Andlise, através da

emissdo de um parecer, em suporte de papel, que serd posteriormente remetido, pela EAP, a AG do PO ISE.

Apds confirmacdo pelo responsavel de analise da proposta de indeferimento a notificacdo do projeto de
decisdo de indeferimento é extraida diretamente do SI FSE e, enquanto a funcionalidade de notificagdes do
Balcdo 2020 ndo estiver implementada, é enviada a entidade beneficiaria, por oficio com aviso de recegao,

para que esta se pronuncie, se assim o entender, em sede de audiéncia prévia de interessados.
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A referida notificacdo integra o projeto de decisdo e demais elementos necessarios para que os
interessados possam conhecer todos os aspetos relevantes para a decisdo, em matéria de factos e de

direito, indicando também as horas e o local onde o processo pode ser consultado.

Nos termos do n.2 1 do artigo 122.2 do Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado através do
Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 de janeiro, sdo concedidos as entidades beneficiarias 10 dias uteis, para se

poderem pronunciar sobre todas as questdes com interesse para a decisao.

Na sequéncia da notificagdo da audiéncia prévia de interessados relativa ao projeto de decisdo de

indeferimento, pode ocorrer uma de trés situagdes:

a) A entidade concorda com a proposta ou ndo responde dentro do prazo fixado, situacdes em que
se mantém a proposta de indeferimento e a candidatura é objeto de indeferimento;

b) A entidade contesta, mas ndo sdo atendidas as suas alegagdes, situacdo em que se mantém a
proposta de indeferimento e a candidatura é objeto de indeferimento;

c) A entidade contesta e os seus argumentos sdo considerados aceitdveis, situagdo em que a
candidatura volta ao estado em que se encontrava antes de entrar no circuito de indeferimento,

a fim de ser realizada a respetiva reanalise.

Com excegdo da situagdo prevista na alinea c), em que a candidatura retorna ao circuito de andlise, e o
técnico pode sustentar os pressupostos da reandlise efetuada, nas restantes duas situagdes o técnico terd
que elaborar uma informagdo com a caraterizagdo dos motivos que levaram a proposta de indeferimento e,
no caso de contestacdo pela entidade, a fundamentagdo para a ndao-aceitagdo das alegagdes apresentadas.
Esta informacdo devera ser submetida a parecer do Diretor de Servigos / Coordenador e a decisdo do

Delegado Regional ou do seu substituto legal.

A decisao de indeferimento é da competéncia do Delegado Regional, que exara o despacho em informagao
elaborada por candidatura ou bloco de candidaturas, consoante as situagdes, e o processo é devolvido para

sequéncia de notificacdo de decisdo de indeferimento a entidade e respetiva recolha em SI FSE.

Nas situacdes em que a contestacdo da entidade se refira aos fundamentos invocados pelo IEFP, I.P. / OISS
enquanto justificagdo da proposta de indeferimento, o IEFP,I.P. / OISS é chamado a pronunciar-se sobre a

mesma, devendo igualmente elaborar uma informac&o, nos moldes referidos para o IEFP, I.P. / OISG, a qual,
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depois de despachada pelo Responsdvel de Andlise, sera remetida a AG do PO ISE para suporte a decisdo

sobre o indeferimento.

Ambas as informacgGes, com os respetivos anexos, serdo inseridas no Sl FSE por upload dos documentos.

» P Figura 14 - Circuito de indeferimento

Notificacio da
Proposta de
Indeferimento

Confirmacio da
Proposta

Proposta de Decisio de
Indeferimento Indeferimento

Noticagio da
Decisio de
Indeferimento
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I 8. GESTAO E ACOMPANHAMENTO DAS OPERAGOES

Neste capitulo pretende-se fazer uma descricdo de todos os procedimentos envolvidos na fase de gestdo e

acompanhamento das operacGes aprovadas, 0s quais se organizam em torno das seguintes areas-chave:

Y
0‘0

7
0‘0

K/
0.0

Alteracgdo as operagdes selecionadas (pedidos de alteragdo);
Acompanhamento da execucdo fisica e financeira das operagdes (pedidos de reembolso e de
saldo final);

Revogacao das decisGes de aprovagao.

8.1. Pedidos de altera¢ao a decisao de aprovacao

Estdo sujeitas a nova decisdo do IEFP, |.P. / OISG as seguintes alteragdes:

Os elementos de identificacdo do beneficiario;

A identificagcdo do PO, do fundo, do eixo, da prioridade de investimento, da medida, da agdo ou
do objetivo especifico da tipologia de operagdes e dos cddigos europeus correspondentes;

O custo elegivel da operagdo, com justificacdo das diferencas entre o custo total e o custo
elegivel;

O montante da participacdo do beneficidrio no custo elegivel da operagdo e a respetiva taxa de
participagao;

O montante anualizado do apoio publico e a respetiva taxa de cofinanciamento, com explicitacao
das fontes de financiamento europeu e nacional;

AlteragGes a operagdo, designadamente as alteragGes de cronograma que podem configurar uma
alteracdo de objeto da operagdo (desisténcia ou substituicdo de acbes / atividades) ou alteragdo
do perfil do financiamento (antecipacdo ou prorrogacdo de ac¢des / atividades em relagdo ao ano
Alteracdo do ano de inicio aprovado em candidatura;

Alteracao da data de inicio quando superior a 90 dias apds a data prevista de inicio aprovada em
candidatura, ou da data de rece¢do do Termo de Aceitacdo, no caso desta ultima se revelar
posterior;

Outras alterac¢des previstas em sede de aviso de apresentac¢do de candidaturas.

\if
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No que se refere as operacGes enquadradas na TO “Formacdo de Técnicos de Reabilitacdo”, cabe ao
IEFP.I.P. enquanto OISS a anadlise dos pedidos de substituicdo de agdes, bem como outras alteragdes no

campo técnico.

A decisdo sobre as situacGes supra referidas, que carecem de aprovacdo expressa do Delegado Regional,
implica a submissdo de um Pedido de Alteragdo no SI FSE, cuja tramitagao é em tudo idéntica a do circuito

de andlise de candidaturas.

Se o beneficidrio ndo for notificado da decisdao no prazo maximo de 30 dias uteis, o pedido de alteragao
considera-se tacitamente deferido, excetuando-se as situagdes que determinem altera¢cdes na programacao
financeira anual, as quais carecem de decisdo expressa, a ser proferida pelo IEFP, I.P. no prazo maximo de

60 dias uteis.

Constitui ainda uma excecdo a esta regra a situacdo das candidaturas plurianuais, quando o financiamento
aprovado para o ano civil ndo seja integralmente executado, transitando as verbas em causa

automaticamente para o ano civil seguinte.
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8.2. Pedido de reembolso e de saldo final

As fases descritas nos pontos seguintes sdo da responsabilidade do IEFP, I.P. apenas nas Tipologias de

OperacGes em que este intervém como OISG.

8.2.1. Submissdo

ONDE:

.Periocidade minima bimestral

.PRI até 31 de marg¢o

.Saldo até 45 dias apés término da operagao

.Entidades Beneficidrias .Submissao eletronica de informagdo fisica e

financeira

De acordo com a regulamentacdo especifica do dominio da inclusdo social e emprego, os pedidos de
reembolso sdo efetuados com periodicidade minima bimestral, devendo o beneficidrio, apresentar os
dados fisicos e financeiros requeridos pelo sistema de informagdo, acumulados ao ultimo dia do periodo de

reporte.

No caso de operagdes plurianuais, a mesma regulamentacdo consagra ainda que o beneficiario fica
obrigado a submeter, até 31 de margo de cada ano, a informagdo anual de execugdo fisica e financeira,

reportada a 31 de dezembro do ano anterior.

Por ultimo, e uma vez concluida a operagdo, o beneficidrio dispde de um prazo maximo de 45 dias Uteis
para formalizar o pedido de pagamento de saldo final, para que o IEFP, |.P. / OISG possa avaliar os termos
em que foi executada a operacgdo aprovada, bem como o grau de consecugdo dos objetivos inicialmente

fixados e das metas contratualizadas para os indicadores de realizagdo e de resultado.

Todos os pedidos de reembolso, incluindo os pedidos de reembolso intermédio e os pedidos de pagamento

de saldo final, sdo submetidos eletronicamente, em formulario préprio, no SI FSE.
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Cada pedido de reembolso reporta-se ao ultimo dia do més anterior, sendo que, relativamente ao ultimo
més de execucgdo da operagdo, ndo pode haver nenhum pedido de reembolso associado, mas apenas o
pedido de pagamento de saldo final.

Conforme foi acima referido, nas operagdes plurianuais, ndo existem pedidos de reembolso reportados ao
més de dezembro nos anos de execugdo intercalares, sendo estes substituidos pelos designados pedidos de

reembolso intermédios.

O sistema de informacgdo proporciona uma conexdo obrigatéria entre a funcionalidade do pedido de
reembolso ou de saldo final e o registo da execugao fisica da operagao, sendo que, especificamente no que
concerne ao primeiro pedido de reembolso, a submissdo sé é possivel se forem cumpridas as seguintes

condicgGes:

+¢ Existéncia de, pelo menos, uma ac¢do / atividade no estado “iniciada”;

% O registo, do nome dos formandos e formadores, bem como das respetivas horas, no ambito das
acGes iniciadas.

++» Todas as acOes terminadas antes da data de reporte do formulario do pedido de reembolso
encontram-se no estado “concluida” e os respetivos formandos classificados numa das seguintes
situacGes: “desistente”, “reprovado”; “aprovado”.

A articulagdo entre as vertentes fisicas e financeiras das operacdes sai reforcada em sede de submissdo do

pedido de pagamento de saldo, ndo podendo este ser submetido sem que todas as ac¢Bes/atividades

estejam concluidas, o que significa que tem de estar associado a cada destinatario um estado final, variavel

consoante as tipologias de operagdes. Estes estados identificam a etapa do processo em que o destinatario

se encontra, permitindo concatenar informag¢do para um tratamento mais apurado de indicadores fisicos

em sede de relatérios anuais de execugao.

Na fase da pré-submissdo, o beneficidrio regista e submete a execucdo fisica e financeira reportada ao

periodo do reembolso, nomeadamente:

< A listagem de despesas pagas, nas operac¢des abrangidas pela modalidade de custos reais e de

custos simplificados com base em taxa fixa, a qual deve indicar: rubrica de despesa; n.2 de
langamento na contabilidade geral, n.2 da conta da contabilidade geral; n? e data do documento
comprovativo de despesa e de pagamento; identificagio do NIF e nome do fornecedor;
identificagdo do contrato associado, quando aplicavel; descricio da despesa; valor do

documento; valor imputado;
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< A listagem de receitas;

R/

% A lista dos contratos celebrados associados a despesa apresentada no pedido, a qual deve

identificar: o cddigo de identificacdo do procedimento, a data e a designagdo do contrato,
data de langamento do procedimento, data da adjudicacdo, NIF e denominagdo do
fornecedor, valor total do contrato, valor executado por contrato acumulado e valor
imputado a operagdo (valores com e sem IVA);

+» 0O mapa dos indicadores de realizacdo fisica e de resultado devidamente atualizado. No SI FSE
estdo previstas parametrizagdes que obrigam a que, entre a data de reporte de um
determinado pedido de reembolso e a data de reporte do pedido de reembolso a submeter
se registem variagOes nos principais indicadores fisicos da operagdo (exemplo: numero de
formandos, horas assistidas e horas de monitoria), garantindo-se, por esta via, o devido

acompanhamento do progresso fisico da operacéo.

Antes de concluida a pré-submissdo do reembolso ou saldo, é gerada automaticamente pelo SI FSE uma
amostra aleatéria de 30 documentos para verificacdo e solicitado o upload de todos os elementos que

permitem sustentar a conformidade e legalidade da despesa amostrada.

A entidade beneficiaria fica assim obrigada, na modalidade de custos reais e de custos simplificados com
base em taxa fixa, a fazer o upload de coépia dos documentos justificativos da despesa (v.g. fatura ou
documento equivalente, extratos bancarios, contratos, documentos justificativos dos critérios de

imputacdo de despesas, etc.), relativos a amostra selecionada para verificagao).

Apds o upload de todos os documentos necessdrios para a apreciagdo da amostra selecionada, o

beneficiario procede entdo a submissdo efetiva do pedido de reembolso ou de saldo final.

As funcionalidades associadas a fase de execug¢do ndao se encontram ainda totalmente estabilizadas.
Contudo, prevé-se que, também nas amostras complementares dirigidas, exista a possibilidade de a
entidade fazer o upload dos documentos relevantes para o Sl FSE, correspondendo, neste caso, ao pedido

especifico formulado pelo IEFP, I.P./OISG.

Acresce referir que as pecas dos procedimentos de contratagdo publica deverdo estar disponiveis no

Médulo de Contratagdo Publica, no Balcdo 2020, preferencialmente para todos os procedimentos
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identificados no pedido de reembolso e de saldo final e obrigatoriamente para a amostra selecionada pelo

IEFP, I.P. / OISG.

Submetido o pedido de reembolso ou de saldo final, o mesmo serd distribuido pelo Diretor de Servigos /
Coordenador, ao técnico competente, que executara as funcOes de andlise e procedera as necessarias

verificagdes administrativas.

Prevé-se que o Sl FSE venha a integrar uma série de validagdes que garantam o cumprimento estrito do
principio da segregacdo de fungdes entre a selegdo das operagdes, a realizagdo das verificagdes de gestdo e
0 processamento dos pagamentos. Enquanto esta parametrizacdo ndo estiver em funcionamento, sera
assegurado o registo, em mapa excel, de todos os técnicos intervenientes nas diversas fases do ciclo de vida
da operacdo, de forma a garantir que, na distribuicdo dos pedidos de reembolso, o Diretor de Servigos /

Coordenador respeita o mencionado principio.
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8.2.2. Andlise

ONDE:

.Sempre que é rececionado um Pedido de

Reembolso ou de Saldo

.Técnicos do IEFP, |.P. / OISG .Verificagdes de Gestdo

Nos termos da alinea a) do n.2 4 do artigo 125.2 do Regulamento (UE) n.2 1303/2013 e da alinea a) don.2 2

do artigo 26.2 do Decreto-lei n.2 137/2014, as Autoridades de Gestdo devem verificar a realizagdo efetiva
dos produtos e servigos cofinanciados, o cumprimento das condi¢gdes de apoio da operagao e o pagamento
da despesa declarada pelas entidades beneficidrias, bem como a sua conformidade com a legislagdo

aplicavel, o programa operacional e as politicas da Unido.

Por forma a dar cumprimento aos normativos atras referidos, o IEFP, I.P. / OISG assegura a realiza¢do de
verificagGes de gestdo antes da despesa ser certificada a AC, garantindo a sua legalidade, conformidade e
regularidade, por via da conferéncia apropriada dos aspetos administrativos, financeiros, técnicos e fisicos

das operagses.

As verificagOes de gestdo incluem verificagdes administrativas, que incidem sobre a totalidade dos pedidos
de reembolso e de saldo submetidos, e verificagdes no local, a serem realizadas a uma amostra das

operagdes aprovadas.

O ambito, calendario, intensidade, metodologia, checklists e respetivas normas de execugdo, respeitantes a
ambos os tipos de verificagbes, encontram-se devidamente caraterizados no Capitulo 9 do presente

manual.

Os resultados das verificagbes de gestdo sdo integrados nos mdodulos de “Andlise Técnica e Financeira”,

previstas nos circuitos de analise de reembolsos e saldos, do sistema de informacao.
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8.2.3. Parecer técnico

ONDE:

.Na sequéncia da andlise de um Pedido de

Pagamento

.Técnicos do IEFP, |.P. / OISG .Emissdo de Parecer Técnico

No final da analise técnico-financeira de um pedido de reembolso ou de saldo, o técnico responsavel emite

o respetivo parecer a inserir no SI FSE. Esse parecer constitui elemento de sustentagdo da decisdo de

aprovacdo do pedido de reembolso ou de saldo.

O parecer emitido deve traduzir os termos em que o trabalho foi desenvolvido e exprimir uma opinido
fundamentada acerca dos resultados a que se chegou, especificando as recomendagdes a emitir, as
participacGes a realizar, bem como as respetivas propostas de reducdo fisica e financeira, decorrentes das

irregularidades detetadas nos diversos itens das checklists.

O parecer a emitir pelo técnico deve cumprir os seguintes requisitos:

++ Ser facilmente inteligivel e ndo conter ambiguidades;

< Ser redigido de forma simples, clara, expondo os factos com exatiddo, ldgica e consisténcia, a fim
de facilitar a sua compreensao;

% Ter a extensdo necessaria e suficiente para transmitir os factos verificados e os resultados a que
o técnico chegou;

% Especificar os obstaculos que impediram a prossecuc¢do do exercicio do seu trabalho técnico, com

a eficacia, eficiéncia e economia desejaveis.
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8.2.4. Parecer do responsavel de analise

.SI FSE .Apés analise Técnico-Financeira

.Execucao

.Diretor de Servicos / Coordenador do IEFP, I.P. / } .Elaboragdo de Listagens

0OISG .Emissdo de Parecer

O Diretor de Servigos / Coordenador emite o parecer sobre os pedidos de reembolso, podendo para o

efeito elaborar listagens que agrupem um conjunto de reembolsos.

Nesta sede, o pedido de reembolso ou de saldo pode:

«»* Prosseguir com proposta de aprovacdo, dando-se inicio a fase de decis3o;

%+ Ou ser remetido para reandlise, seguindo as fases anteriormente descritas.
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8.2.5. Audiéncia de interessados e Decisao de aprovagao

ONDE:

. Apds emissao do parecer do responsavel de analise

.Técnicos do IEFP, I.P. / OISG . Notificagdo de audiéncia de interessados e de

.Diretor de Servicos / Coordenador decisdo de aprovagdo

. Delegado Regional do IEFP, I.P. / OISG . Emissdo da decisdo de aprovagdo do pedido de

reembolso e de saldo

A audiéncia prévia de interessados tera lugar na sequéncia da analise dos pedidos de reembolso e dos
pedidos de pagamento de saldo, mediante notificagdo a entidade beneficiaria, a remeter por oficio, com
aviso de recegdo, sendo-lhe concedido um prazo de 10 dias Uteis para o exercicio do respetivo direito de

pronuncia.

Essas notificagbes fornecem os elementos necessarios para que a entidade beneficidria possa conhecer
todos os aspetos relevantes para a decisdao, em matéria de facto e de direito, indicando também as horas e

o local onde o processo pode ser consultado.

Ndo se registando a apresentagdo de alegagBes contrarias por parte da entidade beneficiaria, consideram-
se aceites os fundamentos relevantes que suportam a proposta de decisdo de aprovacdo do pedido de
reembolso ou de saldo. Havendo alegagGes contrarias que sejam suscetiveis de reverter o sentido da
analise inicialmente realizada, a respetiva regularizagdo serd efetuada pelo técnico em sede de andlise do

proximo pedido de reembolso ou no proprio saldo.

A decisdo sobre o pedido de reembolso ou de saldo é da competéncia do Delegado Regional do IEFP, I.P. /
0ISG, sob proposta do técnico, validada superiormente pelo Diretor de Servigos / Coordenador que tem a
seu cargo o acompanhamento da operacgdo. A decisdo pode ser efetuada por operagdo ou em bloco, desde

gue ao nivel da mesma tipologia de operagées.
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Do lote de pedidos no estado “a aguardar decisdo”, o Diretor de Servigos / Coordenador seleciona aqueles
que devem ser submetidos a decisdo. Uma vez concluido e confirmado este processo, é emitida a
“Decisdo”, onde estdo incluidos todos os pedidos de reembolsos ou de saldo selecionados para esta fase, a
qual, apds ser assinada e datada pelo Delegado Regional, constituir-se-d na decisdo de aprovacdo dos

pedidos.

Enquanto o SI FSE ndo permitir a extragdo do documento formal de decisdo de aprovacdo do pedido de
reembolso e de saldo, o mesmo serd produzido em suporte de papel e assinado pelo Delegado Regional do

IEFP, 1.P./OISG.
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8.2.6. Pagamentos, suspensoes e reversoes de créditos

Os momentos dos pagamentos aos beneficidrios das operagbes apoiadas acompanham o circuito de

financiamento nas seguintes principais etapas do ciclo de vida da operagao:

Um adiantamento, logo que a operagdo se inicia e o beneficidrio comunica a data de inicio no SI
FSE, até ao montante de 15 % do valor total aprovado, no caso de candidaturas anuais, ou do
valor aprovado para cada ano civil no caso de candidaturas plurianuais. O calculo do valor anual
do adiantamento, ventilado por componente de financiamento, decorre de algoritmo inscrito no
SI FSE. Ressalta-se que as candidaturas submetidas no ambito do primeiro concurso da TO 3.01
(Aviso n.2 PO ISE-29-2016-01) foram objeto de um sistema de financiamento especifico, aprovado
pela CIC Portugal 2020 (Deliberagdo n.2 2-K/2016, de 5 de julho), tendo o primeiro adiantamento
relativamente ao primeiro ano (2016) correspondido a 40% do montante aprovado para o ano

civil.

. Reembolso das despesas efetuadas e pagas, apds verificagdo da elegibilidade, desde que a soma
do adiantamento e dos pagamentos intermédios de reembolso ndo exceda cumulativamente as
duas seguintes condigdes: 85% da despesa publica total aprovada; e 100% da despesa publica

total aprovada no ano civil em causa.

Quando a execug¢do decidida acumulada com reporte ao Reembolso Intermédio do ano em causa
é superior a despesa publica aprovada para esse ano, é criado um pagamento pendente a pagar
juntamente com o primeiro reembolso do ano seguinte. O calculo do pagamento dos
reembolsos, ventilado por componente de financiamento, decorre de algoritmo inscrito no Sl

FSE.

Reembolso do saldo final, quando a este haja lugar, pelo valor acumulado da despesa publica
validada pelo IEFP, I.P./OISG, deduzido de todos os pagamentos efetuados a titulo de

adiantamento e de reembolso.

Se em sede de saldo final se verificar que os montantes pagos aos beneficiarios a titulo de
adiantamento, ndo foram integralmente utilizados nos prazos e condicées fixados pelo IEFP, I.P. /

0ISG, os mesmos sdo objeto de recuperacgao.
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Ambos os procedimentos (reembolso do saldo final ou recuperagdo em saldo final) afiangcam a
equacdo elementar da atribuicdo dos apoios comunitarios: a execu¢do validada é igual aos
pagamentos efetuados, garantido total conformidade entre financiamento e pagamentos. O
cadlculo do pagamento ou da recuperagdo do saldo final, ventilado por componente de

financiamento, decorre de algoritmo inscrito no S| FSE.

N3o é aplicada nenhuma deducdo, retengao, encargo especifico ou outro encargo com efeito equivalente,
nomeadamente arrestos, penhoras ou cessdo de créditos, que resulte na reducdo dos montantes devidos

aos beneficiarios.

Na sequéncia da confirmacdo das comunicag¢des de inicio / reinicio das operagdes, bem como da aprovagio

dos pedidos de reembolso e saldo, segue-se a fase de pagamento as entidades beneficiarias.

A primeira etapa do circuito de pagamentos é assegurada por um técnico do IEFP,I.P. / OISG, na
funcionalidade “validacdo para a emissdo da autorizacdo de pagamento”, apds confirmacdo de que a
respetiva entidade beneficidria tem a situagdo regularizada perante a Fazenda Publica, a Segurancga Social e

os FEEI.

O IEFP, I.P. / OISG assegura que os técnicos que intervém nesta primeira etapa do circuito de pagamentos
nao participaram no processo de analise da candidatura ou pedido de alteracdo, nem no acompanhamento
da execucdo da operagdo em causa (analise de pedidos de reembolso e realizagdo de verificacdes de

gestdo).

As fases subsequentes, relacionadas com a emissdo das autoriza¢gGes de pagamento, com a emissao dos
pedidos de pagamento a entidade pagadora e com as compensagbes de créditos entre operacGes da
mesma entidade, sdo executadas pela Unidade Financeira e de Monitorizagdo Estratégica da AG do PO ISE
(UFME), de acordo com os procedimentos descritos no Manual de Procedimentos da AG, estando, por esta

via, assegurada a necessaria segregacdo de fungdes.

Sem prejuizo da compensacgdo de créditos, o pagamento deve ser integralmente efetuado no prazo maximo

de 45 dias uteis, contado a partir da data de apresentacdo do pedido de reembolso pelo beneficiario.
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De acordo com o disposto no n.2 10 do artigo 25.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, na sua

atual redagdo, o pagamento pode ser suspenso até a regularizagcdao ou a tomada de decisao decorrente da

andlise da situacgdo subjacente, com os seguintes fundamentos:

a)

f)

Superveniéncia ou falta de comprovacgdo de situagdo regularizada perante a administracado fiscal
e a seguranga social, bem como de restituicdes no ambito dos financiamentos;

Mudanca de conta bancaria do beneficiario, sem comunicagio prévia ou IEFP,I.P. / OISG;
Existéncia de dividas a formandos, no ambito dos financiamentos do FSE;

Superveniéncia das situacbes previstas no artigo 14.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de
outubro, na sua atual redagdo, ou decorrentes de averiguagdes promovidas por autoridades
administrativas sustentadas em factos cuja gravidade indicie ilicitude criminal, envolvendo a
utilizacdo indevida dos apoios concedidos ou o desvirtuamento da candidatura, sem prejuizo do
disposto no n.2 2 do mesmo artigo, quanto a necessidade de prestagdo de garantia idénea;
Existéncia de deficiéncias no processo comprovativo da execuc¢do da operacgdo, designadamente
de natureza contabilistica ou técnica;

N&o envio, no prazo determinado, de elementos solicitados, salvo se for aceite a justificacdo que

venha, eventualmente, a ser apresentada pelo beneficidrio.

Nos termos dos n.%s 1 e 2 do artigo 14.2 da Portaria n.2 97-A/2015, de 30 de mar¢o, na sua atual redacdo,

nas situagGes tipificadas nas alineas a), b) e c), a suspensdo de pagamentos é mantida até que se verifique a

sua regularizacdo. No entanto, decorrido o prazo de um ano apds a notificacdo da decisdo de suspensdo de

pagamentos, os montantes de que a entidade beneficiaria seja credora revertem a favor da Agéncia, I.P..

Por outro lado, e a luz do disposto nos n.2s 3 a 5 do mencionado artigo 14.2, as suspensdes de pagamentos

determinadas com base nos fundamentos previstos nas alineas c), d) e e) sdo efetuadas pelos prazos

maximos abaixo enunciados, contados a partir da data de conhecimento da respetiva notificacdo, sob pena

de revogacao da decisdo de aprovagdo das respetivas operagoes:

<)
d)

e)

30 dias uteis;
40 dias uteis;

60 dias uteis.

Pretende-se que todas as interagBes efetuadas entre as entidades e o IEFP, I.P. / OISG sejam

desmaterializadas, ou seja que o registo e acompanhamento das suspensdes de pagamentos sejam
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realizados no Sl FSE, sendo a respetiva notificacdo disponibilizada no Balcdo 2020 e o beneficiario notificado

de que tem disponivel a notificagao, a qual acede através da sua conta corrente.

No entanto, nesta fase de arranque do Portugal 2020 e de implementacdo do Sl FSE, e ainda sem a solugdo
base definitiva para os servicos de notificacdo, é implementada uma solugdo provisdria que passa pelo
envio das notificagdes das suspensdes de pagamentos por carta registada, com aviso de rece¢ao, uma vez
que o uso do correio eletrénico ndo permite confirmar as datas de rece¢do das notificagGes por parte das
entidades beneficidrias e, por conseguinte, controlar os prazos concedidos para regulariza¢do das situagoes

identificadas.

Nesta solucdo de contingéncia, cabe ao IEFP, I.P. / OISG produzir a respetiva notificacdo, cumprindo com as
minutas constantes (Anexos 8, 9, 10 e 11) do presente manual (uma reportada as situagdes que poderdo
gerar reversdes de créditos e trés associadas as situagdes que poderdo gerar revogagcao da decisdo de

aprovacgao).

As notificagbes de suspensdo de pagamentos sdo assinadas pelo Delegado Regional e, enquanto a
funcionalidade do SI FSE n3o estiver em pleno funcionamento, o IEFP, I.P. / OISG procedera ao seu registo
numa base de dados, de forma a assegurar que esta informacdo esta totalmente disponivel para consulta

por parte de qualquer utilizador.

8.3. Revogacgoes da decisao

O circuito de revogacdo é da responsabilidade do IEFP, I.P. apenas nas Tipologias de Operacdes em que este

intervém como OISG.

Nos termos do n.2 3 do art.2 23.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, na sua atual redacdo,

constituem fundamentos suscetiveis de determinar a revogac¢ao do apoio a operagdo:

a) O incumprimento dos objetivos essenciais previstos na candidatura;

b) A inexecucdo integral da candidatura nos termos em que foi aprovada;

c) A existéncia de altera¢Ges aos elementos determinantes da decisdo de aprovacdo que ponham
em causa o mérito da operagdo ou a sua razoabilidade financeira, salvo aceita¢do expressa pela

autoridade de gestdo;
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d) A ndo apresentagdo atempada dos formularios relativos a execugdo e aos pedidos de saldo, salvo
se o0 atraso for aceite pela entidade competente, mantendo-se, neste caso, como periodo elegivel
para consideracdo das despesas, o definido como prazo de entrega do pedido de saldo;

e) Ainterrupc¢do ndo autorizada da operacgdo por periodo superior a 90 dias Uteis;

f) A apresentacdo dos mesmos custos a mais de uma autoridade de gestdo, sem aplicacdo de
critérios de imputagao devidamente fundamentados, ou a outras entidades responsaveis por
financiamentos publicos;

g) A inexisténcia ou a falta de regularizagdo das deficiéncias de organizacdo do processo relativo a
realizacdo da operagdo e o ndo envio de elementos solicitados pela autoridade de gestdo nos
prazos por ela fixados, bem como a existéncia reiterada de dividas a formandos;

h) A recusa, por parte dos beneficidrios, da submissdo ao controlo e auditoria a que estdo
legalmente sujeitos;

i) A falta de apresentagdo da garantia idénea, quando exigida;

j) A satisfacdo de necessidades de producdo através do recurso a atividades de formacdo
profissional;

k) A prestacdo de falsas declaragdes sobre o beneficiario, sobre a realizagdo da operagdo ou sobre
os custos incorridos, que afetem, de modo substancial, a justificacdo dos apoios recebidos ou a

receber.

Considerando que a partir do momento em que se verifique a decisdo sobre a operacdo, qualquer facto
suscetivel de extinguir a concessdo do apoio deve assumir a forma de revogacdo, a lista acima descrita,

deverd ainda acrescentar-se a desisténcia da operagdo por iniciativa da entidade beneficiaria.

As candidaturas sdo propostas para revogacgdo pelo técnico de andlise no Sl FSE, emitindo posteriormente o
Responsavel de Andlise do IEFP, I.P. / OISG que tem a seu cargo a respetiva tipologia de operagdes, o seu
despacho de concordancia ou de discordancia face a proposta formulada. No caso de discordar com a
proposta do técnico, a candidatura volta ao estado em que se encontrava antes de ter entrado no circuito

de revogacao.

Apéds confirmagdo da proposta de revogagdo por parte do Responsavel de Andlise do IEFP, I.P. / OISG é
gerada diretamente pelo SI FSE a notificacdo do projeto de decisdo de revogac¢do, a qual, enquanto a

funcionalidade de notificagdes do Balcdo 2020 ndo estiver em pleno funcionamento, é enviada a entidade
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beneficiaria, via oficio com aviso de rececdo, para que esta se pronuncie, se assim o entender, em sede de

audiéncia prévia de interessados.

A referida notificacdo integra o projeto de decisdo e demais elementos necessarios para que as partes
interessadas possam conhecer todos os aspetos relevantes para a decisdo, em matéria de facto e de direito,

indicando também as horas e o local onde o processo pode ser consultado.

Nos termos do n.2 1 do artigo 122.2 do Cdédigo do Procedimento Administrativo, aprovado através do
Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 de janeiro, sdo concedidos as entidades beneficiarias 10 dias Uteis, para se

poderem pronunciar sobre todas as questdes com interesse para a decisao.

Na sequéncia da notificacdo da audiéncia prévia relativa ao projeto de decisdo de revogacao, pode ocorrer

uma de trés situagdes:

a) A entidade concorda com a proposta ou ndo responde dentro do prazo fixado, situagcdes em que
se mantém a proposta de revogacdo e a candidatura é objeto de revogacao;

b) A entidade contesta, mas ndo sdo atendidas as suas alegagdes, situagdo em que se mantém a
proposta de revogacdo e a candidatura é objeto de revogacao;

c) A entidade contesta e os seus argumentos sdo considerados aceitdveis, situacdo em que a
candidatura volta ao estado em que se encontrava antes de entrar no circuito de revogacdo, a

fim de ser realizada a respetiva reandlise.

Com excegdo da situagdo prevista na alinea c), em que a candidatura retorna ao circuito de analise, e o
técnico pode sustentar os pressupostos da reanalise efetuada, nas restantes duas situagdes, o técnico terd
que elaborar uma informagdo com a caraterizacdo dos motivos que levaram a proposta de revogacdo e no
caso de contestacdo da entidade, a fundamentacdo para a ndo aceitacdo das alegacGes apresentadas, a
qual sera submetida a parecer do Responséavel de Andlise do IEFP, I.P. / OISG e, consequentemente, a

decisdo do Delegado Regional.

Ainformagdo, com os respetivos anexos, sera inserida no Sl FSE por upload dos documentos.
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VERIFICACOES DE GESTAO

9.1. Enquadramento

No sentido de cumprir com as responsabilidades impostas pelo Regulamento (UE) n.2 1303/2013, do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 17 de dezembro, o IEFP, I.P. procede a realizacdo de verificagcOes
que incidem sobre os aspetos administrativos, financeiros, técnicos e fisicos das operagdes, por forma a
verificar a realizagdao efetiva dos produtos e servigos cofinanciados e o pagamento da despesa declarada
pelos beneficidrios, bem como a sua conformidade com a legislacdo aplicavel, com o programa operacional

e o cumprimento das condi¢des de apoio da operagao.

As verificacdes de gestdo, nos termos do n.2 5 do artigo 125.2 do Reg. (UE) n ¢ 1303/2013, de 17 de

dezembro de 2013, devem incluir:

¢ Verificacdes administrativas relativamente a cada pedido de reembolso por parte dos
beneficiarios, no caso das TO “Capacitacdo para a Inclusdo — Qualificar para a Inser¢do” e
“Qualificacdo de pessoas com deficiéncia e incapacidade”, em que o IEFP, I.P. assume a qualidade
de OISG

%+ VerificagBes das operag¢des no local, as quais sdo ser realizadas por amostragem. No caso das
TO’s mencionadas no item anterior, compete ao IEFP, I.P. / OISG a responsabilidade pela sua
programacao e execuc¢do. No ambito da TO “Formacdo de Técnicos de Reabilitacdo”, em que o

IEFP, I.P. assume a qualidade de OISS, as equipas de verificagdo no local sdao asseguradas por

equipas mistas, integrando um técnico da AG e um técnico do IEFP, I.P. / OISS.

Estas verificagBes de gestdo sdo executadas antes da despesa ser certificada a Comissdao Europeia, e
realizadas com a devida celeridade, a fim de garantir o cumprimento dos prazos legalmente definidos para
a emissdo da competente decisdo de aprovagdo por parte do IEFP, I.P. / OISG e capacitar a AG, a
Autoridade de Certificacdo (AC) e a Autoridade de Auditoria (AA) para o envio atempado dos documentos
referidos no n.2 5 do artigo 59.2 do Regulamento (UE) n.2 966/2012, de 25 de outubro, nomeadamente as

contas sobre as despesas incorridas no exercicio contabilistico e a declaragdo de gestdo.

As verificacdes administrativas a desenvolver pelo IEFP, I.P. / OISG incidem obrigatoriamente sobre todos

os pedidos de reembolso, incluindo pedidos de reembolso intermédio e de saldo final, e baseiam-se na

anadlise de uma amostra representativa de documentos comprovativos de despesa e de pagamento, bem
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como de outros documentos complementares, considerados relevantes para a avaliacdo da legalidade e

conformidade das despesas declaradas ao programa e/ou para confirmar as atividades desenvolvidas.

Considerando que existem aspetos respeitantes a legalidade e regularidade da despesa que ndo podem ser
verificados em ambiente “desk”, o IEFP, I.P. desenvolve verificacGes “in loco” das operagdes, designadas por

verificagdes no local, com vista a confirmar a realidade da operagao, o seu progresso fisico, o efetivo

fornecimento dos produtos / bens em conformidade com as condi¢des do termo de aceitacdo, a exatiddo
da informacdo sobre execucdo fisica e financeira declarada ao programa, bem como o respeito pelas regras

comunitdrias em matéria de publicidade.
No presente capitulo, instituem-se um conjunto de normas de execu¢do fundamentais no ambito das

verificacOes de gestdo, as quais servem de orientacdo ao trabalho desenvolvido pelas equipas operacionais

e de suporte a produgao de manuais técnicos a divulgar as entidades beneficiarias.

9.2. Organizagao dos recursos

Conforme decorre da estrutura do IEFP, I.P. enquanto Ol, as verificacGes de gestdo, sejam administrativas
ou no local, serdo realizadas por recursos humanos proprios do IEFP, I.P. (ou equipas mistas no caso do
0ISS), os quais dispdem de experiéncia e valéncias adequadas e tém acesso a orientagdes e formagdo nas
competéncias requeridas, nomeadamente em termos de regulamentagao nacional e comunitaria relativa as

regras de elegibilidade.

Pode verificar-se, igualmente, a necessidade de contratacdo de auditores externos para a realizagdo das
verificagGes das operagdes no local, sempre que os recursos internos ndo sejam suficientes.
A contratacdo de auditores externos é efetuada em conformidade com o previsto no Decreto-Lei n.2

18/2008, de 29 de janeiro, na sua atual redag¢do

Sempre que exista esta contratacdo, o responsavel de analise (Diretor Servigos / Coordenador) devera

disponibilizar os modelos a utilizar para a boa execugao dos trabalhos e ainda:

< Providenciard a formacdo dos auditores externos sobre matérias especificas do Fundo Social
Europeu, dos procedimentos e normas técnicas definidas no Manual de Procedimentos do IEFP,
I.P. / OISG., nomeadamente sobre o modo de certificacdo da veracidade das despesas

declaradas, o fornecimento dos produtos ou servigos nos termos da decisdo de aprovagao, a

veos: 5820

NIAD EUROPE LA
Funoo Sood EBuropeu

Pagina 112 de 176



=
07

‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

exatiddo dos pedidos de reembolso pelo beneficiario e a conformidade das operagbes e das
despesas com as regras nacionais e comunitarias;
%+ Validara relatdrios elaborados pela empresa externa sobre as verificagdes no local, com evidéncia

do trabalho realizado e dos resultados obtidos.

O acompanhamento dos auditores externos é efetuado pelo responsavel da analise, de forma a garantir o
cumprimento dos requisitos e critérios de qualidade.
Os relatérios sdo sempre validados superiormente, através do parecer do responsavel de andlise e do

despacho do Delegado Regional.

A organizacdo das equipas afetas pode assumir uma geometria variavel, podendo o IEFP, |.P. optar pela
constituicdo de equipas polivalentes ou pelo escalonamento temporario de pessoas as verificacdes de

gestao.

A afetacdo de recursos humanos as tarefas associadas as verificagdes de gestao terd, contudo, que garantir
o principio da segregacdo de fun¢des, uma vez que um técnico que tenha procedido a analise / sele¢do de
uma determinada candidatura ou dos respetivos pedidos de alteracdo, bem como participado na fase dos
pagamentos, estd impedido de realizar a analise dos pedidos de reembolso e saldo (consubstanciadas em

verificagGes administrativas) e de executar verificagdes no local no ambito da mesma operagao.

Prevé-se que o SlI FSE venha a integrar uma série de validacdes que garantam o cumprimento estrito do
principio da segregacdo de fung¢des entre a selegao das operagdes, a realizagdo das verificagdes de gestdo e
o processamento dos pagamentos. Enquanto esta parametrizacdo ndo estiver em funcionamento, sera
assegurado o registo, em mapa excel, de todos os técnicos intervenientes nas diversas fases do ciclo de vida
da operacdo, de forma a garantir que, na distribuicdo dos pedidos de reembolso, o Diretor de Servigos /

Coordenador respeita o mencionado principio.

A atuacdo dos recursos humanos afetos as verificacGes de gestdo deve respeitar, de forma escrupulosa, o
codigo de ética do préprio IEFP, I.P., apelando-se a imparcialidade e iseng¢do, ao rigor técnico, a
responsabilidade, equidade e proporcionalidade, bem como a orientagdo para a prossecugdo do interesse

publico.
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Assim, na prossecucdo dos trabalhos de verificagGes de gestdo, os técnicos regem-se pelas seguintes

normas de conduta:

% Integridade — o comportamento adotado pelo técnico tem de pautar-se pela honestidade,
correcdo e justeza em todos os atos e relacionamentos profissionais, evitando, desta forma,
qualquer agdo que possa comprometer os objetivos e a credibilidade do seu trabalho;

% Imparcialidade e objetividade — em todas as circunstancias, o técnico emite um parecer objetivo
e imparcial, fundamentando-se na legislacdo aplicavel. A sua conduta nunca pode basear-se em
ideias preconcebidas, nem ser determinada por preconceitos ou por influéncia indevida de
terceiros;

% Independéncia — o trabalho desenvolvido tem por base uma atitude de independéncia técnica,
quer no que respeita as entidades objeto de verificacdo quer relativamente as matérias em
analise;

% Conflito de interesses — o técnico tem de saber manter uma postura de independéncia evitando,
e se necessario recusando, ofertas e gratificacées, bem como relacionamentos que envolvam o
risco de corrup¢do e ndo utilizando a informacdo oficial recolhida em beneficio préprio, no
dominio privado nem a divulgando em proveito de terceiros;

«» Competéncia e zelo profissional — o técnico possui conhecimentos e habilitagdes profissionais

adequados a funcdo que desempenha. No desempenho das suas funcbes, o técnico observa

todas as regras e principios metodoldgicos estabelecidos, nomeadamente as constantes deste

Manual.

Os trabalhadores sdo instados a desenvolver com diligéncia as verificagdes de gestdao que lhes sdo
distribuidas, utilizando meios que garantam a celeridade da sua tramitagdo, com o objetivo de zelar pelo
respeito dos prazos definidos para a decisdo de aprovacdo dos pedidos de reembolso e dos legitimos
interesses das entidades beneficiarias, em matéria de reembolso das despesas. Para esse efeito, a troca de
informagdo entre as entidades beneficidrias e o técnico responsavel pelas verificagdes de gestao efetua-se

preferencialmente por via informatica e com recurso ao correio eletrénico.

Todos os técnicos dispdem de um cartdo de identificacdo ou de credenciagdo profissional, o qual deve ser
exibido, sempre que solicitado, designadamente em sede de realizacdo das verificagdes no local e do
desenvolvimento dos respetivos trabalhos de campo, quer estes decorram nas instalagdes das entidades

beneficiarias ou nos locais de realizacdo das atividades.

3620

NIAD EUROPE LA
Funoo Socd Eurmpey

Pagina 114 de 176



i
ﬁ \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAOD PROFISSIONAL, IP

Todas as verificagdes de gestdo serdo devidamente documentadas, sendo conservados registos e evidéncias
de todas as conferéncias efetuadas, dos quais constem os trabalhos realizados, a data, os resultados e as

recomendagbes emitidas.

Os documentos de trabalhos sdo recolhidos no préprio SI FSE, quando possivel, ou reunidos em arquivo

digital, constituido por operagao, na plataforma de gestdao documental do IEFP, I.P..

9.3. Normas gerais de execugao das verificagoes de gestao

A realizacdo das verificagGes de gestdo assenta, fundamentalmente, na definicdo de uma série de checklists,
as quais elencam os itens cruciais para a organizacdo, documentacdo e financiamento dos bens e servigos

apoiados pelo PO ISE.

De entre as areas que serdo alvo das verificacbes de gestdo a realizar pela AG e / ou pelo IEFP, I.P. que se
encontram detalhadas nas checklists de verificacdo, que integram o manual de procedimentos, destacamos

as seguintes:

< Contratagdo publica;

+» Ambiente (cumprimento das diretivas aplicaveis e autorizagbes junto das autoridades
competentes);

% Auxilios de estado (regras de minimis e isen¢Ges por categoria);

+» Operacdes geradoras de receitas;

+» Elegibilidade das operag¢des em func¢do da localizagdo;

% Durabilidade das operagdes;

+* lgualdade e ndo discriminacao;

+» Condigdes do modelo de custos simplificados, quando aplicavel;

% Indicadores de desempenho (atualizagdo, fiabilidade e retiddo da informagdo reportada,
monitorizacdo do progresso da execuc¢do da operacdo);

++ Conflitos de interesses.

*» Normas de informagdo e publicidade.

As checklists de verificagdo consideram todos os aspetos legais a conferir no ambito das verificagdes de
gestdo, sejam administrativas ou no local, de carater indicidrio ou ndo, prevendo-se que as mesmas venham

a integrar as seguintes funcionalidades do SI FSE:
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¢ Andlise dos pedidos de reembolso e andlise dos pedidos de pagamento de saldo final,
consubstanciadas na realizagdo de verificagdes administrativas;
«* Relatérios de verificagdo no local;

% Gestdo das denlncias, onde se inserem os relatérios de verificacdo reativa.

Sdo parte integrante do presente manual 5 checklists especificas que orientardo as verificacGes
administrativas e as verificagdes no local a realizar pelo IEFP, I.P enquanto Ol do PO ISE (Anexos 12, 13, 14,

15 e 16):

o

% 2 checklists especificas por tipologia(s) de operagées — “Capacitagdo para a Inclusdo —
Qualificar para a Inser¢do” e “Qualificacdo de pessoas com deficiéncia e incapacidade”, em
que o IEFP, I.P. intervém como OISG:

e 1 checklist destinada as verificagGes administrativas (VA);

e 1 checklist destinada as verificagGes no local (VL);

X3

%

1 checklist especifica para a tipologia(s) de operagées “Formagdo de técnicos de
reabilitagao”, em que o IEFP, I.P., atua como OISS:

e 1 checklist destinada as verificages no local (VL);

Dada a importéncia das verificagbes em matéria de contratacdo publica e as novas obrigacdes definidas
para a sele¢do e verificagdo de contratos, o IEFP, I.P. / OISG adota, em complemento, a checklist de
aplicacdo transversal destinada a avaliar o cumprimento dos procedimentos em matéria de contratacdo
publica, aplicada pela AG do PO ISE. Essa checklist, segmentada por tipo de procedimento, deve ser aplicada
aos diversos procedimentos de contratagdo publica no ambito da operagdo, seja em verificagdo

administrativa ou em verificacdo no local;

Em alinhamento com o procedimento adotado pela AG, o IEFP, |.P. adota uma checklist destinada a avaliar a
integracdo da perspetiva da igualdade entre homens e mulheres e igualdade de oportunidades e da nao
discriminacdo, em operagdes cofinanciadas. Nas TO’s em que o IEFP, |.P. atua como OISG, a mencionada
checklist é aplicada nas verificacbes administrativas a realizar aos pedidos de reembolso ou saldo (pelo
menos uma vez por operagdo) e, obrigatoriamente, em todas as verificagGes das operagdes no local. Por
sua vez, na TO 3.29, a responsabilidade do IEFP, I.P. / OISS restringe-se a aplicagdo da mencionada checklist,

nas verificagcdes no local, a realizar em parceria com a AG do PO ISE.
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Atenta a natureza das operacdes financiadas pelo IEFP, I.P, ndo foi adotada uma checklist auténoma para
avaliar a promogao do principio do desenvolvimento sustentavel, garantindo-se, no entanto, a inclusdo de
um item de verificacdo dirigido as politicas de protecdo do meio ambiente nas checklists especificas das

diversas tipologias, aplicaveis no ambito das verificagdes no local.

Em suma, o IEFP, I.P. adota as seguintes checklists de aplicagdo transversal aplicadas pela AG do PO ISE

(Anexos 17 e 18):

+» T.0’s “Capacitag¢do para a Inclusdo — Qualificar para a Inser¢do” e “Qualificacdo de pessoas com
deficiéncia e incapacidade”:

e 1 checklist destinada avaliar o cumprimento dos procedimentos de contratacdo publica, que
deve ser aplicada aos diversos procedimentos de contratagao publica realizados no ambito da
operacao, seja em verificagdo administrativa ou em verificagdo no local;

e 1 checklist destinada a avaliar o cumprimento da integracao da perspetiva da igualdade entre
homens e mulheres e igualdade de oportunidades e da ndao discriminagao que devera ser
aplicada nas verificagbes administrativas pelo menos uma vez por operagdo, sendo

obrigatdria nas verificagdes no local.

+ T.0 “Formagao de técnicos de reabilitagdo”:
e 1 checklist destinada a avaliar o cumprimento da integracao da perspetiva da igualdade entre
homens e mulheres e igualdade de oportunidades e da ndo discriminagao. Esta checklist é de

aplicagdo obrigatdria nas verificagdes no local.

Com o intuito de alcancar elevados niveis de uniformizacdo de procedimentos e de coeréncia institucional,
o. IEFP, I.P. fornece aos técnicos responsaveis pelas verificagbes de gestdo instrugbes atualizadas sobre as
matérias consideradas relevantes para as suas func¢Oes, emitindo, em complemento ao manual, as
orientacGes técnicas que se afigurarem necessarias, designadamente na sequéncia dos fatores de risco que

forem sendo sinalizados.

Através de canais de comunica¢do adequados, o IEFP, I.P. preparard e disponibilizara, também as entidades
beneficidrias, um conjunto de documentos orientadores em areas-chave, tais como os requisitos de
elegibilidade das despesas, a composi¢dao dos dossiés da operagdo, os itens que integram as mencionadas
checklists, as regras da contratacdo publica e as normas de informagdo e publicidade.

Estas orientagcGes serdo previamente submetidas a validacdo da AG do PO ISE.
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A existéncia de documentos técnicos orientadores e a sua posterior disponibilizacdo aos beneficidrios
permite o alinhamento da estrutura interna do IEFP, I.P. e o seu alinhamento com a AG do PO ISE, e
contribui para a promogdo de uma politica eficiente de comunicagdo com os beneficidrios das operagdes,
suscetivel de prevenir erros ou irregularidades, associados ao desconhecimento ou incorreta interpretacdo

das regras nacionais e comunitdrias aplicaveis.

Importa destacar que o escopo das verificagdes de gestdo tera que variar consideravelmente, consoante
estejamos perante operacgdes financiadas através da modalidade de custos reais ou de custos simplificados,
sendo que no ambito desta ultima o foco é colocado, ndo propriamente na analise exaustiva das despesas

incorridas com a operagao, mas nas realizagGes (outputs) e resultados alcangados.

Com efeito, e de acordo com o instituido na regulamentacdo especifica do dominio tematico da inclusdo
social e emprego, aprovada através da Portaria n.2 97-A/2015, de 30 de margo, na sua atual redacdo, os
apoios a conceder pelo PO ISE no ambito das tipologias de operagGes em que o IEFP, |.P. se assume como
Ol, revestem a natureza de subvencdo ndo reembolsavel, assumindo a modalidade de custos simplificados.
No entanto, enquanto nao for definida essa modalidade, aplica-se a modalidade de reembolso de custos

elegiveis efetivamente incorridos e pagos.

No que se refere as operagdes de reduzida dimensdo, com financiamento publico ndo superior a 50.000 €, o
artigo 4.2 da Portaria n.2 60-A/2015, de 2 de margo, na sua atual redacgdo, consagra que as mesmas tém que
ser apoiadas obrigatoriamente segundo a modalidade de montante fixo, com recurso a um orgamento

prévio, dispensando a apresentacdo de documentos comprovativos de despesa.

De acordo com a metodologia aprovada pela AG, no ambito desta modalidade, a entidade tem direito a um
Unico adiantamento, no valor de 15% do montante total de financiamento publico, independentemente da
anualidade ou plurianualidade da candidatura. Nesta modalidade ndo ha lugar a apresentacao de pedidos
de reembolso durante a execuc¢do da operagdo, incluindo do pedido de reembolso intermédio, sendo os
pagamentos efetuados apds a conclusdo fisica da operacdo e apenas quando as metas contratualizadas
para os indicadores de realizacdo e resultado sdo alcangadas.

A penalizagdo por incumprimento de qualquer das metas contratualizadas corresponde a perda total da

subvencao.
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Em termos gerais e para a generalidade das modalidades de custos simplificados, os pagamentos sdo
calculados com base em quantidades ou, no caso da modalidade de lump sum, com base na concretizagdo
de uma operagao, nos moldes contratualizados, pelo que as verificagbes de gestdo devem permitir obter

garantias de que as atividades ou realizacGes foram efetivamente concretizadas.

Em especial, as quantidades declaradas, prova de conclusdo da operagao, devem ser certificadas pela
entidade beneficiaria, justificadas e arquivadas, de forma a poderem ser apresentadas em sede de saldo

final ou de futuras verificacGes e auditorias.

No entanto, face ao quadro de relativa indefinicdo dos modelos, optou-se por direcionar as normas
definidas neste manual para a modalidade do reembolso dos custos elegiveis efetivamente incorridos e
pagos, remetendo-se para fase posterior, em funcdo dos modelos de custos simplificados que vierem a ser
definidos, a criagdo de regras técnicas especificas e a adaptacdo das checklists ja existentes a esta nova

realidade de declaracdo de despesa e de financiamento das operagdes.

9.4. Verificagdes administrativas

O IEFP, I.P. apenas assume a responsabilidade pela execucdo das verificagdes administrativas nas tipologias
de operagbes em que atua como OISG - T.0’s 3.01 “Qualificacdo de pessoas com deficiéncia e

incapacidade” e 3.05 “Capacitagdo para a Inclusdo — Qualificar para a Insergao”.

9.4.1. Calendario

Perseguindo o objetivo de garantir a legalidade, conformidade e regularidade das despesas submetidas ao
financiamento no ambito do PO ISE, as verificacGes administrativas desenvolvem-se numa base sistematica,

ou seja, incidem obrigatoriamente sobre todos os pedidos de reembolso apresentados pelas entidades

beneficiarias, no ambito de uma dada operacdo.

9.4.2. Metodologia

No ambito das verificagdes administrativas os aspetos formais sdo automaticamente verificados pelo SI FSE,
tais como o correto preenchimento dos formuldrios eletrénicos aplicaveis aos pedidos de reembolso e de
saldo, a correta identificagdo dos valores, a coeréncia dos dados e a existéncia dos necessarios documentos

de suporte relativos a amostra aleatdria selecionada.
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As verificagdes administrativas recorrem ainda a uma andlise cruzada de varios elementos, de indole fisica e
financeira, com o propdsito de obter garantias sobre a exatiddo da informacgdo prestada pelas entidades
beneficiarias e a conformidade do desenvolvimento das operagGes com os principios da legalidade e

razoabilidade.

Numa segunda fase, sdo assim avaliados, entre outros, determinados aspetos substantivos considerados
essenciais, nomeadamente o periodo de elegibilidade da operacdo, o seu estado atual, a conformidade da
execuc¢do fisica com as condigbes do termo de aceitagdo (incluindo indicadores de realizagdo e de
resultados), o cumprimento das regras de elegibilidade e demais normas legais aplicaveis, a validagdo da
despesa declarada, seja por via da confirmagdo dos documentos contabilisticos de suporte, na modalidade
de custos reais, ou da comprovacdo da atividade realizada e das condi¢des para o pagamento, no caso da

modalidade de custos simplificados.

As verificagdes administrativas baseiam-se fundamentalmente na aplicagdo de um conjunto de checklists,
as quais discriminam os diversos itens a conferir e analisar pelo técnico responsdvel e assentam nos
documentos considerados relevantes em cada tipologia de operacdes e anexados pelas entidades

beneficiarias para o SI FSE, enquanto suporte dos pontos de verificacdo escolhidos.

As checklists construidas contemplam todos os itens de verificagdo considerados fundamentais para
garantir a regularidade e legalidade das despesas financiadas, sendo o técnico chamado a escolher, para
cada item, uma de quatro opg¢Ges [conforme; ndo conforme; ndo aplicavel (a operagdo); ndo verificado (na
amostra)] e, sempre que se conclua por uma situagdo de ndo conformidade, a descrevé-la, no campo das

observagdes, de forma clara e fundamentada. Esta regra aplica-se igualmente nas verificagdes no local.

A fim de facilitar a avaliagdo técnica a desenvolver e a propria sistematizagdao das conclusdes, adotou-se
uma estrutura modular que, seguindo as linhas gerais adotadas pela AG, ordena e agrupa os itens de
verificagdo por blocos tematicos, de acordo com as especificidades de cada tipologia de operagbes e a

propria metodologia de custos simplificados aplicavel.

As checklists de verificagdo administrativa integram, para além dos blocos diretamente associados a

natureza e limites de elegibilidade das despesas declaradas, dois blocos complementares:
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% Um primeiro que envolve verificagdes de ambito geral a operacgdo, que deve ser utilizado em
todos os pedidos de reembolso, no caso do técnico dispor de elementos de execugdo fisica e / ou
financeira que permitam a sua avaliagdo (quer pela informacao fisica residente no SI FSE quer
pelos elementos anexados pelas entidades);

+» Um final que contempla um conjunto de itens adicionais de verificacGes, cuja aplicacdo se pode

justificar em casos de detegdo de risco significativo ou em sede de averiguagdao de denuncias, em

que se torna necessario fazer um aprofundamento das verificagdes.

Importa referir que todos os itens dos blocos diretamente associados a natureza e limites de elegibilidade das
despesas e as verificagdes de ambito geral devem ser objeto de analise pelo menos uma vez ao longo da
operacgdo, devendo o técnico do IEFP, |.P./OISG, se necessario, assegurar o cumprimento dessa situacdo através

da definicdo de amostras complementares dirigidas.

Nos trabalhos de verificagdo, o técnico deve atender ao disposto nas alineas a) e c) do n.2 7 do artigo 25.2
do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, na sua atual redagdo, ou seja, apenas pode pedir elementos

a entidade beneficidria, no ambito da analise de um pedido de reembolso ou de saldo, uma Unica vez.

Nos trabalhos de verificagdo, o técnico pode solicitar as entidades beneficiarias elementos que considere
essenciais para a prossecuc¢do do processo de analise, sendo concedido um prazo maximo de 10 dias Uteis
para o envio dos elementos complementares requeridos. Ndo obstante, e de acordo com o disposto nas
alineas a) e ¢) do n.2 7 do artigo 25.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, na sua atual redacdo,

0 prazo para a emissdo da decisdo sé suspende uma vez, aquando do primeiro pedido de elementos.

A dimensdo e o tipo de documentagdo de suporte a solicitar aos beneficidrios para efeitos de verificacdo
administrativa baseia-se numa avaliacdo dos riscos de cada tipo de operacdo ou beneficiario.

Relativamente a amostra financeira selecionada (quer aleatdria quer dirigida), o técnico deve garantir a
avaliacdo da legalidade e conformidade dos documentos contabilisticos de suporte. Os respetivos testes
substantivos devem ser realizados em fungdo de indicios de desconformidades ou outros fatores de risco
conhecidos, estendendo-se a analise, sempre que se revele necessario, ao campo técnico, de modo a reunir

evidéncias fisicas suscetiveis de justificar que as despesas:

% Se relacionam com servico(s) ou bem(ns) e que este(s) efetivamente existiu(ram);
o, ~ .. ~
% Apresentam conexdao com as atividades da operacao;

< Foram imputadas na devida proporcionalidade, atenta a sua real afetagdo as a¢Ges ou atividades.
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Para efeitos de reporte da analise efetuada pelo técnico de verificagdo relativamente a cada um dos
documentos amostrados, prevé-se o Sl FSE disponha de uma funcionalidade que permita a exporta¢do da
listagem de documentos selecionados para verificacdo, a fim de ser tratada em excel e posteriormente

importada para incorporagdo na andlise do pedido de reembolso.

9.4.3. Intensidade (amostras)

Tendo em conta o numero e a dimensao das operagdes que se espera financiar no ambito das diversas
tipologias de operagGes em que o IEFP, I.P intervém enquanto OISG, bem como a estrutura humana afeta,
ndo se afigura vidvel proceder a verificacdo integral dos documentos de despesa submetidos a
financiamento, pelo que a garantia da legalidade e da conformidade das despesas sera obtida por via da
verificagdo de uma amostra representativa, que combinara o método da aleatoriedade com critérios de

selecdo dirigida.

Amostra aleatoria

A amostra aleatdria é processada automaticamente aquando da submissdo do pedido de

reembolso ou de saldo, através do Balcdo 2020.

Nos pedidos de reembolso ou de saldo que integrem um nimero de documentos inferior a

30, a verificacdo abrangera o universo da despesa declarada.

Nos restantes casos, é selecionado um numero minimo de 30 documentos por cada pedido
de reembolso ou de saldo, sendo excluidos os documentos de despesa inferiores a 25,00 €,
desde que, no seu conjunto, ndo ultrapassem 2% do total da despesa apresentada no pedido
de reembolso ou de saldo. Destaca-se, contudo, que os documentos de baixo valor excluidos

ndo serdo tidos em consideracgdo na definicdo da dimensdo da populagéo.

Os documentos que serdo objeto de apreciagdo em sede de verificagdo administrativa e que
devem, por esse facto, ser anexados pelas entidades beneficiarias ao pedido de reembolso,
através de upload, sdo os seguintes: faturas, recibos, extratos bancarios, contratos,

identificacdo e justificagcdao das chaves de imputagdo.
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Amostra complementar dirigida

Sempre que se considere que a amostra aleatéria ndo mitiga todos os fatores de risco
identificados na avaliacdo do risco levada a cabo pelo IEFP, I.P. / OISG, esta é complementada

por uma amostra dirigida, tendo em conta riscos especificos, tais como:

a) Representatividade das rubricas de despesa;

b) Materialidade dos valores imputados;

c) Observancia dos parametros e limites legais definidos (formandos, formadores e
pessoal ndo docente);

d) Natureza de despesa;

e) Peso excessivo das despesas de um determinado fornecedor;

f) Documentos com valores anormalmente elevados, atendendo ao perfil da operagao
ou tipo de beneficiario;

g) Documentos selecionados aleatoriamente em pedidos de reembolso que vieram a ser
anulados, por motivo de ndo anexagao dos respetivos documentos de suporte;

h) Natureza duvidosa das despesas;

i) Documentos cuja descricdo de despesa é apresentada de forma genérica;

j) Documentos recusados em pedidos de reembolso anteriores e que sdo novamente
submetidos a financiamento;

k) Erros aleatérios detetados em pedidos anteriores ou outras operagGes da entidade;

I) Procedimento de contratacdo publica;

m) Qualquer outro critério decorrente da avaliagdo do técnico de analise.

Esta amostra complementar é solicitada pelo técnico que acompanha a execucdo das
operagdes, apos a submissdo do pedido de reembolso ou de saldo, através do préprio sistema

de informagao.

As funcionalidades do S| FSE associadas a fase de execugdao ndo se encontram totalmente
estabilizadas. Contudo, prevé-se que exista a possibilidade de a entidade fazer o upload dos
documentos relevantes, correspondendo, neste caso, ao pedido especifico formulado pelo
IEFP, I.P. / OISG. Enquanto a funcionalidade n3o estiver disponivel, o IEFP, I.P. / OISG procede

ao arquivo digital para posterior upload no SI FSE.
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Salienta-se que, para efeitos de definicdo desta amostra complementar, sdo relevados todos
os documentos nao verificados na amostra aleatdria, incluindo os de baixo valor (inferiores a
25,00 €), podendo igualmente ser incluidas despesas declaradas e aprovadas em pedidos de

reembolso anteriores, sempre que a analise de risco assim o aconselhe.

Prevé-se que esta amostra complementar seja solicitada através do proprio sistema de
informacdo e que, uma vez efetuada a sua selecdo, a entidade beneficiaria é informada de
que dispde de um prazo maximo de 10 dias uteis para proceder ao upload dos respetivos

documentos de suporte.

Em matéria de procedimentos de contrata¢do publica, o IEFP, I.P. / OISG garantira, por cada
operagao, a verificagdo de todos os contratos acima dos limiares comunitarios e uma amostra

minima de 30 contratos abaixo dos limiares comunitarios, quando existirem.

Considerando que no formuldrio do reembolso ndo esta atualmente prevista a possibilidade
da entidade beneficiaria fazer o upload da Lista dos Contratos Celebrados associada a despesa
apresentada, cabera ao técnico solicitar a entidade a referida lista, durante a execucdo da

operagdo, sempre que considerar necessario.

Com base na lista acima mencionada, o técnico avalia o tipo de contratos celebrados e
seleciona os procedimentos de contratagdo publica que pretende verificar, podendo o técnico
decidir o(s) momento(s) em que pretende desenvolver essas verificagdes, desde que
salvaguarde que, até ao encerramento da operacdo, sdo verificados todos os contratos com
valores acima dos limiares comunitarios e, pelo menos, 30 contratos com valores abaixo

desses mesmos limiares.
Destaca-se que a sele¢do dos procedimentos de contratacdo publica devera ter por base as

despesas que constituem a amostra aleatéria ou complementar do pedido de reembolso em

analise ou dos pedidos de reembolso precedentes.

Alargamento das amostras
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A identificacdo de desconformidades / irregularidades na amostra de que se possa deduzir
um carater repetitivo-sistematico (v.g. contratagdo publica), tais como, a auséncia de
requisitos técnicos que comprometam de forma extensiva a elegibilidade da despesa de um
determinado fornecedor (v.g. auséncia de CAP), a inelegibilidade de despesa por pratica de
irregularidade fiscal (v.g. liquidagdo indevida de IVA) ou despesas cuja elegibilidade dependa
da “prova necessaria” (v.g. subsidios de transporte ou de acolhimento), deve conduzir ao

alargamento da amostra.

O alargamento da amostra deve ser equacionado ao nivel da operagao, ou seja, o técnico da
verificagdo tem a responsabilidade de efetuar todos os alargamentos que se revelem
necessarios, ndo so ao nivel do pedido de reembolso em andlise, mas também nos restantes

pedidos de reembolso aprovados pelo IEFP, I.P. / OISG.

Sempre que sejam identificados erros sistémicos, a dimensdo da amostra deve ser aumentada
por forma a delimitar o erro em toda a sua extensdo. Se forem identificados erros
materialmente relevantes (> 2% da despesa declarada no(s) pedido(s) de reembolso
amostrado(s)), o IEFP, I.P./OISG verifica a totalidade das despesas incluidas no pedido de
reembolso / saldo, procede ao alargamento da amostra, de acordo com as orienta¢8es da CE
sobre amostragem estatistica ou projeta o erro para as despesas ndo selecionadas

(populagdo), consoante a natureza do erro identificado.

Os alargamentos podem ainda atingir outras operagdes da mesma entidade, quando a
desconformidade / irregularidade tenha uma natureza sistematica ao nivel da entidade,
devendo, nestes casos, tal situacdo ser proposta em sede de emissdo do competente parecer

técnico.

Salienta-se que os alargamentos da amostra deverdo ser devidamente identificados e

justificados nos documentos de trabalho.
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9.5. Verificagdes no local das operagoes

As verificagBes no local tém como propésito avaliar determinados aspetos relacionados com a realidade das

operagdes que, pela sua natureza, as verificagGes administrativas, ndo permitem validar.

Durante os trabalhos de terreno, os técnicos do IEFP, I.P. procuram confirmar a efetiva realiza¢cdo das a¢des
e o fornecimento dos produtos cofinanciados, em conformidade com os termos e as condi¢cdes do Termo de
Aceitacdo, o progresso fisico da operacdo, o rigor e fidedignidade da informacdo declarada pela entidade
beneficidria, em matéria de execugao fisica e financeira da operagdo, bem como o respeito pelas regras

comunitdrias em matéria de publicidade.

Salienta-se que, no ambito da T.0. 3.29, em que o IEFP, I.P. intervém na qualidade de OISS, a
responsabilidade pela realizagdo das verificagdes no local, nos aspetos acima mencionados, é partilhada

com a AG do PO ISE, que assume as verificagGes no campo financeiro das operacgées.

9.5.1. Programacao

As verificacbes no local tém por base uma programacgdo anual previamente aprovada pelo Conselho
Diretivo do IEFP, I.P., mediante proposta da EAP, que deverd decorrer em harmonia com o ciclo do ano
contabilistico, pela mesma ordem de motivos que condicionam a AG do PO ISE no exercicio dos seus
proprios exercicios de programacao ordinaria (ver adiante). As operagdes selecionadas para verificagdo no
local, por via de exercicio ordinario de programacdo, sdo escolhidas por amostragem, em obediéncia a

critérios de aleatoriedade (por norma, amostragem aleatdria simples).

Esta programacao cinge-se apenas as tipologias de operacées em que o IEFP, |.P. se assume como OISG: T.O
3.01 “Qualificagdo de pessoas com deficiéncia e incapacidade” e T.0 3.05 “Capacitagao para a Inclusdao —

Qualificar para a Insergdo”.

Na eventualidade de se vir a colocar, por qualquer motivo, a necessidade de reequilibrar o corpo de
operagOes programadas, tal exercicio pode ser traduzido em momentos auténomos de programagdo, com
recurso a critérios dirigidos, de acordo com o desvio a corrigir ou com a natureza particular de um

determinado risco especifico que o IEFP, I.P. / OISG se veja na necessidade de abordar. As acdes de
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verificagdo programadas nesta légica constituem inscricGes pontuais em programacdo, a margem dos

exercicios de programacao ordinaria.

Em programacdo ordinaria qualquer operacdo tem possibilidade de ser selecionada para efeitos de
verificacdo no local, desde que se encontre em estado programavel (isto é, esteja aprovada, em estado de

execucdo e ainda sem pedido de saldo final submetido).

A metodologia de programacdo a implementar pelo IEFP, I.P. / OISG ndo excluird nenhuma operagdo da
possibilidade de vir a integrar o universo verificavel. No entanto, a necessidade de gerir o processo das
verificagdes no local em torno da légica do ano contabilistico determina que, tanto a data de reporte da
despesa como o grau de execugdo acumulada registado para cada operacdo cofinanciada, a data de
realizacdo do exercicio de Programacao, condicionem a delimitacdo do universo de operacGes verificaveis.

As verificagdes no local sdo realizadas num momento prévio a certificagdo da despesa a Comissao Europeia,
devendo os respetivos trabalhos decorrer em timings compativeis com o cumprimento, por parte da AG do
PO ISE, de um conjunto de prazos legalmente estabelecidos e em moldes suscetiveis de permitir que os
respetivos resultados sejam refletidos nas contas sobre as despesas declaradas no exercicio contabilistico e
na declarag¢do de gestdo. Constituindo-se o IEFP, I.P. / OISG como uma parcela do universo PO ISE, o ritmo /
cadéncia de alguns dos seus processos, de que a programacdo é um exemplo, irdo mimetizar a realidade
correspondente na AG, exercidos que sdo aqueles processos num quadro de delegagdo de competéncias

gue em nada altera a respetiva natureza.

Neste enquadramento, o IEFP, I.P. / OISG tem como referéncia, para efeitos da programacdo, o calendario
do ano contabilistico (1 / julho a 30 / junho do ano seguinte), e gere o timing de realizagdo dos seus
exercicios de programac¢do de modo compativel com os prazos a que a AG esta sujeita (ultimo PPl a ser
apresentado pela AG até 30 de junho, integrando despesa decidida até 31 de maio), pelo que a execugdo
das a¢les programadas, a produgdo dos respetivos relatorios e o seu tratamento em S| FSE devem ocorrer
em tempo util, garantindo que o reporte dos impactos da execu¢do da programac¢do ocorrem ainda no ano

contabilistico ao qual a despesa verificada diz respeito.

De um modo geral, o contexto configurado ao longo dos paragrafos anteriores deve determinar que,
considerado o seu universo particular de operag&es verificaveis no momento da programacéo, o IEFP, I.P. /

OISG garante:
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Que apenas sdo inscritas em programacdo as operagdes com despesa executada no ano
contabilistico em curso (garantia de correspondéncia entre a despesa verificada no local e 0 ano
de prestagdo de contas em que aquela pode em tempo util ser reportada);

Que se consideram apenas as operagOes cofinanciadas que registem, a data do exercicio de
Programacgdo, um grau de execugao financeira igual ou superior a 25% (garantia de viabilidade de
execucdo no terreno das verificagdes no local amostradas);

Que se consideram apenas as operagdes cofinanciadas que, cumulativamente, se encontrem
aprovadas e em execuc¢do e ndo apresentem ainda saldo final submetido (garantia da utilidade
preventiva das verificagdes no local realizadas);

Que uma mesma operac¢do cofinanciada ndo é objeto de mais do que uma agdo de verificagdo no
local, salvo em casos adequadamente justificados (enquadramento regulamentar das verificagdes

no local).

A programacdo das verificagGes no local assentara em dois momentos de programacdo ordinaria e um

conjunto de inscri¢des pontuais em programacao, nos moldes seguintes:

1.2 momento de programacdo ordinaria (2.2 quinzena de outubro): inscricio em programacgdo
de um numero minimo estimado de 15 (quinze) a¢Ges de verificagdo no local, amostradas de

entre as operagoes cofinanciadas integrantes do universo verificavel.

Para que sejam adequadamente garantidos os objetivos da programacdo, em cada um dos
respetivos exercicios haverd necessidade de se proceder a delimitagdo do universo verificavel,
sobre o qual é realizada a amostragem. O universo de operagdes verificaveis é determinado do

seguinte modo:

a) Por questdes que se prendem com a proépria logica do processo de gestdo das verificagGes no
local, em moldes concordantes com o que atras se referiu, a programacgao devera incidir
unicamente sobre as operagdes com despesa executada no ano contabilistico em curso. Por
esse motivo, a delimitagdo do universo verificavel tem inicio no mapa acumulado de
reembolsos, no qual serdo considerados todos os reembolsos/saldos com data de reporte da
despesa compreendida no ano contabilistico em curso;

b) Uma vez definido o universo de despesa apurado em a), o mesmo é sumarizado com vista a

obtencdo da lista de operacgGes que lhe esta subjacente. Como recurso informativo, apurar-
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e)

f)

se-a o total de despesa executada no ano contabilistico em curso relativamente a cada uma
das operagdes apuradas;

A lista obtida em b) é entdo cruzada com o mapa de reembolsos em bruto (original, ndo
filtrado), com o objetivo de associar a cada operagdo o respetivo montante de despesa total
aprovada (resultarad do somatério de ‘despesa aprovada no reembolso’, no mapa original);

A lista obtida em c) é entdo cruzada com o mapa acumulado de candidaturas, de modo a
associar, a cada operagdo, o respetivo valor total aprovado em candidatura. Neste
cruzamento, outros campos de interesse para a delimitacdo do universo verificavel serdo
igualmente recolhidos a partir do mapa acumulado de candidaturas (estado da candidatura,
Tipologia de OperacGes e todos os restantes campos de interesse para efeitos de
apresentacdo da lista final de operacgGes a inscrever em programacao);

A lista formada na sequéncia das operagdes enunciadas em d) serd entdo filtrada de modo a
considerarem-se apenas as operagdes cofinanciadas que registem, a data do exercicio de
Programacdo, um grau de execucdo financeira igual ou superior a 25%;

A lista obtida em e) sera ainda filtrada de modo a considerarem-se apenas as operagoes
cofinanciadas que, cumulativamente, se encontrem aprovadas e em execu¢do e nhao

apresentem ainda saldo final submetido;

O conjunto remanescente de operagGes apurado no final da alinea f) constitui o universo

verificavel, para efeitos da programacao.

Amostragem: Selecdo de 15 operacBes a partir do universo verificavel, por critério de

amostragem aleatdria simples.

¢ 2.2 momento de programacdo ordinaria (2.2 quinzena de janeiro): inscricdo em programacgdo de

um numero minimo estimado de 15 (quinze) a¢Bes de verificagdo no local, em moldes idénticos a

metodologia enunciada para o 1.2 momento de programagao, com um unico ajustamento:

a)

Na delimitacdo do universo verificavel, serdo desde logo eliminadas do universo inicial todas
as operacgdes que tenham sido selecionadas para verificagdo no local, por via do 1.2 momento

de programacao.

A programacdo ndo se esgotard, no entanto, nestes dois exercicios principais, reconhecida que é a

necessidade de proceder a:
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¢ Acréscimos pontuais a programacao: inscricdes em programacio de ac¢des a verificar no local em

resultado da aplicagdo de critérios de natureza dirigida, visando dar resposta a necessidades de
verificagdo decorrentes da rece¢do de dendncias, ou de situacOes de natureza igualmente
imprevisivel ou pontual, mas que, ndo obstante, exijam da parte do IEFP, I.P. / OISG uma
avaliagdo no terreno da prevaléncia ou da extensdo de determinado tipo de problemas,

independentemente da forma como aquela deles venha a tomar conhecimento.

A parte das denuncias, o tipo de preocupacdes que poderdo estar na base destas inscricdes
pontuais em programacdo pode assumir diferentes graus de complexidade, desde a simples
garantia de uma adequada representatividade, em termos de programacdo, de um certo tipo de
entidades ou de uma dada regido, até a realizacdo de levantamentos dirigidos com cruzamento
de 2 ou mais critérios. As inscri¢bes pontuais em programacao baseadas em critério “Denuncia”,
“Selecao Dirigida”, ou “Outros”, podem assumir um caracter autbnomo, ou ser acrescentadas ao

resultado da programacgdo em vigor para o exercicio contabilistico em causa.

O produto final da programacao de operagdes para verificagdo no local serd, na decorréncia do que atrds

ficou exposto, o reflexo da aplicagdo de critérios que se podem revestir de naturezas diversas:

K/
0.0

Critérios de amostragem aleatdria (simples ou estratificada — tipicamente simples na
programacao ordinaria; estratificada, previsivelmente, no que possa vir a ser feito em matéria de
certo tipo de inscri¢cGes pontuais em programacao);

Critérios de risco: Denlncias, sujeicdo a garantia bancéria/idoneidade (critérios de risco
funcional), ou outros critérios de risco como “Erro Sistémico” — a utilizar na decorréncia de
determinadas situagdes de erro detetadas em sede de Auditoria;

Critérios de risco financeiro ficam condicionados a opgdo futura do IEFP, I.P./OISG pela
realizacdo de exercicios pontuais de Programagdao que tenham por objetivo integrar esta
dimensao de risco no perfil das agbes programadas para verificagdo no local (a andlise ABC
aplicada ao significado financeiro global das entidades beneficidarias apoiadas é uma
possibilidade);

Critérios dirigidos (“Sele¢do Dirigida” utilizada como critério para acomodar preocupagées
pontuais ou situa¢des de caracter especifico que afetam o equilibrio da Programacdo ou que
sejam identificadas no ambito das avaliacGes de risco efetuadas anualmente — sendo a “Selecdo

Dirigida” igualmente um critério de risco).
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Cada um dos exercicios de programacao é aprovado pelo Conselho Diretivo do IEFP, I.P., que decidira com
base em informacdo elaborada pela EAP, a qual integrarad explicitagdo de pressupostos e da metodologia
adotada, e apresentara a lista detalhada das operagdes a inscrever em programacdo, juntamente com o
critério que esteve subjacente a respetiva inscricdo. Posteriormente, este documento é submetido a

aprovagdo da CD do PO ISE.

Ap0ds aprovacgdo pela CD do PO ISE, o resultado dos exercicios de programacéo é inserido no Sl FSE, ficando

disponivel para os utilizadores autorizados e para a AG.

A EAP remetera as Delegacdes Regionais um e-mail a informar da Programacdo das VerificagGes no Local.

O grau de representatividade do elenco final de a¢des programadas, a metodologia de amostragem e
aspetos relacionados com a sua aplicagdo, bem como a prépria metodologia de programacdo serdo objeto
de revisdo anual, resultante de um processo de avaliagcdo do IEFP, I.P. / OISG, e em articulagdo com a AG do

PO ISE.

9.5.2. Calendario

Por principio, as verificagdes no local ocorrem uma vez por operagao e sdo realizadas quando, do ponto de
vista do progresso fisico e financeiro, a operagdo estd em plena execugdo, entendendo-se que tal condicdo
se encontra cumprida quando a taxa de execucdo fisica e financeira da operacdo ultrapassa o limiar dos

25%.

Sendo diagnosticado um quadro de risco elevado, em termos de boa aplicagdo dos fundos publicos,
designadamente associado a denuncias de stakeholders, as verificagdes no local podem, em situagdes

excecionais, avancar na presenca de niveis de execugao inferiores a 25%.

Tendo conhecimento prévio da programacdo anual das verificagdes no local superiormente aprovada, o
Diretor de Servicos / Coordenador decidird o timing mais adequado para a realizagdo das respetivas
verificagdes no local a cada uma das operacgdes selecionadas, o qual dependera da natureza especifica das
intervengdes financiadas, do nivel de risco que as mesmas comportam e da propria extensdo das

verificagdes administrativas desenvolvidas.
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A realizagdo das verificagGes no local ndo esta, portanto, condicionada a apresentagdo de um pedido de
reembolso por parte da entidade beneficiaria, podendo ser efetivada nos timings que se considerarem mais
oportunos, tendo em conta, conforme ja referido, o estado de desenvolvimento da operagdo, a ldgica
preventiva que se pretende imprimir a este tipo de intervencdo e os fatores de risco que forem sendo

identificados no acompanhamento da execucdo por parte do IEFP, I.P..

De modo a prevenir a ocorréncia de erros por parte das entidades beneficiarias, bem como a detecdo e
correcdo atempada de irregularidades no desenvolvimento das operacdes, as verificacdes no local sdo,
preferencialmente, realizadas antes da conclusdo da operagao e da submissdo do pedido de pagamento de

saldo final.

As entidades beneficiarias sdo notificadas da verificagdo no local (Anexo 19), por correio eletrénico (em
casos especiais, a notificagdo podera ser enviada por via postal, por meio de carta registada com aviso de
rece¢do), com uma antecedéncia minima de dois dias Uteis relativamente a data agendada para o inicio dos
trabalhos de campo, para garantir que os responsaveis e a documentacdo estejam disponiveis durante a

verificagdo.

No caso de existirem denuncias associadas ao beneficiario, e mediante o grau de gravidade das mesmas,
poderd ponderar-se, mediante o grau de gravidade das mesmas, a execugao urgente da verificagdao no local

sem qualquer aviso prévio

Atendendo ao atual ciclo das contas, os relatérios devem ser concluidos e incorporados em reembolso ou
saldo, até a elaboragdo da declaragdo anual de gestdao do PO, de forma a ser garantida a incorporagao, em
tempo util, do resultado das verificagdes no local nas contas e de ser assegurado que todos os erros com
impacto financeiro foram deduzidos a despesa a declarar nas contas, que todas as recomendacdes foram
seguidas e implementadas, bem como foram adotadas as necessarias medidas relativas as deficiéncias e

aos erros identificados.

Na impossibilidade de tratamento, em sede de reembolso ou saldo de um relatério de verificagdo no local
respeitante a uma determinada operacdo cofinanciada, o IEFP, I.P. / OISG informa a AG dessa circunstancia,
no timing que vier a ser definido, para efeitos de elaboracdo da Declaracdo de Gestdo e do Resumo Anual

dos Relatdrios de Auditoria e de Controlo, pela AG.
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9.5.3. Metodologia

As verificagdes no local, embora complementem as verificagdes administrativas, tém um ambito e um
alcance distinto, visando obter findings suficientes sobre a conformidade da execucdo das operacgGes,

designadamente com os termos contratualizados em candidatura e declarados ao PO.

Por esse motivo, a preparacdo e o desenvolvimento dos trabalhos devem permitir concluir sobre a
operagdo como um todo, podendo o técnico, nas tipologias de operagdes em que ha lugar a declaracdo de
despesas efetivamente incorridas e pagas, em fungcdao de fatores de risco previamente definidos ou
detetados durante os trabalhos de campo, definir amostras financeiras a verificar, extraidas de qualquer

pedido de reembolso submetido ou aprovado.

A selegdo destas amostras financeiras, quando necessaria, segue, em termos gerais, a metodologia adotada
para as verificagGes administrativas, procedendo o técnico, nestes casos, a utilizagdo complementar da
checklist definida para as verificacGes administrativas, aplicando os itens que se revelem adequados a
avaliagao da conformidade e legalidade das respetivas despesas.

Destaca-se que em matéria de verificagdes de contratacdo publica e com base nos contratos que as
entidades beneficidrias indiquem como associados a operacdo, o IEFP, I.P. / OISG garante a verificacdo de
todos os contratos acima dos limiares comunitdrios e de uma amostra minima de 30 contratos com valores
abaixo dos limiares comunitdrios, caso existam. Esta verificagdo devera ser efetuada ao longo da operagao,
pelo que cabera ao técnico que acompanha a execucdo da operacdo, avaliar se o mencionado limite esta ja
acautelado por via das verificagdes administrativas ou se, pelo contrario, devera assegurar o cumprimento

desse limite em sede de verificagdo no local.

As verificagdes no local sdo realizadas no espagco onde estdo em funcionamento as operagdes aprovadas
aos beneficidrios e nos locais onde estes tenham a respetiva documentagdo técnica e contabilistica, e

devem incidir, no minimo, sobre os seguintes aspetos:

%+ Existéncia e organizacdo do dossier de operacdo;

+» Existéncia dos originais dos documentos de despesa e de quitagdo que tenham sido inscritos na
lista de documentos justificativos de despesa ja apresentados em pedidos de pagamento;

«» Existéncia de um sistema contabilistico separado ou uma codificacdo contabilistica adequada

para todas as transac¢des relacionadas com a operacao;
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%+ Evidéncia de registo contabilistico adequado da comparticipagdo comunitdria e nacional recebida
no ambito da operacao;

«»+ Avalia¢do da existéncia e / ou tratamento adequado das receitas geradas pela operacéo;

% Fornecimento de produtos / servicos em total conformidade com os termos e condi¢des do
termo de aceitacdo;

*» Respeito pelas regras comunitdrias e nacionais em matéria de publicidade;

% Progresso fisico da operagdo tendo por base as metas contratualizadas para os indicadores de

realizacdo e de resultado, bem como a credibilidade das respetivas fontes;

>

K2
*

% Auséncia de duplicagao de ajudas.

Com vista a avaliacdo da realidade da operacdo e da conformidade da sua execuc¢do, durante os trabalhos
de campo sdo ainda realizados, ao nivel da vertente técnica da operacdo, os testes substantivos e de

conformidade abaixo descritos:

«* Observacdo de uma acdo a decorrer a data dos trabalhos de terreno, com vista a:
a) Aplicar inquéritos a beneficiarios / destinatarios e outros agentes (Anexos 20, 21 e
22);
b) Verificar a conformidade dos suportes técnicos disponiveis no local de realizagdo da
acdo (exemplo: folha de presencas e sumario).
+» Observagao do processo técnico de uma segunda agao ja concluida, quando exista, ou com uma
elevada taxa de realizagdo, com vista a verificar a conformidade da organizagdo e a composicao
do respetivo processo técnico da operagdo com as normas estabelecidas no artigo 8.2 da Portaria

n.2 60-A/2015, de 02 de mar¢o, na sua atual redaggo.

Sé a anadlise conjugada das vertentes organizativa, técnica e financeira da operagdo, nos termos acima
expostos, permitira ao IEFP, I.P. / OISG concluir, com o adequado grau de certeza, sobre a legalidade e

regularidade da despesa apresentada pela entidade e validada pelo Programa.

Conforme anteriormente referido, os testes a realizar no ambito das verificagdes no local encontram-se
suportados por checklists detalhadas, as quais constituem instrumentos orientadores imprescindiveis para
o técnico do IEFP, I.P., porquanto discriminam todos os aspetos que devem ser analisados nas diversas

areas, tendo por base as disposi¢cGes legais gerais e especificas aplicaveis.
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Estas checklists sdo de aplicagcdo obrigatoria em todas as verificagdes no local realizadas pelo IEFP, I.P.
enquanto OISG e enquanto OISS, apenas nos itens relativos a vertente técnica da operacao. Estas checklists
contemplam itens de verificagdo que se consideram possiveis de adequada avaliagdo apenas por via da
observacdo direta das operacgGes, nos locais onde as mesmas estdo em funcionamento, proporcionando a
consulta e analise da documentacdo técnica e contabilistica ai disponivel, bem como a ausculta¢cdo dos

responsaveis das entidades beneficidrias e dos principais agentes nas acdes / atividades financiadas.

9.5.4. Equipas de verificagGes

Os trabalhos de campo sdo obrigatoriamente realizados por uma equipa composta por dois técnicos,
assumindo um deles a funcdo de relator, com responsabilidade pela execugdo da verificagdo no local e

elaboracdo do respetivo relatério.

Preferencialmente, o técnico relator devera ser o técnico que faz o acompanhamento da execugdo da
entidade, ou seja, o técnico que tem analisado os pedidos de reembolso e realizado as necessarias
verificagdes administrativas, por se considerar que este detém, por regra, um maior conhecimento dos
aspetos essenciais da operagdo e dos resultados das verificagdes administrativas realizadas.

O segundo elemento da equipa assume o papel de técnico coadjuvante, apoiando o técnico relator na
recolha e tratamento da informacdo no terreno, bem como no desenvolvimento de outras diligéncias
necessarias, designadamente na realizagdo de visitas aos locais onde se realizam as atividades financiadas e

a inquiricdo aos intervenientes, nos casos em que tal se considere necessario.

Destaca-se, contudo, que ambos os elementos da equipa assumem a responsabilidade pelas conclusdes

traduzidas no respetivo relatoério de verificagdo no local.

Nas situacdes em que o recurso a colaboradores do IEFP, |.P., quer sejam da prépria Delegag¢do Regional,
quer de Centros de Emprego e Formacdo Profissional da respetiva drea geografica de intervengao, ndo for
possivel ou for insuficiente, estd prevista a contratacdo de auditores externos, especificamente para as
Tipologias de OperacGes em que o IEFP, I.P. intervém como OISG. Nestas situacGes, as equipas sdo
compostas por um técnico do IEFP, I.P./OISG, que assegurara a verificacdo da componente técnica, e pelo
auditor (externo), que é responsavel pelas aprecia¢bes de natureza financeira. O técnico do IEFP, I.P./OISG

assume o papel de relator e o auditor contratado o de coadjuvante.
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O IEFP, I.P., através das Delegac¢Oes Regionais, assegurard a transmissdo aos auditores selecionados dos
procedimentos e normas técnicas definidas no Manual de Procedimentos que deverdo ser seguidos nas
acGes de verificagdes, de forma a garantir o cumprimento dos requisitos e critérios de qualidade exigidos
para os relatdrios. O acompanhamento destes auditores serd, pois, efetuado ao nivel das Delegacdes

Regionais.

No caso da TO 3.29 - “Formacgao de Técnicos de Reabilitagdo”, as verificagdes no local sdo asseguradas por
equipas mistas, assumindo o técnico do PO ISE a qualidade de técnico relator e o técnico do IEFP, I.P. / OISS

o papel de coadjuvante.

No dmbito destas parcerias, o técnico do IEFP, I.P. / OISS assume a responsabilidade pelas verificagdes no
dominio técnico, enquanto ao técnico do PO ISE compete a execu¢do das verificagdes no dominio

organizacional e financeiro.

O técnico do PO ISE fica ainda obrigado a dar conhecimento ao elemento do IEFP, I.P. / OISS da amostra
financeira selecionada, quando exista, bem como das a¢des que serao alvo de verificagdo técnica, a fim de

que este possa preparar convenientemente a execuc¢do dos trabalhos de campo.

Assim, o técnico do IEFP, I.P/OISS assegurard a aplicacdo e o preenchimento da parte checklist relativa as
verificagdes técnicas, complementando-a com as observacGes tidas por pertinentes para a sua
compreensdo, e suportando-a com elementos probatdrios das desconformidades, recolhidos na entidade

beneficiaria e devidamente digitalizados.

O resultado do trabalho de verificagdo efetuado pelo técnico do IEFP, I.P./OISS consubstancia-se na emissdo
de um parecer incorporado na prépria checklist, sendo esta enviada, por correio eletrdnico, pelo Diretor de
Servigos/Coordenador para a EAP, que a remete ao Secretario Técnico da Unidade de Gestdo Operacional

V.

Reforga-se que, pese embora os trabalhos de campo sejam desenvolvidos em regime de parceria, sendo
obviamente relevado o conhecimento especializado dos técnicos do IEFP, I.P / OISS, sobretudo no campo
técnico das operacdes, a responsabilidade pela producdo do relatério, bem como pela emissdo das

respetivas conclusdes e recomendacdes finais, é integralmente assumida pelo técnico do PO ISE.
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9.5.5. Relatérios de verificagao no local

Os resultados dos trabalhos de verificagdo no local serdo vertidos para relatérios (Anexo 23) construidos a
partir de checklists de verificacdo detalhadas, completadas com campos de observagGes para as anotagoes

das desconformidades verificadas.

Destes relatdrios constardo, igualmente, as conclusdes finais das verificagdes no local, as recomendagdes as
entidades beneficidrias e as participagdes aos organismos competentes, sempre que se justificarem, sendo
o respetivo follow-up assegurado pelos técnicos do IEFP, I.P. / OISG que acompanham a execucdo fisica e

financeira da operacao.

Prevé-se que o S| FSE incorpore uma funcionalidade especifica destinada a recolha dos resultados das
avaliagbes efetuadas nos diversos parametros de verificagdo previstos nas checklists, bem como das
conclusdes, recomendagdes e participacdes a efetuar. Dessa funcionalidade constara igualmente o
template da amostra financeira verificada, bem como a quantificacdo dos montantes ndo elegiveis

associados a cada documento observado.

O IEFP, I.P. / OISG assegura ainda o cumprimento da audiéncia de interessados ao projeto de relatdrio,
sempre que existam propostas de reducdo financeira ou outras consequéncias negativas para a entidade
beneficiaria, tais como propostas de suspensao de pagamentos, de revogacao da decisdo de aprovagao ou

participacGes a determinados organismos.

9.6. Monitorizagdao da AG

No dmbito das fun¢Ges de monitorizagdo da programacdo e da execucdo das verificagcdes no local realizadas
pelo IEFP, I.P., a executar pela AG do PO ISE, sempre que forem detetadas situagdes de desconformidade ou
de desvio que deem origem a emissdo de recomendagdes, o IEFP, I.P. deverd demonstrar a implementacao

das respetivas medidas.
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9.7. Recomendagdes

Na sequéncia da identificacdo de desconformidades no ambito das verificacGes de gestdo, o técnico emite
as devidas recomendacgdes as entidades beneficiarias, nos respetivos pareceres de andlise dos pedidos de

reembolso ou de saldo, concedendo um prazo para que as mesmas sejam sanadas.

O cumprimento dessas recomendacgdes deve ser assegurado pelas entidades nos prazos concedidos pelo

IEFP, I.P. ou, no limite, até a apresentac¢do do pedido de pagamento de saldo final.

9.8. ParticipagOes

Na sequéncia de irregularidades detetadas no ambito de uma verificacdo de gestdo, podem ainda ser
propostas participacGes a organismos publicos competentes, geradoras de eventual responsabilidade
penal, contraordenacional, disciplinar, financeira e fiscal, para que estas instaurem os correspondentes

procedimentos.

Estas propostas de participacdo sdao efetuadas nos pareceres de andlise dos pedidos de reembolso ou de
saldo final, quando decorrerem da realizagdo das verificagdes administrativas, bem como nos relatérios de
verificagdo no local ou nos relatérios de verificagao reativa, devendo ser acautelada pelo técnico a descri¢do
adequada dos factos irregulares observados, bem como o upload dos elementos de prova recolhidos junto
da entidade beneficiaria, com vista a permitir a instrucdo formal da dita participacéo.

O Diretor de Servigos / Coordenador deve ainda informar a EAP, que dara conhecimento a Unidade de

Auditoria e Controlo da AG do PO ISE.

9.9. Requisitos sobre os documentos de trabalho (prova factual)

Todas as verificages de gestdo deverdo estar devidamente documentadas, devendo ser sempre
conservados registos e evidéncias de todas as verificacbes efetuadas, dos quais constem os trabalhos

realizados, a data, os resultados e as recomendag¢des emitidas.

Os papéis de trabalho devem ser suficientemente completos e pormenorizados para permitir a qualquer
pessoa que ndo tenha qualquer envolvimento verificar, a partir desses documentos, o trabalho realizado e
que serviu de base as conclusdes obtidas e para avaliar a qualidade técnica do mesmo, bem como a

objetividade da opinido formulada.
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Assim, os principais objetivos dos documentos de trabalho sao:

<+ Constituir meio de prova dos trabalhos realizados e verificagdes efetuadas e da sua conformidade
com as normas e procedimentos instituidos e meio de suporte da opinido formulada pelo
técnico;

< Permitir que os trabalhos realizados possam ser supervisionados por pessoa independente, mas

qualificada.

Os documentos de trabalho devem ser claros, legiveis, relevantes, exatos e concisos. Devem ser ordenados
de forma ldgica e sequencial de modo a permitirem a sua facil consulta.
Os documentos de trabalho deverao ser arquivados num dossié designado como “Dossié corrente”, o qual

deve:

+*» Permitir a evidéncia clara das opiniGes expressas no relatoério;

++» Conter todos os documentos que sustentam as conclusdes do relatdrio e respetivos suportes
informaticos da informacdo tratada;

++ Estar devidamente indexado para poder ser facilmente consultado por qualquer pessoa que ndo

conhega o processo.

Este dossier corrente deve ser organizado em formato eletrdnico e registado no SI FSE ou, quando a

dimensdo o ndo permita, em arquivo digital nos respetivos dossiers correntes.
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I 10. TRATAMENTO DE DENUNCIAS

A responsabilidade do IEFP, I.P. no tratamento de denuncias encontra-se circunscrita as operagdes onde o

mesmo intervém na qualidade de OISG.

As denuncias podem ser dirigidas diretamente ao IEFP, I.P. ou a AG do PO ISE. As denuncias dirigidas ao PO
ISE sdo encaminhadas para o IEFP, I.P./OISG, ao qual compete encontrar a solu¢gdo mais adequada ao seu
tratamento, sendo da sua responsabilidade a decisdo de encerramento da denlncia e a respetiva

notificacdo ao denunciante.

Neste contexto, rececionada a denuncia, o IEFP, |.P./OISG procede ao seu registo centralizado no S| FSE
(funcionalidade a desenvolver), atribuindo-lhe um nimero de processo (sendo que, no caso em que se
receciona uma denuncia — por exemplo reencaminhada pela AG do PO ISE - igual a outra rececionada
anteriormente e ja registada no sistema, sera apenas adicionada ao respetivo processo), e identificando,
entre outros, o tipo de denunciante, o teor da denuncia, a operagao e a entidade denunciadas. A denuncia

é colocada por upload no SI FSE, de forma a possibilitar a sua consulta e analise.

Ap0s a pré-analise da denuncia, através da consulta dos dados residentes no S| FSE e, quando a exposi¢cdo
ndo permitir a identificacdo da operacdo e / ou entidade ou um bom entendimento do teor da matéria
denunciada, é formalizado um pedido de elementos complementar ao denunciante. Nos casos em que a
operacdo é identificada, o IEFP, I.P./OISG d& sequéncia a sua andlise, tratamento e encerramento, de

acordo com as regras definidas pelo PO ISE sobre esta tematica.

Sempre que n3o é possivel a identificacdo da operacdo e entidade denunciada, ou nas situacGes em que o
denunciante, antes do inicio das diligéncias, vem desistir da denuncia, o IEFP. I.P./OISG procede ao seu

arquivamento.

A averiguacdo da denuncia é sempre realizada na funcionalidade da gestdo de denuncia, podendo passar,
de acordo com a matéria denunciada e com a operagdo / entidade em causa, por diferentes tipos de

tratamento:
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R/

++ Verificagdo Administrativa Reativa:

Nos casos em que a matéria denunciada é passivel de averiguagdo através de analise

documental deve ser tratada em sede de verificagdo administrativa, independentemente de

existir ou ndo um pedido de reembolso submetido.

Quando

a averiguacdo da denuncia é efetuada através de uma verificagdo administrativa

reativa, o inicio das diligéncias junto da entidade denunciada faz-se, por regra, através de um

pedido de elementos.

+»+ Verificagdo no local:

b)

Os respetivos resulta

igualmente incorporad

Em qualquer uma das

Se a operagdo/entidade denunciada se encontrar inserida na programacdo das
verificagbes no local deve ser devidamente averiguada nesta sede, sem qualquer
aviso prévio a entidade.

Se a operagdo ndo se encontrar prevista na programacao das verificagdes no local, e
nado sendo a matéria denunciada passivel de averiguacdo em ambiente desk, dada a
sua complexidade e gravidade, deve ser proposta a inser¢do na programacao de uma
verificagdo no local da operagdo visada, no sentido da sua averiguagao in loco, a qual
deve ser realizada com carater de prioridade e também sem aviso prévio a entidade.
Nas situagBes em que a matéria denunciada evidencia a eventual existéncia de
graves condicdes de precaridade dos intervenientes, no que respeita a execugao das
operagoes, a sua analise pode implicar uma deslocac¢do ao local de desenvolvimento
das ag¢Oes, sem qualquer aviso prévio, e num curto espago de tempo apos rece¢do da

denuncia.

dos constam da funcionalidade dos relatérios de verificagdo no local, sendo

os na analise do pedido de reembolso/saldo subsequente.

situagGes anteriormente elencadas, o denunciante é sempre notificado do arranque

das diligéncias de averiguacdo, bem como das respetivas conclusGes, assim que os servicos do IEFP,

I.P./OISG tiverem terminado as necessarias verificacdes de gestdo e dado por encerrado o processo de

denuncia.
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Sempre que se revelar necessario para a averiguacdo cuidada da veracidade dos factos acusados, os
técnicos do IEFP. I.P./OISG podem, a titulo complementar, recorrer a circularizagdo de formandos,

formadores ou outros intervenientes.

Os instrumentos de suporte ao tratamento das dentncias constam do presente manual (Anexos 24, 25, 26,

27 e 28).
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I 11. ESTRATEGIA ANTIFRAUDE E GESTAO DO RISCO

11.1. Estratégia antifraude

A estratégia antifraude do IEFP, I.P. visa garantir a ado¢do de medidas eficazes e ajustadas, tendo em conta
os riscos identificados no dmbito da atividade delegada. Esta estratégia estabelece o posicionamento do
IEFP, I.P. em relacdo a fraude, assim como os procedimentos a serem seguidos quanto a esta matéria, nos

dominios da prevengao, dete¢do e corregao da fraude.

No dominio da prevencdo do risco de fraude, o IEFP, I.P. esta focalizado em determinar os fatores chave
que aumentam ou diminuem a probabilidade de ocorréncia de fraude. Os mecanismos de prevengdo tém
por finalidade reduzir a possibilidade de ocorréncia de fraude, tendo por base um sistema de gestdo e
controlo robusto, associado a uma avaliacdo de risco de fraude proactiva, estruturada e orientada, bem
como a existéncia de uma politica de formacdo e sensibilizacdo, que se pretende abrangente, no sentido de

promogao de uma forte cultura ética.

O IEFP, I.P. considera que a detecdo da fraude serda mais eficaz se os colaboradores estiverem conscientes
dos indicios de fraude relativos a cada area de delegagdao de competéncias, se existir uma politica de
recursos humanos e de formag¢do adequadas e se for implementado um mecanismo bem estruturado no

que respeita ao sistema de gestdo de denuncias.

Nesse alinhamento, o IEFP, |.P. garante a ado¢do de medidas eficazes e proporcionadas para a corregdo de
casos de fraude ou de suspeita de fraude, definindo procedimentos para o seguimento de qualquer caso de
suspeita dessas situacGes, com vista a recuperacdo de fundos comunitarios, aplicados de forma
fraudulenta. Verificando-se a ocorréncia de fraude, apesar de todas as medidas preventivas realizadas, a
reacao do IEFP, I.P. serda célere e apropriada, para evitar mais danos ou para reduzir, tanto quanto possivel,

os danos ja causados.

O sistema de gestdo e controlo, descrito ao longo de todo este capitulo integra, por si s6, um conjunto de
controlos, rigorosos e abrangentes, suscetiveis de prevenir e detetar a fraude. Neste quadro, a estratégia
antifraude ndo configura nem origina um nivel suplementar de controlo no IEFP, I.P., mas garante que o

risco de fraude se encontra adequadamente acautelado.
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Com esta estratégia, o |IEFP, I.P. pretende promover uma cultura antifraude, com base no principio da

"tolerancia zero", no que respeita a praticas fraudulentas, e na aplicagao dos principios de cultura ética, por

parte dos dirigentes e colaboradores.

O sistema de gestdo e controlo estd munido de mecanismos que permitem dissuadir a ocorréncia de

situagdes fraudulentas, prevenir e identificar indicios de fraude, bem como corrigir e reportar as entidades

competentes as situacdes detetadas.

Tendo em conta a MISSAO, VISAO E VALORES do IEFP, I.P., resumidos no quadro 9, identificam-se, a seguir,

os instrumentos desenvolvidos:

» » Quadro 9 — Missao, Visdo e Valores do IEFP, I.P.

MISSAO
Promover a criacdo e a qualidade do emprego e combater o
desemprego, através da execugdo de politicas ativas de emprego,

nomeadamente de formacdo profissional.

VISAO

O IEFP, I.P., organismo caracterizado por uma estrutura
desconcentrada, conferindo, no entanto, as estruturas regionais
todas as atribuicdes que, dentro do principio da subsidiariedade,
ndo tenham de considerar-se de natureza nacional, pauta a sua
atuacdo no sentido de criar mecanismos que promovam e
potenciem o equilibrio entre a oferta e a procura de emprego,
assegurando, assim, a prestacdo de um servico de exceléncia

modelado pelo rigor, qualidade, eficiéncia, eficacia e economia.

VALORES
A atuagdo do IEFP, I.P. e a forma
como os Programas e Servigcos de

qualidade sdo disponibilizados aos

clientes, sdo orientadas pela
existéncia de valores, todos
igualmente importantes,

identificados na cadeia dos processos
de trabalho, sendo que o sucesso da

estratégia da organizacdo esta

intrinsecamente ligado ao

reconhecimento coletivo de que a
partilha desses mesmos valores se

constitui como um pilar

imprescindivel para atingir um

Servigo de exceléncia.
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< CODIGO DE ETICA E DECLARAGAO DE CONFLITO DE INTERESSES

O Cédigo de Etica do IEFP, I.P. é uma ferramenta de gestdo com vista ao estabelecimento de valores,
responsabilidades, obrigacdes e de desafios éticos, servindo de guia a conduta dos colaboradores e

facilitando o desenvolvimento das suas competéncias.

E um documento que agrega um conjunto de regras que se imp&em a consciéncia coletiva como modelo
comportamental. Este Cédigo deve ser observado como referéncia dos valores e dos principios de elevado
padrdo de conduta moral e profissional, constitutivos de condi¢cdo necessaria a consolidacdo da imagem do

IEFP, I.P., em termos de exceléncia, responsabilidade e rigor.

Com o Cédigo de Etica, reforca-se a cultura do IEFP, I.P. como organiza¢do que assume os desafios e
exigéncias que sobre si recaem, pela enorme expetativa na relevancia e qualidade da sua intervengdao como
servico publico atuante no mercado de trabalho, permitindo, assim, reforgar a sua identidade e incrementar

o seu prestigio e credibilidade institucional perante a sociedade.

O Cédigo de Etica, foi divulgado a todos os colaboradores, via mail, e esta, também, disponivel no Portal e

na Intranet.

No ambito da implementacio do Cédigo de Etica, tém sido realizadas diversas iniciativas, com particular
destaque para a realizagdo de um semindrio “Etica Organizacional” e para a programacdo de diversos

workshops e acGes de formacao.

Assim, estd previsto que a violacdo de qualquer valor ou principio consagrado no Cédigo de Etica, que
atente sobre a dignidade humana, atividade profissional ou imagem da organizacdo, seja imediatamente
sinalizada e comunicada superiormente, para o desenvolvimento das diligéncias consideradas

convenientes.

A violacdo do Cédigo de Etica por parte de qualquer trabalhador do IEFP, I.P., poderd originar uma acdo
disciplinar, punivel no ambito do respetivo procedimento disciplinar, sem prejuizo da responsabilidade civil,

contraordenacional ou criminal que possa ocorrer.
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Todos os colaboradores do IEFP, I.P. que intervém no ambito das fun¢des delegadas pelo PO ISE declaram a
sua situagcdo em matéria de conflito de interesses, mediante o preenchimento e assinatura da Declaragdo

de Conflito de Interesses, comprometendo-se, igualmente, a manté-la atualizada.

O IEFP, I.P. procedera a revisdo do seu Cédigo de Etica, até ao final do 1.2 trimestre de 2017, de forma a
incluir os procedimentos a adotar em matéria de reporte de suspeitas de fraude por parte dos seus

colaboradores.

% PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE GESTAO (PPRG)

O Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdo do IEFP, |.P. (Anexo 30), visa contribuir para a prevencdo do risco
de corrupc¢do e infragdes conexas neste Instituto, considerando os principios de interesse geral que
norteiam as entidades publicas: prossecugdao do interesse publico, igualdade, proporcionalidade,

transparéncia, justica, imparcialidade, boa fé e boa administragdo.

O fendmeno da corrupcdo constitui uma clara violagdo dos principios supra referenciados. Neste sentido, o
Conselho de Prevencdo da Corrup¢do emitiu uma recomendagdo (n.2 1/2009), para elaboragdo, pelos
orgdos dirigentes maximos das entidades gestoras de dinheiros, valores ou patrimdnios publicos, seja qual
for a sua natureza, de um Plano contendo um conjunto de elementos previamente definidos. Por outro
lado, estabeleceu linhas orientadoras para o processo de monitorizagdo e acompanhamento dos Planos

elaborados, com vista a sua dinamizacdo, atualizagado e uniformizagao.

O Plano de Prevengdo de Riscos de Gestdao do IEFP, |.P. estd estruturado de acordo com as areas de risco do

IEFP, I.P. — as Unidades Organicas — tendo em consideragao a seguinte distribuicdo:

¢+ Servicos Centrais (SC);
+¢ Servicos de Coordenacdo Regional (DR);

% Servigos Locais (UOL).

(ex: medidas associadas a area financeira, estdo definidas para o DPG (SC), Area dos Servicos de Financeiros

(DR) e Servigos Locais (UOL))
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Neste documento identificam-se, seja associado a gestdo ou a corrupgdo, relativamente a cada Unidade
Organica, os riscos e infragbes conexas, as medidas adotadas que possam prevenir as ocorréncias e os
responsaveis envolvidos na gestdao do Plano.

A elaboragdo do Plano, enquanto instrumento de gestdo de controlo interno na prevencgdo dos riscos de
Gestdo, assegura a prossecucdo da Politica de Gestdo de Risco do IEFP, |.P. na otimiza¢do da capacidade de
alcancgar os objetivos estratégicos e minimizar o impacto potencial dos riscos, através de uma gestdo eficaz
e eficiente dos mesmos, e que prevé a sua identificagdo, andlise, avaliagao, tratamento e monitorizagdo de

forma estruturada e sistematica.

Os riscos associados ao exercicio das diferentes atividades do IEFP, |.P. apresentam-se como fatores
potenciadores de eventuais desvios de atuagdo, os quais importa obviar atempadamente, através da
implementacdo de medidas de natureza preventiva, destinadas a diminuir o efeito, positivo ou negativo, da

incerteza provocada pelos mesmos (/SO 31000,2009 — Risk Management — Principles and guidelines).

Por outro lado, procura-se, com esta atuagdo, uma intervencgdo pro-ativa ao nivel da prevencdo e detecdo
de um conjunto de riscos, bem como aumentar a probabilidade de sucesso no cumprimento dos objetivos

definidos, em alinhamento com os objetivos estratégicos definidos para este Instituto.

Compete ao processo de Gestdo de Risco a andlise metddica dos riscos inerentes as respetivas atividades,
com o objetivo de se atingir uma vantagem sustentada em cada atividade individual e no conjunto de todas

as atividades (Norma Gestdo de Risco, FERMA 2003).

O Plano de Prevengdo de Riscos de Gestdao do IEFP, I.P., ird incorporar, quanto a esta matéria, informagdo
especifica relativa a atividade delegada pelo PO ISE no IEFP, I.P., prevendo-se que esta alteragdo ocorra até

final do primeiro trimestre de 2017.

% SISTEMA DE INFORMAGCAO DE IDONEIDADE, FIABILIDADE E DiVIDAS

Nos termos do n.2 6 do artigo 14.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro, na sua atual redagéo, a
Agéncia tem a competéncia de manter atualizados os sistemas de informagdo da idoneidade, fiabilidade e
dividas aos fundos da politica de coesao - FEDER, FSE e FC - e ao FEADER e FEAMP, referentes as entidades
candidatas a apoios ou apoiadas pelos FEEI, dos quais devem constar, inseridos em codificagdo propria, os

factos impeditivos ou condicionadores do acesso a apoios.
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A previsdo de um conjunto de factos impeditivos e condicionadores do acesso aos FEEI visa, assim, a
preven¢do e o combate de praticas fraudulentas no ambito do financiamento dos FEEI, assente num

rigoroso escrutinio das entidades candidatas.

Este criterioso controlo do acesso aos fundos assenta na criacdo, gestdo e consulta de um sistema de
informagdo que contém a informacao relativa a situagdo de idoneidade e de dividas das entidades que ja
tenham beneficiado ou venham a beneficiar de apoios dos FEEI, tendo sido objeto de recolha direta ou
indireta por parte das entidades que tém a seu cargo a sua manutencdo e gestdo, como é o caso da

Agéncia, I.P..

Em anteriores periodos de programacdo (QCA Ill e QREN) a informacdo sobre a idoneidade e dividas ao FSE
encontrava-se incorporada no Sl FSE, ou seja, no sistema de informacdo que suportou a a¢do de todas as
entidades com intervengdo no cofinanciamento pelo FSE, tendo a sua gestdo reflexo direto e imediato na

tramitagdo prépria de cada candidatura.

Ao nivel dos fundos da politica de coesdo, ndo existe qualquer base de dados que proceda, nesta matéria,
ao tratamento da informacdo a que se refere o citado artigo 14.2 do Decreto-Lei n.2 159/2014, 27 de
outubro, na sua atual redacdo, pelo que a solucdo a adotar no atual periodo de programagédo ndo pode

deixar de ter sustento na base de dados de idoneidade e divida constante do SI FSE.

Com efeito, o quadro legal vigente em anteriores periodos de programacdo circunscreveu este requisito de
acesso aos apoios cofinanciados pelo FSE, pelo que, no que concerne aos fundos da politica da coesdo, a
Agéncia apenas dispde de informagdo em histdrico devidamente estruturado e codificado que Ihe permite
dar resposta a esta exigéncia, no que concerne a entidades que, em tempo, tenham beneficiado de apoios

daquele Fundo.

Sem prejuizo, a Agéncia, I.P. tem vindo a reunir, gradualmente, desde a data da sua criagao, informacdo
sobre idoneidade, fiabilidade e dividas de entidades que beneficiaram, em anteriores periodos de

programacao, de apoios cofinanciados pelo FEDER e FC.

O alargamento deste requisito a todos os beneficidrios dos FEEI, bem como a criagdo do Balcdo Portugal
2020 e o recurso ao ficheiro central de pessoas coletivas, tem como consequéncia inevitavel uma

abordagem substancialmente diferente da gestdao que vem sendo realizada da base de dados de idoneidade
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e dividas, até aqui centrada numa interagdo direta com as AG' s, determinada pela apresentacdo ou ndo de

candidaturas a financiamento em cada um dos periodos de programagao.

A crescente preocupag¢do manifestada pela CE no dominio da fraude e a definicdo de circuitos na Agéncia,
I.P. para o tratamento de queixas e denuncias, relacionadas com a utilizacdo de apoios cofinanciados pelos
FEEI, determinam a necessidade de adogdo de uma ferramenta especifica no ambito dos sistemas de
informagdo que permita uma gestao eficaz no que concerne ao tratamento deste requisito de acesso, que
assumira um carater determinante na avaliacdo do indice de risco que as entidades possam apresentar (a
anadlise de risco sera objeto de ferramenta auténoma a desenvolver em breve pela Agéncia, I.P.),
contribuindo de modo decisivo para a efetiva protecdo dos interesses financeiros da Unido e dos Estados-

membros.

¢+ RESPONSABILIDADES

No ambito da atividade delegada no IEFP, I.P., os niveis de responsabilidades da gestdo do risco de fraude

sdo os seguintes:

«* Cada colaborador da equipa individualmente deve compreender o seu nivel de responsabilidade
em matéria de prevencdo e detecdo, agindo em conformidade;

+ Cada unidade orgéanica deve estar consciente dos riscos inerentes as respetivas dreas de
responsabilidade;

- — . - . .

®* O Conselho Diretivo tem a responsabilidade de assegurar que a estratégia antifraude é

respeitada dentro das respetivas unidades organicas.

O Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdo é um documento dinamico, objeto de acompanhamento, revisdo
e avaliacdo periddica.
O processo de acompanhamento, atualizagdo e avaliagdo envolvera intervenientes do IEFP, I.P., de acordo

com as respetivas responsabilidades e fungdes.

Este Plano identifica, relativamente a cada Unidade Organica, os riscos e infracGes conexas, as medidas

adotadas que possam prevenir as ocorréncias e os responsaveis envolvidos na gestao deste Plano.
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O quadro seguinte identifica as principais responsabilidades ao nivel da gestdo do risco de fraude:

» » Quadro 10 - Responsabilidades ao nivel da gestao do risco de fraude

Conselho Diretivo - Supervisdo da Estratégia Antifraude

Servigos Centrais: EAP/AQJA - Gestdo e avaliacdo do risco, designadamente de fraude, nas vertentes
de prevencdo e detecdo;

- Elaboragdo e acompanhamento do Plano;

- Promogdo da comunicagdao com as Delegacdes Regionais no ambito da
gestdo de riscos;

- Elaboracdo do relatdrio anual sobre a execugdo do plano;

- Convocagao da equipa de avaliagdo do risco, sempre que necessario.

Equipa de avaliacdo do risco* - Reunido Anual para proceder a avaliagdo do risco de fraude e definir o
plano de agdo que vier a ser necessario;

- Validagdo / aprovacdo do relatério anual sobre a execugdo do plano.

DelegacgGes Regionais - Aplicagdo dos procedimentos e controlos existentes ao nivel
operacional;

- Reporte e encaminhamento de qualquer suspeita de fraude de que
tenham conhecimento;

- Identificacdo, recolha e comunica¢do a EAP de qualquer ocorréncia de
risco com provavel gravidade maior, bem como de falhas constatadas nas
medidas de controlo existentes;

- Participagdo no acompanhamento do plano nos moldes definidos pela

EAP.

Colaboradores - Denuncia de suspeitas de fraude nos moldes definidos internamente.

* Sera constituida nos moldes identificados no quadro 11 infra
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A equipa de avaliagdo acima referida integrara elementos representativos das areas de intervencdo da

atividade delegada:

» » Quadro 11 - Elementos representativos das areas de intervengao da atividade delegada

EAP 3
AQJA 1
DelegacgGes Regionais 3

Total de Elementos 7

< POLITICA DE RECURSOS HUMANOS E DE FORMAGAO

No sentido de garantir o alinhamento com a estratégia antifraude delineada, o IEFP, |.P. promove uma

politica de recursos humanos adequada em matéria de prevencgao e detecdo da fraude.

Neste sentido, e no que respeita ao processo de recrutamento e selecdo de colaboradores, o IEFP, I.P.
cumpre os procedimentos instituidos na Administragdo Publica, nomeadamente, a avaliagdo do registo

criminal de cada candidato e a aprecia¢do de prova documental original dos certificados de habilitagdes.

Garante, ainda, que os colaboradores tém qualificagdes adequadas ao exercicio das suas fung¢des, que
recebem formacdo adequada e atualizada, designadamente em matéria de fraude, e que cada novo

colaborador recebe formacgdo de base previamente ao inicio do exercicio das fungdes cometidas.

Ciente de que as a¢des de formacdo/sensibilizacdo sdo uma parte essencial da prevencdo e dete¢do da
fraude, o IEFP, I.P., em articulagdo com a AG, pretende assegurar a participacdo dos seus colaboradores em

acGes de sensibilizacdo e de formagdo adequadas sobre esta matéria, de modo a:

“* Promover uma cultura antifraude;

¢ Comunicar as responsabilidades definidas na presente estratégia aos colaboradores;

++» Dotar os colaboradores das ferramentas necessarias que permitam identificar os sinais de alerta
de fraude;

% Assegurar que os colaboradores estdo conscientes dos mecanismos de comunicagdo de fraude;

++ Disponibilizar toda a informacdo relevante que esteja incluida nas politicas e procedimentos dos

programas, no ambito do combate a fraude.
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Paralelamente, o IEFP, I.P. pretende promover a¢Ges de sensibilizagdo, junto dos colaboradores da equipa,

no sentido de divulgar o seu Cédigo de Etica.

% SEGREGACAO DE FUNCOES

A observancia do principio da segregacdo de fun¢des no ambito do sistema de gestdo e controlo é outro
mecanismo importante na prevencdo da fraude. Neste contexto, a organizacdo do IEFP, I.P. assegura uma

adequada segregacdo de fungdes ao longo do periodo de vida das operagdes, a saber:

% Os colaboradores com responsabilidade na selecdo de candidaturas, bem como na analise dos
pedidos de alteragdo, ndo estdo envolvidos nas verificagdes de gestdo das mesmas operacoes;

++ As verificagcOes das operacdes no local sdo realizadas por equipas de duas pessoas;

% Previamente a emissdao da competente decisdao de aprovagao por parte do Delegado Regional, é
emitido pelo técnico um parecer fundamentado e, obrigatoriamente, efetuada uma validacdo
prévia por parte do responsavel de analise;

+* Os técnicos envolvidos no processo de selecao das operagdes e nas verificagdes de gestdo ndo

exercem tarefas relacionadas com o circuito de pagamento dessas mesmas operagdes.

Prevé-se que o SI FSE venha a assumir-se, neste contexto, como um elemento adjuvante fundamental no
ambito da segregacdo de fungdes acima detalhada, permitindo o registo dos técnicos intervenientes em
todas as etapas relevantes no processo administrativo (etapas inerentes a selecdo das operagles, a
realizacdo de verificacOes de gestdo e tarefas relacionadas com as validacGes para emissdo das autorizagoes
de pagamento dessas operagbes) e, por conseguinte, fornecendo a seguranga de que a segregacdo de

fungdes é efetiva e verificavel.

Esta gestdo da segregacdo de fungdes desenvolver-se-a através de um sistema de validagao de acessos as
funcionalidades, que gerara efetivos impedimentos, sendo a administracdo do sistema de informagdo

assegurada por um organismo externo a AG e ao préprio IEFP, I.P..

Enquanto esta parametrizagdao nao estiver em funcionamento, serd assegurado o registo, em mapa excel,
de todos os técnicos intervenientes nas diversas fases do ciclo de vida da operagdo, de forma a assegurar o

cumprimento do principio da segregacdo de funcdes.
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COMUNICACAO DE DENUNCIAS DE SUSPEITAS DE FRAUDE

Os colaboradores do IEFP, I.P. tém o dever legal de denunciar qualquer caso de suspeita de fraude de que

tenham conhecimento e logo que se verifique a sua ocorréncia. Esta obrigatoriedade sera tida em

consideracdo aquando da revisdo do Codigo de Etica.

No campo de agao do IEFP, I.P., as denuncias dos casos de suspeitas de fraude podem ser apresentadas por

colaboradores internos ou serem provenientes do exterior, e podem respeitar a atos praticados pelos

proprios colaboradores ou por entidades terceiras.

Estas denuncias podem ser efetuadas pelos seguintes meios:

7
0‘0

Quando efetuadas por colaboradores, sdo formalizadas por escrito e apresentadas ao superior
hierarquico, para que sejam devidamente tratadas. Por sua vez, o respetivo dirigente encaminha-
as, também por escrito, a EAP, responsdvel pelo acompanhamento das dendncias relacionadas
com a atividade delegada, para as devidas diligéncias. No caso de se confirmar a veracidade das
dendncias, a EAP da conhecimento da situacdo a AG;

Tratando-se de uma suspeita de fraude relativa a um colaborador, se o colaborador denunciante
nao se sentir confortdvel com a opgdo anterior (por exemplo, no caso do dirigente estar
implicado na denuncia), pode efetuar a denuncia, por escrito, diretamente a EAP ou, no limite, ao
Conselho Diretivo do IEFP, I.P.

A EAP, quanto as denuncias que lhe tenham sido encaminhadas ou que lhe tenham sido
diretamente dirigidas, formaliza, de imediato, a sua participagdo ao CD, a fim de ser instaurado o
respetivo processo disciplinar, dando-se conhecimento ao Ministério Plblico, bem como a IGF,
na qualidade de servigo AFCOS, dos atos passiveis de serem considerados infragdo penal. A
infracdo é, nestes casos, passivel de dupla responsabilidade — penal e disciplinar.

Sem prejuizo da obrigatoriedade referida nos pontos anteriores, os colaboradores podem efetuar
a denuncia diretamente a Policia Judicidria, ao Ministério Publico ou a qualquer outra autoridade
judicidria ou policial, verbalmente ou por escrito, ndo estando esta sujeita a qualquer
formalidade especial;

O CD assegura que todos os colaboradores que denunciem casos de suspeita de fraude ndo sdo
objeto de represalias, de tratamento discriminatério ou ndo equitativo ou de eventuais sangdes,
por parte dos demais colaboradores do IEFP, I.P., independentemente da sua posicdo
hierarquica, desenvolvendo os procedimentos de prote¢do que melhor se adequem as situagdes

concretas.
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Um colaborador que efetue uma denuncia de corrupgdo pode beneficiar, na qualidade de
testemunha, das medidas de protecdo em processo penal previstas na Lei n.2 93/99, de 14 de
julho, quando a sua vida, integridade fisica ou psiquica, liberdade ou bens patrimoniais de valor
consideravelmente elevado sejam postos em perigo por causa do seu contributo para a prova
dos factos que constituem objeto do processo.

*» No que respeita as denuncias de fraude provenientes do exterior, estas podem ser reportadas
pelos canais de comunicagdo cldssicos e outros disponibilizados pelo IEFP, I.P. para o efeito,
designadamente caixa de correio eletrénico.

* No que se refere as queixas encaminhadas pelo curador do beneficidrio, relativas as tipologias de
operagOes da responsabilidade do IEFP, I.P., as mesmas sao tratadas tendo em conta os circuitos
descritos nos pontos anteriores.

+* Qualquer que seja a denuncia de suspeita de fraude relacionada com a atividade delegada pelo
PO ISE, a mesma é avaliada, previamente a comunicagdo as autoridades competentes, do ponto
de vista da relevancia e sustentabilidade da matéria, garantindo que a participacdo é efetuada
com a maxima celeridade, no sentido de ndo comprometer o proficuo desenvolvimento das

investigacdes a empreender.

Importa salientar que a EAP articula com a AQJA, que garante apoio do ponto de vista legal, cabendo a esta,
nomeadamente, assegurar o exercicio do mandato de representacao judicial e extrajudicial do IEFP, I.P, nos

processos em que o Instituto seja parte interessada.

% DIVULGACAO DA ESTRATEGIA ANTIFRAUDE

O IEFP, I.P. pretende divulgar a estratégia antifraude aos seus colaboradores. Neste contexto, salienta-se
que o Cddigo de Etica foi divulgado a todos os colaboradores, estando, também, igualmente, disponivel na
Intranet.

Atendendo a que os riscos e medidas, especificas da atividade delegada pelo PO ISE no IEFP, I.P., vdo
integrar o Plano de Prevencao de Riscos de Gestdo do IEFP, I.P., e estando este publicado no Portal do IEFP,
I.P., ficara, assim, assegurada a sua divulgacdo aos colaboradores e stackeholders.

O IEFP, I.P. pretende, deste modo, fomentar uma cultura de ética, transparéncia, de compromisso e de
responsabilizacdo de todos os colaboradores, contribuindo, assim, para fortalecer a credibilidade e

reputacdo deste Instituto
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11.2. Analise e gestdo do risco

No sentido de prevenir o risco, entendido este como qualquer evento, situagao ou circunstancia futura com
probabilidade de ocorréncia e potencial consequéncia negativa na consecucdo dos objetivos de uma
determinada unidade organica ou, em ultima andlise, das Tipologias de Operag¢bes em que o IEFP, I.P. é Ol,
decorre a necessidade do sistema de gestdo e controlo deste Instituto assegurar a prevengao e corregao de

riscos, entendidos estes como irregularidades no sentido amplo do termo.

Para este efeito, importa ter presente o conceito de irregularidade definido na legislagdo comunitaria:

«Uma violagdo do direito da Unido ou do direito nacional relacionado com a sua aplicagdo, resultante de um
ato ou omissdo de um operador econémico envolvido na execu¢do dos FEEI que tenha, ou possa ter, por

efeito lesar o orcamento da Unido através da imputagdo de uma despesa indevida ao orgamento da Unido».

Refira-se que o conceito de "irregularidade" é vasto e cobre irregularidades intencionais e ndo intencionais,

sendo este Ultimo aspeto o elemento diferenciador face ao conceito de fraude.

O Plano de Prevengdo dos Riscos de Gestdo do IEFP, I.P. identifica os riscos de gestdo, incluindo os riscos de
fraude e de corrupgao, no ambito da atividade desenvolvida por este instituto, prevendo-se a sua alteragao

com vista a alargd-lo a atividade delegada pela AG do PO ISE.

Para o efeito, identifica as situacdes potenciadoras de riscos de gestdo, designadamente de corrupgdo e/ou
infragGes conexas, elenca medidas preventivas e corretivas que minimizam a probabilidade de ocorréncia
do risco e define a metodologia de adogdo e monitorizagdo das medidas elencadas, identificando os

respetivos responsaveis.

Serdo envolvidas na identificacdo de eventos de risco (de Gestdo, Corrupgdo e / ou Infragdes Conexas)
inerentes as atividades especificamente delegadas, as Unidades organicas deste Instituto com intervengdo
na atividade delegada (Conselho Diretivo, Dirigentes do DPG e EAP, Delegados e Subdelegados Regionais e

Diretores / Coordenadores das Unidades Orgénicas regionais).

Em alinhamento com a Norma n.2 4/AD&C/2015, da AD&C, o IEFP, I.P. aplicard, no ambito da avaliacdo de
risco das atividades inerentes as competéncias delegadas, a metodologia e ferramenta de avaliagao do risco

de fraude, publicada em anexo a “Guidance for Member States and Programme Authorities on fraud risk
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assessnient and effective and proportionate anti-fraud measures'" (EGESIF_14-0021-00 final, de

16/06/2014) pela CE.

As atividades, os riscos e as medidas de prevencdo identificadas para a atividade delegada pelo PO ISE serdo

integradas no Plano de Prevencgado de Riscos de Gestdo do IEFP, I.P.

A metodologia e a ferramenta de avaliagdo dos riscos das atividades delegadas pelo PO ISE no IEFP, I.P.
encontram-se em conformidade com a ferramenta da CE, baseada no referencial do COSO (Committee of
Sponsoring Organizations of the Treadway Commission), pelo que o IEFP, I.P. adotard um processo de
gestao do risco que permitira identificar, avaliar, tratar e monitorizar os seus principais riscos operacionais,

de uma forma eficiente e adequada.

Concretamente, a gestao do risco assenta, assim, nas seguintes etapas:

» » Figura 15 — Etapas da gestao do risco

* |dentifica¢c@o dos riscos potenciais

* |dentificagdo do nivel de risco

* Acompanhamento e avalia¢cdo

No ambito das tipologias delegadas, foram identificadas, ao nivel operacional, trés areas com maior

incidéncia de riscos de fraude, designadamente:

A. Anilise e sele¢do de candidaturas;
B. Execucdo e verificacdo das operacoes;

C. Validagdo de despesa e pagamentos.

Acresce referir que, a medida que as tipologias de operac¢Ges Qualificacdo de pessoas com deficiéncia e
incapacidade, Capacitagdo para a inclusdao — Qualificar para a Inser¢do, e Formagdao de Técnicos de

Reabilitagdo forem sendo operacionalizadas serao identificados os riscos associados a cada uma das dreas.
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Neste seguimento, e apds identificagdo dos potenciais riscos passiveis de afetar a atividade operacional do
IEFP, I.P. enquanto Ol, a avaliagdo do risco sera efetuada com base na metodologia da CE acima

identificada, a qual se encontra estruturada em cinco passos:

» » Figura 16 — Estruturacdo da avalia¢do do risco

= Avaliacao do Risco Bruto

= Avaliacao da eficacia dos controlos de mitigacao atuais

= Avaliacéo do Risco Residual apds o efeito dos controlos
atuais e da sua eficacia - situacao atual

= Avaliacao .do- efeito dos controlos de mitigacao planeados )
(constantes no plano de acéao) no Risco Residual

= Definigdo Risco Alvo, ou seja, do risco considerado toleravel
pelo IEFP, I.P.

O Risco Bruto diz respeito ao nivel de risco antes de ser tido em consideracdo o efeito de quaisquer

controlos ja existentes ou previstos.

O Risco Residual diz respeito ao nivel de risco depois de ter em consideracdo o efeito de quaisquer

controlos existentes e a sua eficacia, ou seja, a situacdo tal como se apresenta no momento atual.

O Risco Alvo diz respeito ao nivel de risco depois de ser tido em consideragdo o efeito de quaisquer

controlos atuais e previstos.

A quantificagdo de cada um dos riscos acima indicados consiste na combinac¢do da «probabilidade» do risco
(probabilidade de o acontecimento ocorrer) com o «impacto» do risco (consequéncias do acontecimento,

do ponto de vista financeiro e ndo financeiro).

A classificagdo total de cada um destes riscos é efetuada com base no cruzamento da sua probabilidade e
impacto, daqui resultando um nivel de risco com a graduagdo de "toleravel" (verde), "significativo" (cor de

laranja) e "critico" (vermelho), de acordo com a seguinte matriz de nivel de risco:

(I T
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Probabilidade

Com base nesta metodologia, partindo dos riscos identificados em cada uma das dreas operacionais, a
equipa responsdvel pela avaliagdo do risco procederd a inventariagdo dos mecanismos de controlo

associados a cada uma das areas de risco, bem como a quantificacdo de cada um dos riscos.

Sempre que, dada a inexisténcia de controlos ou apesar dos controlos ja existentes, um determinado risco
for considerado de “significativo” ou “critico”, devem ser adotados controlos adicionais, que se concretizam

através de um plano de agdo.

Uma vez identificados os controlos existentes, quantificados o risco e delineado o plano de agdo a levar a
cabo (controlos a adotar e responsaveis pela sua concretizacdo), proceder-se-a ao respetivo
acompanhamento. Este acompanhamento pressupde um rigoroso controlo de validagdo no sentido de
verificar a conformidade factual entre os controlos previstos e a sua aplicagao, de forma a garantir que sao
implementados os mecanismos de controlo adequados para as atividades delegadas no IEFP, I.P. e a

acautelar que os procedimentos sdo compreendidos e seguidos em todos os niveis.

E objetivo do IEFP, I.P. que a avaliagdo do risco seja efetuada anualmente, de forma a sustentar um plano
de ac¢do que incluird todas as medidas a serem implementadas, com vista a mitigacdo dos riscos existentes,

bem como a identificagdo dos respetivos responsaveis e prazos para implementagao.

Atendendo a que, a data de elaborac¢do do presente manual, a atividade operacional do IEFP, I.P. enquanto
Organismo Intermédio do PO ISE se revela pouco significativa, concentrando-se, apenas, na Tipologia de

Operagdes 3.01 — Qualificagdo de Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade, no ambito da qual existiram
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unicamente a andlise e selecdo de candidaturas, ndo se considera possivel, nesta fase, avaliar os riscos

existentes.

Refira-se, todavia, que quando integralmente concretizada, a avaliagdo do risco constituird um instrumento
de gestdo fundamental, dado que a sua implementagdo e acompanhamento permitirdo reforcar e

consolidar os procedimentos e mecanismos de prevengao e detegdo do risco.

A responsabilidade geral pela gestdo risco, designadamente de fraude e de corrupgdo, esta atribuida a EAP,
em articulagdo com a AQJA.

Paralelamente, a equipa de avaliagdo constituida para a gestdao do risco no ambito da atividade delegada
pela AG, que desenvolvera a primeira autoavaliacdo do risco de fraude até final do 1.2 trimestre de 2017,

reunird anualmente para proceder a avaliagdo do risco e definir o plano de agdo considerado necessario.

Durante a primeira autoavaliacdo de risco, a equipa de avaliagdo do risco determinara os novos riscos a
considerar nas areas chave do ciclo operacional das operagdes, em fungdo dos contributos dados por todos

os atores envolvidos no processo.

Os resultados obtidos a partir deste exercicio de avaliagdo, para cada uma das areas de risco acima

identificadas, sao vertidos na seguinte matriz de risco:

» P Quadro 12 — Matriz de risco

Atendendo as circunstancias especiais acima descritas, ndao havera um plano de a¢do para 2016 relativo a
atividade delegada pela AG do PO ISE. No entanto, os planos de a¢do que vierem a ser definidos, a partir da
primeira autoavaliagdo de risco, serdo sujeitos a um acompanhamento regular e a uma avaliagdo no final de
cada ano civil, mediante a elaboracdo de um relatério de execu¢do, em dezembro de cada ano, o qual

definird os resultados da avaliagdo dos controlos implementados.
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A monitorizagao e revisao periddica do processo de gestao do risco é essencial para garantir que a avaliagdo

dos riscos realizada continua correta e se mantém pertinente.

Neste contexto, esse processo pressupde a:

% Monitorizagdo dos riscos identificados e dos controlos existentes (ou seja, da evidéncia e eficacia
dos controlos existentes para cada um dos riscos);

++ Verificacdo periddica da implementacdo dos novos controlos previstos, conforme definido no
plano de agdo;

% Consideragdo de novos riscos que, entretanto, possam ter sido identificados;

++» Consideracdo da existéncia de novos controlos que possam ter sido identificados na sequéncia de

eventuais alteragdes ao sistema de controlo interno;

% Adocdo de novas medidas a tomar no ano seguinte, consolidadas em novo plano de acgdo.

O relatério de execugdo deve contemplar:

L)

* O balango do plano de acdo, ou seja, dos controlos adotados e dos controlos por adotar, com

identificacdo dos fatores que impediram a sua concretizagdo:

RS

» A descrigdo dos riscos eliminados ou que foram reduzidos e daqueles que se mantém;

% Os riscos e controlos identificados ao longo do ano que ndo foram considerados inicialmente;

L)

D3

* As desconformidades identificadas e as recomendagOes necessarias as alteracées das mesmas;

%

% A eventual necessidade de se proceder a uma nova avaliacdo do risco.

Este relatério de execugdo é elaborado pela EAP, submetido a avaliagdo e aprovagao da equipa de avaliagao

e, posteriormente, ao Conselho Diretivo do IEFP, |.P. para apreciacdo e aprovacgao.

Pese embora ndo se tenha realizado ainda a primeira autoavaliacdo de risco, destaca-se que o manual de
procedimentos integra, por si s6, um conjunto de controlos rigorosos e abrangentes, suscetiveis de prevenir

e detetar a ocorréncia de determinados erros ou irregularidades.
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I 12. COMUNICAGAO DE IRREGULARIDADES

Os procedimentos em matéria de comunicagdo de irregularidades aplicam-se apenas ao IEFP, |.P., quando

atua na qualidade de OISG.

Nos termos do n.2 2 do artigo 59.2 do Regulamento (UE, EURATOM), n.2 966/2012, de 25 de outubro, a
responsabilidade pela prevencdo, detecdo e corre¢do de irregularidades cabe aos Estados-Membros da
Unido Europeia, pelo que os mesmos devem tomar todas as medidas legislativas, regulamentares e
administrativas necessdrias para prevenir, detetar e corrigir irregularidades, bem como assegurar a
recuperacdo de montantes indevidamente pagos, juntamente com os eventuais juros de mora (alinea h) do

artigo 72.2 do Regulamento (UE) n.2 1303/2013, de 17 de dezembro).

Daqui decorre que as AG’s / Ol’s assumem a responsabilidade pela implementa¢do de um sistema de
gestdo e controlo que integre os mecanismos adequados para prevenir, detetar e corrigir as irregularidades,
tendo em consideragdao que, no decorrer do acompanhamento, verificacbes de gestdo, auditorias e
controlos realizados sobre uma operagdao, podem ocorrer vdarias situagdes passiveis de corregdes
financeiras, que resultam da ndo elegibilidade das despesas e que se enquadram no conceito de

irregularidade comunicavel.
Conceitos relativos as irregularidades

O conceito de “irregularidade” encontra-se definido no n.2 36 do artigo 22 do Regulamento (UE) n.2
1303/2013, de 17 de dezembro, segundo o qual se considera “irregularidade” uma viola¢do do direito da
Unido, ou do direito nacional relacionado com a sua aplicagdo, resultante de um ato ou omissdo de um
operador econdmico envolvido na execugdo dos FEEI que tenha, ou possa ter, por efeito lesar o orgamento

da Unido através da imputacdo de uma despesa indevida ao orcamento da Unido.

Por isso, o critério decisivo para o conceito de irregularidade é que, da violacdo daquelas normas, resultem
ou possam resultar consequéncias financeiras negativas / lesivas para o orgamento da Unido, pelo que o
conceito de irregularidade deve ser considerado em fun¢do da componente do orcamento em causa e do

correspondente enquadramento legislativo — no caso vertente — FSE.
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O conceito de fraude distingue-se da irregularidade pelo caracter intencional do ato praticado. Neste
contexto, de acordo com o artigo K.3 do Tratado da Unido Europeia, o conceito de fraude encontra-se

definido, em matéria de despesas, como qualquer ato ou omissao intencionais relativos:

A utilizacdo ou apresentacdo de declara¢des ou documentos falsos, inexatos ou incompletos, que
tenha como resultado o recebimento ou a retengdo indevidos de fundos provenientes do
Orgamento Geral das Comunidades Europeias ou dos orcamentos geridos pelas Comunidades
Europeias ou por sua conta;

% A n3o comunicacdo de uma informagdo em violacdo de uma obrigacdo especifica, que produza o
mesmo efeito,

¢+ Ao desvio desses fundos para fins diferentes daqueles para que foram concedidos.

Nos termos da alinea a) do n.2 2 do Regulamento Delegado (UE) 2015/1970, de 8 de Julho, publicado em 10
de novembro, entende-se por suspeita de fraude, a irregularidade que implica o inicio de um procedimento
administrativo ou de um processo judicial a nivel nacional, a fim de determinar a existéncia de um
comportamento intencional, em especial de uma fraude, nos termos da Convencdo relativa a protecdo dos
interesses financeiros das Comunidades Europeias estabelecida com base no artigo K.3 do Tratado da Unido

Europeia.

Todos os colaboradores do IEFP, I.P. tém o dever legal de denunciar os casos de suspeita de fraude de que
tomem conhecimento, procedendo a sua denuncia junto da Policia Judiciaria, do Ministério Publico ou
qualquer outra entidade judiciaria ou policial, sendo estas as entidades competentes para decidirem sobre
a existéncia ou ndo de fraude. Em qualquer caso, a denuncia é transmitida ao Ministério Publico e objeto de

registo, podendo o denunciante requerer um certificado desse mesmo registo.

O Presidente do CD do IEFP, I.P. assegura que todos os colaboradores que denunciem casos de suspeita de
fraude ndo sdo objeto de represalias, de tratamento discriminatdrio ou ndao equitativo ou de eventuais

sang0es, por parte dos demais colaboradores, independentemente da sua posi¢ao hierarquica.

A AG do PO ISE deve ser informada da suspeita de fraude, com vista a dar conhecimento da mesma a IGF na

qualidade de Servigo de Coordenagdo Anti-Fraude (AFCOS).

-‘1’-
Ve #3620

NIAD EUROPE LA
Funoo Socd Eurmpey

Pagina 162 de 176



=
07

‘ ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

Neste enquadramento legal, estamos perante uma irregularidade quando se verifiquem, cumulativamente,

as seguintes situagdes:

% Exista a violagdo de uma disposi¢do de direito comunitario, onde se incluem as normas nacionais
que tém por objetivo regulamentar as normas comunitarias e dar-lhe exequibilidade pratica.

¢ Resulte de um ato ou omissdo de um agente econdmico, abrangendo todos os comportamentos
que tenham, ou ndo, caracter intencional.

*+ Ocorra a imputacdo de uma despesa indevida ao orcamento geral da Unido Europeia,
englobando-se, neste caso, todas as despesas que, de uma forma indevida, foram imputadas ao

orgamento comunitario.

Uma irregularidade comunicavel tem, nos termos do n.2 2 do artigo 122.2 do Regulamento (UE) n@

1303/2013, de 17 de dezembro, e sem prejuizo das excec¢des ai especificadas, os seguintes atributos:

% Ter fundamento em despesa certificada a Comissdo e valor superior a 10.000 euros (FSE)
decorrente de verificagcdes de gestdo e de revogacdes;

% Existir a suspeita de fraude e situa¢des de insolvéncia;

% Existir participagdo ao Ministério Publico;

++ Ser calculada pela aplicacdo da taxa de cofinanciamento do eixo prioritario, ao invés da taxa de

cofinanciamento da tipologia de operagdes.

Por forga do conceito de irregularidade atrds referido, devem ser comunicadas ndo sé as irregularidades
que ocasionem um prejuizo real que excede aquele limite, mas também as irregularidades suscetiveis de

produzir um impacto superior a esse limite minimo.

Em consequéncia do conceito de irregularidade, atras especificado, devem ser comunicadas a Agéncia, IP:
as irregularidades detetadas pelo IEFP, I.P., bem como toda a informagao adequada ao seu tratamento e a

recuperacdo dos fundos.

Agora com maior nivel de detalhe, apresentam-se as situagdes que carecem de ser comunicadas:

1. Despesas ndo elegiveis de montante igual ou superior a 10.000 €/FSE, detetadas apds a

certificacdo a CE, ainda que ndo tenham sido pagos ao beneficiario:

2620

NIAD EUROPE LA
Funoo Socd Eurmpey

Pagina 163 de 176



= P
"4

. Y <

% Resultantes das verificacbes de gestdo previstas no artigo 1252 do Regulamento (UE) n.2
1303/2013, de 17 de dezembro;

% Resultantes das revogacdes, coincidindo o montante da irregularidade com o valor certificado a
CE;

*» Independentemente da forma de regularizacdo, ou seja, da forma como é feito o acerto dessa

despesa (restituicdo e / ou compensagdo).

2. Montantes aprovados pelo IEFP, I.P. / OISG, ainda que ndo certificados a CE e / ou de montante

inferior a 10.000 € de comparticipagdo do FSE, no ambito de operagdes em que se verifique:

<+ Participagdo ao Ministério Publico;
¢+ Existéncia de suspeita de fraude;

+ Situagdes de insolvéncia.

3. Nas situagOes de indicios de fraude, o montante da irregularidade podera ser superior ao valor
certificado, devendo o montante da irregularidade corresponder ao valor da despesa aprovada em

candidatura (se a operacdo estiver em execuc¢do) ou em saldo (caso esteja aprovada).

4. No caso das situagdes que procedam de uma insolvéncia, devem ser comunicadas a CE quer as

irregularidades detetadas, quer as medidas preventivas e corretivas que |he estdo associadas.

Esta informagdo é transmitida pelo IEFP, I.P. / OISG a AG do PO ISE que posteriormente efetua a
reverificagdo e validagao da informacdo e do preenchimento da documentagao especifica, antes de seguir o

seu curso para a Agéncia, IP..

Preparacdo de uma comunicagao de irregularidades

As irregularidades podem ser detetadas na sequéncia:

+»+ De uma intervencdo da gestdo, no decurso da analise de uma operac¢do ou de uma verificagdo de
gestdo, no ambito do artigo 125.2 do Regulamento (UE) n.2 1303/2013;

< De auditorias e controlos realizadas sobre uma operacdo pela AA, diretamente ou por um
organismo que nao seja a AA, desde que esta autoridade assegure que tais organismos dispéem

da independéncia operacional necessaria;
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< Em todos os demais casos, designadamente os que precedam uma insolvéncia ou os casos em

que se verifique suspeita de fraude.

As intervengbes do IEFP, I.P. / OISG, ao nivel da constatacdo da irregularidade, estdo suportadas
documentalmente, em avaliagdes escritas, de suporte e intensidade varidveis consoante a origem e os
procedimentos instituidos para as diversas intervengdes, que enformam o primeiro auto administrativo,
designadamente pareceres de analise técnico-financeira decorrentes das verificagdes de gestdo,
informacdes, oficios e relatdrios, devendo ainda ser recolhida evidéncia documental do despacho do
dirigente maximo do organismo responsdvel pela verificagdo, com a respetiva data, comprovativos da
recuperacdo, da deducdo da despesa no sistema de informacao, justificativos que suportem a anulagao dos

casos e oficios de participacdo ao Ministério Publico.

O primeiro auto administrativo corresponde a avaliagdo de uma determinada situagdao que configura uma

irregularidade passivel de comunicacgdo inicial.

A AG do PO ISE remetera mensalmente ao IEFP, I.P. um mapa auxiliar que identifica as revogacdes e os
pedidos de pagamento de saldo com potencial de irregularidade comunicavel.

Relativamente a comunicacgdo de irregularidades, decorrentes de participagées ao Ministério Publico, além
das participacdes efetuadas pelo IEFP, I.P. / OISG, a AG faculta uma listagem das participacdes efetuadas

diretamente por si.

Nestes termos, o IEFP, I.P. / OISG procede ao preenchimento de fichas auxiliares (Anexo 32) a ficha da IGF
(Anexo 31), com o objetivo de apurar se a irregularidade é comunicavel, diferenciadamente consoante se

trate de:

+* Irregularidade associada a participacdo ao Ministério Publico;

+ Irregularidade decorrente de uma revogagao, por insolvéncia, ou por suspeita de fraude
confirmada por verificagdo indiciaria;

++ Irregularidades apuradas nas verificacGes de gestdo (inelegibilidades apuradas em reanalise de

reembolsos previamente incluidos em PPl a CE).
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Nos termos do n.2 2 do artigo 122.2 do Regulamento (UE) n.2 1303/2013, de 17 de dezembro, constituem

excegOes a obrigacdo de comunicagdo os seguintes casos:

«* Quando a irregularidade consista s na falta de execugdo parcial ou total da operacdo incluida no
programa operacional cofinanciado, devido a insolvéncia do beneficiario;

¢ Quando a entidade beneficidria assinala a AG, ao IEFP, I.P. ou a AC, voluntariamente e antes da
sua detec¢do por uma destas autoridades, tanto antes como apds o pagamento da contribuicdo
publica;

*+ Quando as irregularidades sejam detetadas e corrigidas pela AG ou pela AC antes da inclusdo da

despesa em causa numa declara¢do de despesas apresentada a Comissao.
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I 13. MONITORIZAGAO E SUPERVISAO DA AG

De acordo com o disposto na alinea f) do n2 2 do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 137/2014, de 12 setembro,
compete a AG dos programas operacionais assegurar a criacdo e o funcionamento de um sistema de
controlo interno que previna e detete irregularidades e permita a adogao das medidas corretivas oportunas

e adequadas.

A relagdo entre os OlI's e a AG encontra-se, desde logo, regulada por contrato de delega¢do de
competéncias, o qual promove a necessdria articulagao entre as partes, através de reunides a realizar nos

termos e calendarizacdo ai estabelecidas ou a agendar sempre que surja matéria relevante.

Os contratos de delegagao de competéncias definem um conjunto de mecanismos de articulagdo entre a
AG e o IEFP, I.P., para efeitos de acompanhamento, controlo e supervisdo do exercicio dessas mesmas
competéncias.

Nesse sentido, foram previstos os seguintes mecanismos:

¢ Realizagdo de reunides trimestrais entre a AG e o IEFP, I.P. / OISG e, destinadas a prestar o apoio

técnico necessario, a fazer o devido follow-up das recomendag¢des emitidas, bem como avaliar o
estado de execugdo do contrato e respetiva progressdao dos indicadores de realizagdo e de
resultado associados;

Nestas reunides entre a AG e o IEFP, I.P. / OISG participam, por principio, 4 elementos do PO ISE:
um da Unidade de Gestdo Operacional (UGO) responsavel pelo acompanhamento da respetiva

tipologia (UGO Il ou V), um da Unidade de Coordenacgdo (UC), um do UAC e um da UFME.

¢ Realizagdo de, pelo menos, duas reunides por cada procedimento concursal a AG e o IEFP, |.P. /
OISS: uma primeira antes do arranque do processo de analise de candidaturas rececionadas, para
efeitos de preparacdo e de alinhamento estratégico e uma segunda reunido apds o

encerramento desse mesmo processo para efetuar uma avaliagao de desempenho.

Nestas reunides entre a AG e o IEFP, |.P. / OISG participam, por principio, 2 elementos do PO ISE:
um da UGO V e um da UC.
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As reunides sdo marcadas e comunicadas pela AG com a antecedéncia minima de 10 dias uteis,
sendo as respetivas notificagdes acompanhadas da ordem de trabalhos previamente acordada
entre as partes. Cabe a AG elaborar e apresentar ao IEFP, |.P. a proposta de ata das reunides, no

prazo de 10 dias Uteis, a qual deve ser aprovada por esta no prazo de 5 dias Uteis.
Podem ainda, a pedido do IEFP, I.P. ou por iniciativa da AG, ser realizadas reunides
extraordindrias, a fim de transmitir informagdo com um cardcter mais estruturante, que se

configure relevante para o adequado exercicio das fun¢des delegadas;

Sujeicdo a mecanismos de controlo desencadeados pelos organismos legalmente competentes

pelas atividades de certificagdo e controlo, realizadas, designadamente, pela Autoridade de

Certificacdo (Agéncia, I.P.) e pela Autoridade de Auditoria (Inspe¢do-Geral de Financas).

Sujeicdo a auditorias de supervisdao do exercicio das competéncias delegadas, desencadeadas

pela AG, que incidem, designadamente sobre todas as fases do ciclo de vida das operagdes, nos

termos previstos no Manual de Procedimentos da AG do PO ISE.

Essas auditorias podem assumir duas formas distintas de realizacdo: auditorias de conformidade
e exercicios de reperformance. De realgar que, embora se encontrem suportadas em
metodologias distintas, ambas as metodologias concorrem para o mesmo objetivo, ou seja visam
verificar a conformidade dos procedimentos e a fiabilidade do sistema de gestdo e controlo do

IEFP, I.P.

As auditorias de conformidade encontram-se suportadas por uma checklist que considera todos
os aspetos a conferir e contém uma apreciagdo sintética dos itens indagados e das respetivas

evidéncias recolhidas, identificando, quando existam, as recomendag¢des a emitir.

Em sede de realizagdo das auditorias de conformidade, os técnicos auditores da AG podem
promover a realizagdo de reunides individuais com os técnicos e responsaveis do IEFP, I.P. com o

objetivo de conhecer, compreender e avaliar melhor a conformidade dos procedimentos.

Os exercicios de reperformance, pese embora o propdsito final seja idéntico ao definido para as

auditorias de conformidade, apresentam uma metodologia de trabalho de natureza distinta,
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consistindo na execuc¢do independente, por parte do auditor, dos procedimentos ou controlos

que foram originalmente realizados pelos técnicos do IEFP, I.P.

Deste modo, nos exercicios de reperformance pretende-se que o técnico auditor da AG
reexecute, no ambito de uma operacdo, todos os procedimentos desenvolvidos até ao momento
da sua intervengdo, sem que tenha conhecimento do trabalho realizado pelos técnicos do IEFP,
I.P., tendo por base as normas e instrumentos de trabalho previstos no presente Manual de
Procedimentos, o qual foi objeto de aprovacdo prévia por parte da AG.

< A AG assegura ainda um nivel complementar de monitorizagdo da execugdo das operagdes
geridas pelo IEFP,I.P. atuando sobre a validacdo prévia dos pedidos de reembolso / saldo, bem
como a programacdo e execucdo das verificagdes no local, nos termos previstos no manual de

procedimentos da AG.

O IEFP, I.P. assume o dever de sujeicdo aos mecanismos de supervisdao acima enunciados, obrigando-se a
colaborar ativamente com a AG no desenvolvimento expedito e eficiente dos trabalhos necessarios, através
da disponibilizagdo de todos os elementos solicitados pelo auditor, do esclarecimento das diversas matérias
que forem questionadas e da ado¢do de medidas corretivas com vista a regularizar as deficiéncias que

forem identificadas.
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I 14. TRATAMENTO DE AUDITORIAS

Os procedimentos em matéria de comunicacdo de irregularidades aplicam-se apenas ao IEFP, I.P., quando

atua na qualidade de OISG.

14.1. AUDITORIAS DE OPERAGOES

De acordo com o artigo 272 do Regulamento Delegado (UE) n® 480/2014, de 3 de margo, e com o artigo 452
do Decreto-Lei n® 137/2014, de 12 de setembro, as auditorias de operagdes serdo efetuadas pela estrutura
segregada de auditoria da Agéncia, I.P.. Estas auditorias tém como objetivo fornecer garantias razoaveis de
que as declaragdes de despesa apresentada a CE sdo corretas e, consequentemente, que as operagoes

subjacentes sdo legais e regulares.

ApOs a realizagdo do trabalho de campo, a equipa de auditoria elaborard um relatério de auditoria, que
submete para efeitos de contraditorio, a entidade beneficiaria, ao IEFP, I.P. e a AG do PO ISE. A pronuncia,

por escrito, por parte do IEFP, |.P. sera realizada no prazo concedido pela Agéncia, I.P., nos termos do CPA.

Apds a andlise das alegagdes apresentadas pelo IEFP, I.P., pela AG do PO ISE e, eventualmente, pela
entidade beneficidria auditada, a Agéncia. IP. produzird e enviara ao IEFP, I.P., com conhecimento a AG do

PO ISE, a verséo final do relatdrio de auditoria.
A recec¢do dos relatérios finais de auditoria leva a que, numa primeira fase, estes sejam registados
administrativamente no Sl FSE, ficando no estado ‘em construgdo’, sendo distribuidos aos técnicos, com

vista a elaboracdo da respetiva ficha de auditoria.

Nesse registo é preenchido um conjunto de campos, sendo de destacar os seguintes:

D3

» N.2 de relatério;

D3

* Tipo;

» Data do relatério que corresponde a data do despacho do dirigente maximo da Agéncia, I.P.;

*,

KD

% Esforco maximo de auditoria;

o

% Montante N3o Elegivel;

% N.2 de programacao a que esta associado.
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A concretizagdo dos objetivos fixados, nesta fase, implica que cada técnico elabore, no prazo de 20 a 25 dias
corridos, apds a sua distribuicdao, a respetiva ficha de auditoria e a insira, conjuntamente com o relatério

(em .pdf) e a respetiva amostra em excel, no Sl FSE, ficando nessa fase no estado ‘por tratar’.

O estado ‘por tratar’ permite a incorporacdo das recomendacdes / conclusdes, quer em sede de anadlise de
pedidos de reembolso ou de saldo quer em sede de reabertura do pedido de pagamento de saldo, no caso

das operagGes visadas estarem encerradas.

Apods o respetivo tratamento o relatdrio ficara no estado ‘tratado’.

De acordo com orientagGes da Agéncia, IP., o IEFP, I.P. deve efetuar os procedimentos supra descritos no
prazo de 60 dias, apds a recec¢do dos relatérios finais, desde que os mesmos incidam sobre com pedido de

pagamento de saldo encerrado.
A andlise a efetuar deve levar em linha de conta a forma correta de tratamento de cada documento da
amostra, a qual abaixo se reproduz:

% O critério de selecdo tem de ser: AUDITORIA;

+»*» O campo “Documento analisado por” tem de ser preenchido com: AUDITORIA.

Sé a conjugacdo destes 2 campos produz o efeito pretendido.

Apds tratamento do relatério, o mesmo é remetido a entidade beneficidria, juntamente com a notificagao

da decisdo de aprovagao do pedido de reembolso ou de saldo final onde o mesmo foi incorporado.

No entanto, ha que considerar que a entidade tem direito a reclamar da decisdo final, nos termos do CPA.

Neste caso, dever-se-a enviar a reclamagdo para a Agéncia, I.P., na parte que Ihe corresponde.

Os relatdrios da Agéncia, I.P. poderdo apresentar as seguintes caracteristicas:

% Sem correcdo financeira - E elaborada a respetiva ficha e, conjuntamente com o relatério, é
efetuado um .pdf, ao qual é acrescentada a amostra por utilizagdo de ‘template’, em ficheiro

excel, e colocados numa pasta zipada, no sentido de permitir a sua importacdo para SI FSE.
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«* Com corregdo financeira - Caso as ndo elegibilidades sejam classificadas como ‘erro conhecido na
amostra’ e / ou extra amostra, deve-se verificar qual a recomendagdo da Agéncia, I.P.:

alargamento dentro da operacdo auditada e / ou a outras operac¢des da entidade.

O alargamento dentro da operacdo a documentos que o auditor ndo tenha verificado e que sofram da

mesma irregularidade, deve ser efetuado pelos técnicos de andlise, por verificagdo administrativa.

O alargamento a outras operag¢Oes da entidade pode dar origem a solicitacdo de elementos a entidade e
leva a elaboragdo de ‘Fichas de Extensao’ as quais devem ser, apds confirmagdo da existéncia de despesas
em outras opera¢Oes da mesma natureza, objeto de programacao (a semelhanga dos relatérios finais de
auditoria). Apds a sua programacdo, estas fichas sdo inseridas no Sl FSE, assim como o ‘template’ de

despesas que é elaborado para o efeito.

A numeracdo a dar as fichas de extensdo da amostra deve evidenciar uma relacdo entre o relatério de
auditoria e o alargamento da analise a outras operacdes da mesma entidade. Assim, caso o relatdrio
detenha o numero XYZ, e sendo necessdrio elaborar duas fichas de extensdo, elas irdo apresentar a

seguinte numeragao:
++» 110000XYZ/AD&C/Ano de Certificacdo da Despesa/Tipo de Auditoria/Ano da Auditoria
+¢+ 120000XYZ/AD&C/Ano de Certificacdo da Despesa/Tipo de Auditoria/Ano da Auditoria

Os procedimentos de insercdo a aplicar serdo idénticos aos adotados no relatdrio original.

A identificacdo no SI FSE destes relatdrios faz-se através de uma programacdo extra, a qual se atribuird um

ndmero com a seguinte nomenclatura: 8001/20XX (n.2/ano).

Esta programacdo inclui igualmente as fichas decorrentes de auditorias sistémicas ou de certificagdo (IGF,

TCE, CE e Agéncia, I.P.), a desenvolver em ponto subsequente, e que deem origem a corregdes financeiras.

As estruturas das fichas de auditoria e os respetivos instrumentos de suporte a execugdao dos trabalhos

fazem parte integrante deste manual, sendo seguidamente apresentados, de acordo com esta ordem:

¢ Ficha de auditoria (Anexo 33);
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«* Ficha de extensdo de auditorias (Anexo 34), utilizada também para extensdo de auditoria de

certificagdo, ou auditorias sistémicas.

14.2. AUDITORIAS DE SISTEMAS

No cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 127.2 do Regulamento (UE) n.2 1303/2013, de 17 de
dezembro, a Autoridade de Auditoria (AA), cujas competéncias foram atribuidas a Inspecdo Geral de
Financas, garante a realizacdo de auditorias ao correto funcionamento dos sistemas de gestdo e de controlo
do PO ISE e / ou dos Ol’s, com base numa amostragem adequada das operacdes e das despesas declaradas,
permitindo averiguar se os mesmos estdo em conformidade com as disposi¢cdes previamente estabelecidas

e se foram desenvolvidos com eficacia.

Nos termos regulamentares, as auditorias acima referidas podem, também, ser realizadas por um
organismo que ndo seja a AA, desde que esta autoridade assegure que esse organismo dispGe da

independéncia operacional necessaria.

Desta forma, incide sobre a AG do PO ISE e Ol’s, um conjunto de auditorias de sistemas, conduzidas pela
Inspecdo Geral de Financas, pelo Tribunal de Contas Portugués, pela DG Auditoria da Comissdo Europeia e

pelo Tribunal de Contas Europeu.

O processo de auditoria de sistemas inicia-se com a rececdo, pelo IEFP, I.P. de uma comunicagédo, a informar
a data de realizagdo da auditoria, o organismo responsavel pela auditoria e as areas que vai auditar, bem

como a solicitar determinada documentagao.

Numa segunda fase, o organismo auditor efetua o trabalho de campo, durante o qual realiza os testes de
procedimento e de conformidade e recolhe os dados e documentos que constituirdo suporte ao relatério

produzido, fundamentando as constatagGes, conclusGes e recomendacdes a formular.

No decurso dos trabalhos de campo da auditoria de sistemas, a interveng¢dao do IEFP, I.P. consiste em
facultar a informagdo/documentacio solicitada pelos auditores e garantir a prestacdo de todos os

esclarecimentos que se considerem necessarios.

il:" PORTUGAL
veise (92020

Pagina 173 de 176



@ o
§ \ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

No final dos trabalhos de campo, e na sequéncia dos testes e analises efetuados, o auditor elabora a versdo
preliminar do relatério, podendo o IEFP, I.P., sempre que auscultada pela AG do PO ISE, exercer o direito de
contraditério, pronunciando-se sobre as constata¢des, conclusGes e recomendacdes que lhe dizem

respeito.

O processo de auditoria de sistemas conclui-se com a elaboragdo e aprovagao do relatério final, no qual
devem estar formuladas recomendagBes nas vertentes da gestdo e do controlo, designadamente
recomendacdes de caracter financeiro, com consequéncias financeiras, e/ou recomendacées destinadas a
colmatar deficiéncias apuradas, visando o cumprimento estrito das normas consagradas na legislacdo

nacional e comunitaria aplicavel.

Ap0s a rececdo do relatdrio final de auditoria por parte da AG, o mesmo é encaminhado para o IEFP, I.P.

Na fase seguinte do processo, o IEFP, I.P. tem que demonstrar a AG do PO ISE, no prazo que vier a ser

definido, que as recomendac¢des emitidas nos relatérios finais das entidades de auditoria / controlo

(nacionais e comunitarias) foram seguidas e efetivamente implementadas.
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| 15. MONITORIZACAO ESTRATEGICA

A partir da informacdo disponibilizada pelo Sistema de Informacdo do FSE e do seu tratamento e analise
qualitativa, o IEFP, I.P. prepara os indicadores especificos do PO relacionados com as suas operacgoes

apoiadas no ambito do exercicio das fungdes delegadas.

O IEFP, I.P. colabora igualmente com a AG na elaboracdo dos relatdrios anuais de execugdo, estruturados de
acordo com a informag¢do que a AG vier a definir para o efeito, fornecendo os dados e informagdes
relevantes, preparados a partir dos dados registados no Sistema de Informagdo, designadamente em

termos de realizacdo e resultados.

Para além desta informagao sobre o contributo do FSE para a concretizagdao das politicas de Igualdade no
territério da regido de convergéncia, o IEFP, I.P. prepara também a informacdo relevante associada as
iniciativas de comunicagdo, promog¢do ou informagdo que tenham sido desenvolvidas no contexto das suas

competéncias ou caso aplicavel, pelos beneficidrios.

O IEFP, I.P. apresenta ainda a AG uma sintese anual do desempenho da subvencdo global, reportada a 31 de
dezembro do ano civil precedente, a qual integra as principais informacGes sobre a execucdo fisica e
financeira das TO’s, em termos de realizacdo e resultados, suscetivel de permitir uma avaliagdo dos

progressos alcancados na realizagdo dos objetivos e metas definidos.

Para efeitos de elaboragdo da Declaragdo de Gestdao e do Resumo Anual dos relatdrios finais de auditorias e
dos controlos realizados, o IEFP, I.P. prepara a informagdo relevante que venha a ser solicitada pela AG do

PO ISE, no timing a definir por esta.
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| 16. REVISAO DO MANUAL

O Manual de Procedimentos é revisto no més de dezembro de cada ano ou sempre que ocorrerem

alteragBes com impacto na sua estrutura e procedimentos.

A alteragdo ao Manual de Procedimentos é submetida a aprovagdo do PO ISE.
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