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NOTA INTRODUTORIA

A Lei n.2 54/2008, de 4 de setembro, criou o Conselho de Prevencdo da Corrupcdo (CPC), entidade
administrativa independente, a funcionar junto do Tribunal de Contas, que desenvolve uma atividade de
ambito nacional no dominio da prevencdo da corrupcdo e infragdes conexas. O CPC considera risco o facto,
acontecimento, situacdo ou circunstancia suscetivel de gerar corrupcdo ou uma infragcdo conexa.

De acordo com a Federation of European Risk Management Associations (FERMA) a gestdo do risco é o
processo através do qual as organizacGes analisam, metddicamente, 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 instituicdes e ser uma
responsabilidade de todos.

Uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando como salvaguarda da retiddo da tomada de
decisBes, uma vez que previne e deteta situacdes anormais, é o controlo interno, definido como um conjunto
de orientacBes 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.

A gestdo do risco deve ser integrada na cultura das instituicGes e ser uma responsabilidade de todos os
trabalhadores — dérgdos, dirigentes e técnicos. Dos fatores que, podem contribuir para a ocorréncia de um
risco, salientam-se os seguintes:

e Competéncia da gestdo;
e |doneidade dos decisores;
e [Eficacia do sistema de controlo interno.

A utilizagdo de mecanismos de controlo interno, que permitam evitar ou minorar o risco, é tdo importante
gue 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 gestdo, especialmente através da colocagdo
a disposicdo, no momento oportuno, da informacdo financeira.

Uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando como salvaguarda da retiddo da tomada de
decisBGes, uma vez que previne e deteta situacdes anormais, é o controlo interno, definido como um conjunto
de orientacBes 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 MODATEX procede ao controlo argat-das medidas inseridas no seu Plano de Prevencdo de
Riscos de Gestdo (PPRG), assegurando o cumprimento das suas regras e os seus efeitos praticos, conferindo-
lhe uma maior adequabilidade a realidade da organizagdo, potenciando, assim, uma maior eficicia a este
instrumento de gestao.

Sempre que houver necessidade de incorporar uma nova recomendacdo, serd incrementada revisdo deste
documento, visivel no rodapé.
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1. ENQUADRAMENTO

O Plano de Prevencgado de Riscos de Gestdo do MODATEX encontra enquadramento na Lei 54/2008, de 4 de
setembro, que criou o Conselho de Prevencdo da Corrupgdo (CPC) - entidade administrativa independente,
gue funciona junto do Tribunal de Contas e cuja principal finalidade é desenvolver uma atividade de ambito
nacional no dominio da prevencdo da corrupgdo e infracGes conexas.

A elaboragdo do plano tem como principais diretrizes a Recomendagdo 1/2009, de 1 de julho, do CPC sobre
planos de gestdo de riscos de corrupcdo e infracdes conexas (segundo a qual “Os dérgdos maximos das
entidades gestoras de dinheiros, valores ou patrimonios publicos, seja qual for a sua natureza, devem ...
elaborar planos de gestdo de riscos e infracdes conexas ...”), bem como as mais recentes Recomendacdes
sobre gestdo de conflito de interesses no setor publico (de novembro de 2012) e sobre prevencgdo de riscos
de corrupgdo na contratacdo publica (7 de janeiro de 2015).

Este Plano incide sobre riscos de corrupgdo e infracGes conexas. Entende-se por situacdo de corrupcdo “a
pratica de um qualquer ato ou omissao, seja licito ou ilicito (i.e. conforme ou ndo com o previsto em sede de
legislacdo ou normativos/regulamentacdes internas ou externas aplicavel aos atos), contra o recebimento ou
a promessa de uma qualquer compensacdo que ndo seja devida, para o préprio ou para terceiro”. Constituem
infracdes conexas: trafico de influéncias, peculato, concussao, suborno, participacdo econdmica em negdcio,
abuso de poder. O elemento comum a estes crimes é a obtencdo de uma vantagem (ou compensacdo) ndo
devida.

2. O MODATEX

2.1. Caraterizagdao

O MODATEX — Centro de Formacao Profissional da IndUstria Téxtil, Vestuario, Confecdo e Lanificios — criado em
2011, através da Portaria n.2 135/2011, de 4 de abril, com base num protocolo celebrado entre o Instituto de
Emprego e Formacdo Profissional (IEFP I.P.), a Associacdo Téxtil e Vestudrio de Portugal (ATP), a Associacdo
Nacional das Industrias de Vestuario e Confecdo (ANIVEC/APIV) e a Associagdo Nacional dos Industriais de
Lanificios (ANIL).
Este Centro de abrangéncia nacional — Sede no Porto, Delegac®es em Lisboa e Covilha, Polos em Vila das Aves
e Barcelos — objetiva contribuir para a melhor coordenacdo estratégica e operacional da formacdo no Sector,
responder mais eficazmente as necessidades de qualificacdo, aperfeicoamento e reconversdo das pessoas e
das organizacGes, bem como, apoiar tecnicamente e de forma proxima todos os players da Industria Téxtil e
Vestudrio.
A atividade do MODATEX abrange:

=  Formacado profissional;

= Servicos a empresas do Sector: formacdo a medida; intervenc¢des técnicas; laboratério de ensaios

téxteis;
=  Processos de reconhecimento, validacao e certificacdo de competéncias;
= Participagao em projetos nacionais e internacionais.
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O Centro desenvolve Formacdo nas areas de design moda, design téxtil, informatica aplicada ao design,
gestdo e marketing de moda, merchandising de moda, artes téxteis, modelacdo e confecdo industrial,
modelagdo e confecdo para atelier, alfaiataria, malhas, tecelagem, fiacdo, enobrecimento téxtil, qualidade na
industria téxtil e vestuario, planeamento e gestdao da producao, manutencao, higiene e seguranca no trabalho,
gestdo e comércio, comunicacdao e comportamento organizacional, métodos e tempos de trabalho, comércio
internacional téxtil e vestuario e formacgao pedagdgica de formadores.

O MODATEX segue uma conduta socialmente responsavel e a sua Politica da Qualidade assenta no
cumprimento dos requisitos do Sistema de Gestao da Qualidade, tendo em vista a melhoria continua e a
satisfacdo de todos os Stakeholders.

2.2. Missdo, Visdo, Valores e Principios
Missao
Qualificar os Recursos Humanos e Valorizar os Agentes do Téxtil e do Vestudrio contribuindo para o
desenvolvimento das atividades econédmicas e da competitividade do Setor.

Visao
Liderar na Qualificacdo para o Setor Téxtil e Vestuario.

Valores

= Pessoas

=  Proximidade
= (Criatividade

= Competéncia
= |novagao

Principios
= Oferecer valor antecipando necessidades e superando as expectativas dos stakeholders
= Considerar o cliente co- criador de valor

= Respeitar os principios do desenvolvimento sustentavel
* Ser movido pela ética em todas as nossas atividades

2.3. Politica da Qualidade

A Politica da Qualidade do Centro de Formagao Profissional da Industria Téxtil, Vestuario Confegao e Lanificios
— MODATEX assenta no cumprimento dos requisitos e melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da
Qualidade ao nivel individual e da organizacdo, tendo em vista a satisfacdo permanente dos formandos,
formadores, colaboradores e clientes externos, em particular empresas do setor.

Constituem orientag¢des da Dire¢do do MODATEX:
=  Criar novas formas de relagdo com os clientes externos e fornecedores.
= Desenvolver novas ofertas de formacdo, disponibilizando uma qualidade de servico de alto nivel,
numa perspetiva de antecipacdo de necessidades e de corresponder as expectativas dos clientes.
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=  Aumentar o grau de satisfacdo dos clientes do MODATEX.

valorizagcdo de competéncias e desenvolvimento socioprofissional continuo e de motivagdo para o

Servico ao Cliente.

=  Fomentar o trabalho em equipa.

= Promover a cultura da organizacdo a qual deve pautar-se por regras de conduta ética, de respeito da
integridade humana e de bem servir o cliente.

= Afirmar a imagem de credibilidade/ qualidade do Centro, pela eficaz utilizacdo do Sistema de Gestdo

da Qualidade.

2.4. Estrutura Organizacional

Valorizar e motivar o potencial humano da organizacdo recorrendo a processos de formacao,

Os Orgdos Sociais e de Administracdo do MODATEX, constituidos por representantes dos Outorgantes do
Protocolo de criacdo do Centro, sdo os seguintes:

e Conselho de Administracdo
e Comissdo de Fiscalizacdo
e Conselho Técnico-Pedagdgico

Para além Orgdos, o Centro disp&e de Unidades e Setores de apoio a gestdo e formacdo do Centro- constituida

por uma equipa de colaboradores qualificados para apoiar os seus clientes.
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O MODATEX integra, 87 colaboradores distribuidos pelas vérias unidades locais, distribuidos por categoria
profissional, da seguinte forma pelas varias unidades locais.

Porto Lisboa Covilha Barcelos Aves Total
Dirigentes e Chefias 5 3 3 1 1 13
Técnico Superior 12 3 7 2 24
Técnico 6 5 1 20
Técnico Formacao 6 4 2 1 15
Técnico Administrativo - 4 4 8
Outras Categorias 5 2 7
Total 30 25 23 4 5 87

3. RISCOS
3.1. Classificagdo de Riscos

Orrisco pode ser definido como a combinacdo da probabilidade de um acontecimento e das suas consequéncias
(ISO/IECGuide73).

O simples fato de existiratividade,abreapossibilidadedeocorrénciadeeventosousitua¢descujas consequéncias
constituem oportunidades para obter vantagens (lado positivo) ou entdo ameacas ao sucesso(ladonegativo).

Acoordenagdoeainterpretacdo dos potenciais aspetos positivos e negativos de todos os fatores que podem afetar a
organizacdo, aumenta a probabilidade de éxito e reduz tanto a probabilidade de fracasso como aincerteza da
obtencdo de todos os objetivos globais da organizacéo.

A gestdo de riscos € um fator fulcral na estratégia de qualquer organizacdo, é essencial a identificacdo de
todas asfontes possiveis derisco e, uma vez identificadas, devem as mesmas ser medidasafimdeseravaliadas.

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

3.2. Classificagdo do Risco

O risco pode ser definido como a combinagdo da probabilidade de um acontecimento e das suas
consequéncias (ISO/IEC Guide 73).

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

A coordenacdo e a interpretacdo dos potenciais aspetos positivos e negativos de todos os fatores que podem
afetar a organizacdo, aumenta a probabilidade de éxito e reduz tanto a probabilidade de fracasso como a
incerteza da obtencdo de todos os objetivos globais da organizacao.
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A gestdo de riscos é um fator fulcral na estratégia de qualquer organizacdo, é essencial a identificacdo de

todas as fontes possiveis de risco e, uma vez identificadas, devem as mesmas ser medidas a fim de ser
avaliadas.

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

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

A analise a descricdo dos riscos é efetuada tendo em conta, designadamente, o seguinte:

Ambito do Risco Descri¢do qualitativa de acontecimentos, como dimensao, tipo,
numero e dependéncias

Natureza do Risco Ex. estratégicos, operacionais, financeiros

Intervenientes Identificacdo

Graduagdo do risco Fraca, Moderada ou Elevada

Probabilidade de Ocorréncia Fraca, Moderada ou Elevada

Gravidade da Consequéncia Fraca, Moderada ou Elevada

Implementacdo de Medidas para prevenir a ocorréncia ou

Medidas de Prevengdo L _
minimizagdo dos riscos

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 Gest3o;
Sistemas de Partilha;
Sistemas de Controlo Interno;
Recursos Humanos.

YV V VY

Areas de risco

Os riscos de gestdo incluindo os riscos de corrupcdo e infracBes conexas configuram factos que podem
contribuir para a verificacdo de desvios aos resultados previstos para a atividade, gerando, desta forma,
impacto sobre os resultados esperados.

A gestdo do risco é uma atividade que assume um caracter transversal, constituindo-se como uma das grandes
preocupac¢des das organizaces, uma vez que possibilita identificar e prevenir atempadamente as areas e
factos nefastos para a organizacdo, através de metodologias de trabalho assente em fases e etapas interativas.
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As areas de risco do MODATEX estdo associadas as suas Unidades Organicas, compreendidas nas seguintes
areas:

Qualificacdo;
Gestao;

Recursos Humanos;
Informatica;
Qualidade;
Comunicagao;

YV VYV YV YV VYV

Direcdo

3.3. Critérios de classificagdo do risco

O nivel de risco é uma combinacdo do grau de probabilidade com a gravidade da consequéncia da respetiva
ocorréncia, de que resulta a graduacdo do risco.

Probabilidade de

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

Possibilidade de ocorréncia, Forte  possibilidade  de

mas com hipoteses de gcorréncia e escassez de
obviar oeventoatravésde hipgteses de obviar o evento

Possibilidade de ocorréncia,
mas com hipdteses de obviar
Fatores de Graduagdo |o evento com o controlo

) decisdes e acoes o8
existente paraotratar. C o€ Imesmo  com  decisGes e
adicionais. acBesadicionaisessenciais.
Gravidade da
N Fraca (1) Moderada (2) Elevada (3)
Consequéncia
L . Prejuizo na imagem e
Dano na otimizagdo do/Perda na gestdo das ~ : :
d ! acional N q reputacdo da integridade
~ |desempenho organizacional,joperaces, requerendo a|. ... .
Fatores de Graduagdo P g perac g institucional, bem como na

exigindo a recalendarizacdo|redistribuicao de recursos| .. , .
eficdcia e desempenho da

das atividades ou projetos. em tempo e em custo. I
sua missdo.

3.4. Fungdes e Responsabilidade

O Plano de Gestdo de Risco identifica, relativamente a cada Unidade Organica, os riscos e infracdes conexas,
as medidas adotadas que possam prevenir as ocorréncias e os responsaveis envolvidos na gestdo do plano.

Para cada Unidade organica, através do Manual de Fung¢Ges identificam-se os intervenientes, fungGes e
respetivas responsabilidades.

4. IDENTIFICACAO DE RISCOS E MEDIDAS DE PREVENCAO
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Face a identificacdo das dreas de riscos — Contratacao publica e Gestao financeira, Concessdao de Apoios

Financeiros e Gestao de Recursos Humanos — cumpre determinar as medidas de preveng¢ao que possibilitam
a ndo ocorréncia ou a minimizagao dos riscos.

Em funcdo do fim a que se destinam, as medidas de prevencdo de riscos podem assumir diversos objetivos:

e Evitar o risco — eliminar a causa;

e Prevenir o risco — minimizar a ocorréncia;
e Aceitar o risco — acolher as consequéncias;
e Transferir o risco — imputar a terceiros.

A identificacdo e a descrigdo dos principais fatores de risco, por cada area, é um importante contributo para
prevenir a sua ocorréncia.

A adocdo de uma estrutura que garanta um processo abrangente de identificacdo, descricdo e avaliacdo de
riscos, e a consequente definicdo quantitativa da probabilidade da ocorréncia de cada um dos riscos
definidos, permite estabelecer prioridades (riscos chave) na andlise detalhada aos mesmos.

Aidentificacdo dos riscos, responsabilidades e medidas de prevencao encontram-se definidas no Anexo deste
Plano.

5. ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

Uma gestdo de riscos eficaz necessita de uma estrutura de comunicagao e revisdo que assegure que 0s riscos
sdo identificados e avaliados de forma eficaz e que os controlos e respostas adequados sdo implementados.

Sdo varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou menor risco. No entanto, os mais
importantes sdo inegavelmente:

> A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade gestionaria envolve,
necessariamente, um maior risco;

> A idoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético e um comportamento
rigoroso, que levarad a um menor risco;

» A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia. Quanto menor a eficacia, maior o risco.

O controlo interno é uma forma de organizacdo que pressuple 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.

O controlo interno é uma forma de organizacdo que pressuple 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.
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Assim, o controlo interno deve ser entendido como um conjunto de orientagdes técnicas e normativas, com
vista a verificacdo da legalidade dos atos praticados e da conformidade da conduta dos agentes nele
intervenientes com os principios éticos que Ihe sdo aplicados, e constitui-se como uma componente essencial
da gestdo do risco, funcionando como salvaguarda da retiddo da tomada de decisdes, uma vez que previne e
deteta situacdes anormais.

O MODATEX procede ao controlo periédico no sentido de verificar se estd a ser assegurado o cumprimento
das regras do Plano e os seus efeitos praticos, integrando este Plano no Processo da Melhoria da Qualidade
do SGQ.

A revisdo e validacdo devem constar no ambito da periodicidade prevista de revisdo anual do SGQ.

6. ANEXO

As areas de risco do MODATEX estdo associadas as suas Unidades Organicas, compreendidas nas seguintes

areas:

Qualificagdo;
Gestdo;

Recursos Humanos;
Informatica;
Qualidade;

Comunicacao;

YV V V ¥V ¥V V V

Direcao.
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- Qualificacdo

PO - Probabilidade da Ocorréncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada;
GC — Gravidade da Consequéncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada
GR — Graduagdo de Risco: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada

Qualificagdo

Unidade Organica — UQP; SPEC; SPAE; UQI; SPOF; SPAC;STDF; PB e PA

Principais Competéncias — Manual Fungdes

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO| GC | GR Medidas de prevengao
Integragdo nas medidas de emprego de . . . . . . .
. . . . . . . Verificagdo/pesquisa de requisitos através do sistema informatico
Ajustamento de candidatos a Formagdo candidatos, propostos ou ndo pelas entidades, 1 1 1
que ndo sdo elegiveis nos termos da legislagdo Lista de potenciais candidatos dada pelo sistema informatico
Favorecimento de candidatos a Formagdo, o . .
) Definigdo dos procedimentos a aplicar
através de:
- N&o tratamento dos resultados do controlo Identificagdo do técnico responsavel pelo registo da informagdo
Anulagdo de candidatos a Formagdo das inscri¢oes 1 1 1 |no sistema
Monitorizagdo das intervengdes sem resposta e dos motivos para
a ndo resposta/recusa
Formagdo profissional dos técnicos
. . . . Utilizagdo de um sistema de ajustamento que permite a pré-
Selegdo e apresentagdo de candidatos que ndo . A L ~ .
. . o selegdo de candidatos ajustaveis, com ponderagdo de critérios
Ajustamento de candidatos a ofertas de preenchem os requisitos da oferta de emprego . L L.
. L. R ) 1 1 1 |Formagdo profissional dos técnicos
emprego disponiveis em detrimento de outros, potencialmente, com X . L .
) L Divulgagdo das ofertas e possibilidade de apresentagdo direta do
perfil mais ajustado y
candidato (g.a.)
Registo cronoldgicoda data de fim das agBes, com alerta de cor
Priorizagdo de processos mais recentes em quando ultrapassado a data limite
Certificagdo de dos Formandos aprovados: |detrimento de outros que aguardam andlise ha 1 1 1 |ldentificagdo dos Responsaveis da agdo, com alerta dos
mais tempo superiores hierarquicos
Identificagdo de um prazo maximo para certificagdo
N - . . Existéncia de procedimentos e outros documentos normativos
Integragdo de Formandos na Formagdo Favorecimento de entidades enquadradoras da i s i i
L 1 1 1 |que definem as condigGes a cumprir e os procedimentos a adotar
pratica em Contexto de Trabalho (FPCT) FPCT
Validagdo do processo pelo superior hierarquico
. L . . , Existéncia de documento normativo que aprova as condigdes a
Implementagdo e monitorizagdo de agdes |Favorecimento de formandos quer através do R . L.
N - . cumprir e os procedimentos a adotar em matéria
de formagdo profissional e em RVCC: acesso aos conteudos de prova(s) antes da sua ) o . o
. - L ~ 1 1 1 |confidencialidade e de imparcialidade
Concegdo e organizagdo de Provas de realizagdo, quer no processo de corregdo da(s) oA L o . I
. Existéncia de um juri de avaliagdo final que integra diversos
Avaliagdo Final prova(s)
elementos
Critérios de admissdo, regras e procedimentos de tramitagdo
definidos e disseminados
Admissdo de formandos Discricionariedade na admissdo de formandos 1 1 1 |Carta de Direitos e deveres dos clientes formalizada e comunicada
Sistema de gestdo de clientes como plataforma de trabalho
colaborativa assegura transparéncia no tratamento dos casos
Regras e procedimentos definidos e disseminados, nomeadamente
através do Manual de Utilizagdo da IN|Forma do Modatex e do
. . Guia de Apoios Sociais do Modatex
. . Incorregdo dolosa no processamento de apoios . L L -
Processamento de apoios sociais . 2 2 2 |Existéncia de niveis de autorizagdo definidos
sociais a formandos
Utilizagdo integrada de sistemas de informagdo na gestdo dos
apoios sociais aumenta a fiabilidade e transparéncia do processo
Regras e procedimentos definidos e disseminados, nomeadamente
Processamento dos valores a pagar aos Incorregdo dolosa no processamento dos através do PC da Realizagdo da Formagdo e do RVCC do SGQ
Formadores Externos, Prestadores de valores a pagar aos Formadores Externos, 2 2 2 . Lo . -
. X Existéncia de niveis de autorizagdo definidos
servigo, Consultores Prestadores de servigo, Consultores L K A
Verificagdo, pelo superior hierdrquico, do mapa de pagamentos
antes de se proceder ao pagamento
Uso indevido de dados pessoais/ confidenciais, Bases de dados com autorizagdo da Comissdo Nacional de
nomeadamente: Protegdo de Dados
. . . - divulgagdo a terceiros ndo legitimados Controlo de acessos a sistemas de informagdo
Divulgagdo de dados pessoais/ e N L, - . PR
- eventual utilizagdo em proveito préprio 1 1 1 |Sigilo profissional e deveres conexos formalmente instituidos,

confidenciais

através do contrato individual de trabalho

Formagdo dos colaboradores no dominio da ética e acesso/
tratamento de dados de clientes
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- GESTAO

PO — Probabilidade da Ocorréncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada;A1:F32
GC — Gravidade da Consequéncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada
GR — Graduagdo de Risco: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada

Gestdo

Unidade Organica — Unidade de Gestdo, Delegagdo da Covilhd e Delegagdo de Lisboa

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Risco de deficiente definicdo de especificagdes
técnicas, por falta de tempo, para os servigos
efetuarem a devida andlise e avaliacdo das
mesmas.

Risco de beneficiagdo de fornecedores,
consulta e posterior contratagdo sistemdtica dos

com

mesmos fornecedores.

Risco de deficiente definicdo de especificagdes
técnicas que leva ao direcionamento da aquisigdo
para determinada marca.

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

Risco de deficiente e/ou insuficiente avaliagdo do
fornecedor.

Risco de fornecimento de informagdo privilegiada a
potenciais concorrentes.

Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas de prevengdo
Existéncia de Manual de Processos e
. I . . _ Procedimentos para Gestdo de Aquisi¢cdes, onde se
. . Risco de utilizagdo sistematica de aquisi¢cdes K .
Gestdo de aquisigdes: R encontra devidamente definido a
L pontuais e urgentes, promovendo o recurso ao . . .
planeamento de aquisi¢des ) . ] . e Politica/Processos e Procedimentos com vista ao
Ajuste Direto e situagdes de ratificagdo. -
correto Planeamento e Programacgédo das
Aquisigdes.
Implementagdo de sistema estruturado de Plano
provisional, que promove Pedidos de Aquisicdo
Planeados, solicitados anualmente.
Risco de falta de um sistema estruturado das
necessidades.
Existéncia de sistemas de informagdo, com
emissdo de elementos, de diversos tipos, com
informacéo relevante sobre aquisi¢des atuais e
anteriores.
Risco de fracionamento de despesa.
Risco na incorreta definicdo de prego base, por
falta de planeamento de estimativas de custo e/ou
direcionamento do prego anormalmente baixo.
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 realizagdo de despesas desnecessarias.
Promogdo de reunides técnicas. Disseminagdo das
regras e procedimentos definidos.
Risco de defini¢do de prazos muito reduzidos para L.
R N P . P Utilizagdo de plataforma eletrdnica de
desenvolvimento das aquisicdes, promovendo o . L .
) R i N o contratagdo publica para todos os procedimentos.
recurso ao Ajuste Direto e situagdes de ratificagdo.
3 2|2

Segregacgdo de fungdes e responsabilidade das
operagdes.

Existéncia de niveis distintos para autorizar a
decisdo de contratar, em fungdo dos montantes a
adjudicar, com implementagdo de workflows
automadticos no Sistema de Gestdo Documental.

Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
diversos responsaveis.

Introdugdo de niveis de controlo interno em varias
fases do procedimento.

Monitorizagdo do cumprimento do art.2 113 do
DL. 18/2008, na sua atual redag3o.

Publicitagdo no portal dos contratos publicos de
todos os Procedimentos de Aquisigdo realizados.

Acompanhamento e controlo da execugdo das
medidas previstas nos normativos vigentes.

Realizagdo de iniciativas de controlo interno
efetuadas por elementos externos a area da
gestdo de aquisi¢gbes, através das Auditorias
Internas do SGQ.
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MODATEX

g0 Profi

Gestdo

Unidade Organica — Unidade de Gest3do, Delegacdo da Covilhd e Delegacdo de Lisboa

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

de aquisi¢do

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

Risco de conluio entre concorrentes e funcionarios.

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

Risco de elaboracdo de relatérios de analise de
propostas insuficientemente fundamentados.

Risco da n3o realizagdo de audiéncia prévia.

Risco da ndo comunica¢do aos preteridos.

Atividades Riscos PO | GC | GR | Medidas de prevencdo
Existéncia de Manual de Processos e
Procedimentos para Gestdo de Aquisicdes, onde se
encontra devidamente definido a
Politica/Processos e Procedimentos com vista ao
correto Planeamento e Programacg3ao das
Aquisi¢cdes.
Existéncia de Base de dados atualizada de
Risco de beneficiacio de fornecedores. fornecedores, por_éreas de_ servigos/ _fornecimento
de bens, que permita a devida rotatividade na
consulta ao mercado.
Promoc¢do da existéncia de sistema de avaliagdo e
certificagdo de fornecedores, com aplicagdo ao
nivel nacional.
Risco de contratagcdo sistematica dos mesmos
fornecedores. Promog3do de reunides técnicas. Disseminagdo das
Risco de insuficiente fundamentacdo para recurso regras e procedimentos definidos.
a Ajuste Direto por critérios materiais.
Risco de deficiente definicdo de especificagdes - ~ L
~ . R R N N ~ Utilizagdo de plataforma eletrénica de
Sele¢do de fornecedores técnicas que leva ao direcionamento da aquisi¢do 3 3 3 ~ P R
N contratagcdo publica para todos os procedimentos.
para determinada marca.
Risco de selecdo de fornecedores com Segregac¢do de fungdes e responsabilidade das
impedimentos legais a contratagdo publica. operagdes.
Risco de selegdo de fornecedores que tiveram i L
informacao privilegiada do processo pré- A_cornpanharnent’o e_superwsao da atividade pelos
diversos responsaveils.
contratual.
Monitorizagcdo do cumprimento do art.2 113 do
DL. 18/2008, na sua atual redagdo.
Introdugdo de niveis de controlo interno em varias
fases do procedimento.
Acompanhamento e controlo da execucgdo das
medidas previstas nos normativos vigentes.
Publicitagdo no portal dos contratos publicos de
todos os Procedimentos de Aquisigcdo realizados.
Realizag3do de iniciativas de controlo interno
efetuadas por elementos externos a area da
gestdo de aquisi¢des, através das Auditorias
Internas do sGQ.
Existéncia de Manual de Processos e
Procedimentos para Gestdo de Aquisi¢cdes, onde se
Risco de fornecimento de informacdo privilegiada a encontra devidamente definido a
potenciais concorrentes. Politica/Processos e Procedimentos com vista ao
correto Planeamento e Programacdo das
Aquiisi¢cdes.
Risco de falhas de aplicagdo dos normativos,
procedimentos e regulamentos de natureza legal
(Legnsla'gao de colntratag:ao publica em vigor e Promog3do de reunides técnicas. Disseminag¢do das
manuais de procedimentos aprovados). R .
N ~ . regras e procedimentos definidos.
Risco da elaboragdo de pegas de procedimento que
contenham cldusulas pouco claras e
discriminatdrias ou até claramente direcionadas.
Promog¢do do desenvolvimento de procedimentos
concursais em detrimento do recurso ao Ajuste
Direto, sempre que possivel e economicamente
viavel.
Utilizagdo de plataforma eletrénica de
contratagdo publica para todos os procedimentos.
Risco de definicdo e aplicagdo de prazos muito
reduzidos para apresentagao de prop.ostas, Segregacdo de fungdes e responsabilidade das
direcionando o n.2 de propostas ao procedimento operagdes.
e préprios concorrentes.
Gestdo de-aqu|s|goes: Promoc¢3do na rotatividade dos elementos dos juris,
desenvolvimento de processos 2 2 2

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

Existéncia de templates de pegas de
procedimento, nomeadamente Cadernos de
Encargos, ja previamente validados e aprovados,
para diminuir a ocorréncia de erros em sede de
desenvolvimento do procedimento.
Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
responsaveis.

Introdugdo de niveis de controlo interno em varias
fases do procedimento.

Acompanhamento e controlo da execugdo das
medidas previstas nos normativos vigentes.
Publicitagdo no portal dos contratos publicos de
todos os Procedimentos de Aquisi¢cdo realizados.
Realizagdo de iniciativas de controlo interno
efetuadas por elementos externos a area da
gestdo de aquisi¢cdes, através das Auditorias
Internas do SGQ.
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Gestdo

Unidade Organica — Unidade de Gestdo, Delegacdo da Covilhd e Delegacdo de Lisboa

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas de preveng¢ao
Existéncia de Manual de Processos e
Risco de falhas de aplicagdo dos normativos, Procedimentos para Gestdo de Aquisicdes, onde se
procedimentos e regulamentos de natureza legal encontra devidamente definido a
(Legislagdo de contratagdo publica em vigor e Politica/Processos e Procedimentos com vista ao
manuais de procedimentos aprovados). correto Planeamento e Programacgao das
Aquisi¢cdes.
) . Promogdo de reunides técnicas. Disseminagdo das
Risco de beneficiagdo de fornecedores. . L
regras e procedimentos definidos.
Risco de n3o identificagdo e responsabilizagdo de Segregacgdo de fungdes e responsabilidade das
guem receciona oOs servigos. operagdes.
Existéncia de niveis distintos para autorizar a
decisdo de contratar, em fungdo dos montantes a
Gestdo de aquisi¢cdes: recegdo 1 > 2 adjudicar — subdelegagdo de competéncias.
de servigos Risco de deficiente inspecdo/ rece¢do qualitativa e Acompanhamento e supervisdo da atividade pelos
quantitativa dos servigos prestados. responsaveis.
Identificagdo clara e devida responsabilizagdo do
elemento que receciona os servigos.
Risco do acompanhamento da execugdo do - L. . L.
N - ) Introdugdo de niveis de controlo interno em varias
contrato e respetiva rece¢do dos servigos, por um )
A L. fases do procedimento.
mesmo funcionario.
Acompanhamento e controlo da execugdo das
medidas previstas nos normativos vigentes.
Realizacdo de iniciativas de controlo interno
) ) . efetuadas por elementos externos a area da
Risco de conluio entre fornecedores e funcionarios. - - . -
gestdo de aquisi¢ces, através das Auditorias
Internas do SGQ.
Segregagdo de fungdes entre as diversas fases de
Risco de n3do contabilizagdo de valores recebidos. pagé ment_o € receblm?nto. .
Desincentivo de recebimentos em numerario.
N3o-aceitagdo de cheques ao portador.
Risco de n3o registo da divida/incumprimento. Garantir o registo da divida e de todos os factos
Informagdo registada ndo atualizada. subsequentes.
Risco de ndo cumprimento dos prazos estipulados Acompanhamento dos dados inseridos e
Gestdo e processamento das relativos a permanéncia dos processos em 2 2 2 verificagdo do cumprimento dos prazos
contas a receber incumprimento nos varios estados. estabelecidos.
Garantir que, apds esgotadas todas as hipdteses
de reembolso dos valores em divida, o processo é
remetido aos servicos competentes.
Risco de prescrigdo das dividas.
Risco de hiato ndo justificado na numeragdo e Mensalmente, extrair ficheiro do software de
registo de faturas emitidas. faturacgdo e do ficheiro SAFT-PT e efetuar
. . L. R Garantir que toda e qualquer despesa é autorizada
Risco de despesa autorizada sem prévio cabimento. A A
1 1 1 |com cabimento prévio.
Risco de duvida no enquadramento orgamental, Garantir meios para uma clara e transparente
caso exista pouca clareza ou subjetividade na 2 1 1 |manifestagdo de necesssidades.
Risco de inexisténcia de cadastro unico de . L . )
Garantir um cadastro Unico a nivel nacional.
fornecedores.
Risco de cadastro n3do atualizado. Risco de 1 2 1
fidedignidade da proveniéncia da informagdo Garantir a atualizagdo permanente do cadastro.
remetida por fornecedores.
Solicitar suporte documental com proveniéncia
Risco de legitimidade da emissdo da fatura. comprovada em fase anterior ao carregamento
dos elementos no cadastro.
Risco de auséncia de rece¢do quantitativa e Validar a correta emissdo da fatura relativamente
qualitativa. 1 2 2 |a valores unitarios globais e respetiva adjudicagdo.
Risco de inadequada aplicagdo da legislagdo fiscal. Garan.tlre.: correta rececdo q'ualltatlva €
quantitativa dos bens e servigos.
. Risco de ndo cumprimento dos prazos médios de Monitorizaciio do indicador PMP.
Gestdo e processamento das pagamento (PMP).
contas a pagar Risco de emitir meios de pagamento s/ suporte Garantir a monitorizagdo entre a obrigagdo e o
documental devidamente autorizado. pagamento.
Privilegiar o pagamento por transferéncia
bancaria.
Risco de entrada de um documento no circuito de . - ) - L.
Verificagdo da autorizagdo prévia ao pagamento.
pagamento uma 22 vez. 1 2 1
Garantir disponibilidade de tesouraria para fazer
face aos pagamentos.
Garantir a monitorizagdo dos documentos ja
pagos.
Risco de nao~cumpr|mento de prazos na erJtreg? Validagdo das contas de retengdo/liquidagdo por
das declara¢des e/ou entrega de declara¢gdes ndo 2 1 1 .
natureza com caracter mensal.
corretas.
Risco de alocagdo de NIB incorreto por troca de Garantir a correta aplicagdo do NIB. Solicitar
pessoas/entidades a quem se deve efetuar o 2 3 2 |comprovativo com a identificagdo bancaria e

pagamento.

respetivo titular.
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Gestdo

Unidade Organica — Unidade de Gestdo, Delegacdo da Covilhd e Delegagdo de Lisboa

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

confidenciais

Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas de prevengdo
Aferir das necessidades de tesouraria em fungdo
Risco de desadequagdo dos fundos disponiveis (FD), do conhecimento dos pagamentos a efetuar. Caso
face as necessidades. ndo existam FD para todas, priorizar as
necessidades.
Garantir o cumprimento dos normativos internos
em vigor.
Risco de pagamento por Fundo Fixo de Caixa de . .g N .
. N X . - Verificagdo dos documentos de suporte as
Tesouraria despesas ndo autorizadas e cuja natureza ndo .
, despesas pagas por tesouraria.
tenha ai enquadramento. - o
Ndo-aceitagdo de documentos rasurados e que
1 2 |2 ndo cumpram o disposto no artigo 36.2 do CIVA.
Risco de correta utilizagdo dos valores com saida Proceder periodicamente a contagem do Caixa e
de valor e entrada do documento. verificagdo dos documentos de quitagdo.
Disseminagdo das regras e procedimentos
definidos. Utilizagdo do Mapa para Reposi¢do de
Risco de utilizagdo indevida dos Fundos Fixos de : 9 pap posi¢
. Fundo Fixo de Caixa.
Caixa. -
Formulario de levantamentos e Mapa de
contagem do caixa.
Risco de incumprimento da legislagdo fiscal no que Adequado conhecimento das tabelas de IVA e sua
concerne a aplicabilidade das taxas de IVA. aplicabilidade a cada um dos casos concretos.
Disseminagdo das regras e procedimentos
definidos.
Existéncia de instrumentos de controlo,
Viaturas Risco de utilizagdo indevida de viaturas. 1 | 2 | 2 |[nomeadamente o Boletim de Viatura
(Doc.AT.03.R1).
Utilizagdo da plataforma de gestdo documental
(iportal) para requisi¢do de viaturas.
Regras e procedimentos definidos e disseminados.
Risco de insuficiente controlo dos bens do o
. . o . . K Existéncia de um cadastro de bens com suporte
Imobilizado imobilizado com risco de utilizagdo indevida e/ou 2 211 . X N
. em sistema de informagdo.
desvio. o . (e -
Realizagdo de inventarios fisicos periddicos.
Fichas de bens por espagos.
Solicitagdo apoio as Camaras Municipais na
L. Risco de existéncia de interesses que ponham em angariacdo de espagos disponiveis.
Arrendamento de Imdveis . . 1 212
causa a transparéncia dos procedimentos.
Vdrios Intervenientes na decisdo.
Risco de uso indevido de dados pessoais/ Bases de dados com autorizagdo da Comissao
confidenciais, nomeadamente: Nacional de Protegdo de Dados. Cumprimento da
- divulgagdo a terceiros ndo legitimados legislagdo e sensibilizagdo dos colaboradores no
- eventual utilizagdo em proveito préprio dominio do regulamento geral da protegdo de
dados
Divulgacdo de dados pessoais . . N
£ag s / 1 2 | 2 |Controlo de acessos a sistemas de informagdo de

clientes.

Sigilo profissional e deveres conexos formalmente
instituidos.

Formagdo dos colaboradores no dominio da ética
e acesso/tratamento de dados sigilosos.
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Gestao

Unidade Organica — Unidade de Gestdo, Delegagdo da Covilhd e Delegagdo de Lisboa

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR |Medidas de prevengdo
" . Efetuar com periodicidade mensal as validagdes
Risco de fiabilidade da informagdo contabilistica. 1 1)1 . P . §
contabilisticas e orgamentais.
Manter plano de contas atualizado e eventual
abertura de contas centralizadas.
Risco de inexisténcia de uniformidade de
i i i 11 1) 1 Garantira divulgacso d tivos int d
procedimentos a nivel nacional. arantir a divulgagdo de normativos internos de
procedimentos bem como a sua correta aplicagdo.
Risco de inexisténcia de reconciliagbes bancarias 2 1|1 Monitorizagdo das reconciliagdes bancarias,
periddicas. pagamentos e recebimentos.
Elaboragdo obrigatdria das conciliagdes bancarias
com periodicidade mensal.
Risco de ignorar itens por conciliar, quer no banco, 1 11 Atuar sobre os itens em aberto fazendo a sua
quer na contabilidade. relevagdo contabilistica. Ponderar nova emissdo
de cheques, que sejam anulados pelo sistema
bancario, apds perderem a sua validade.
Contabilidade . .
. N . o Caracterizar: o cadastro de fornecedores, o tipo
Risco de deturpagdo da informacdo fiscal. 11212 " .
de “relagdo” com o fornecedor em causa.
Risco de ndo cumprimento atempado das 1 2 | 2 Conhecimento e atualizagdo rigorosa da legislacdo
obrigagdes fiscais e outras. e suas alteragdes.
Risco de desadequagdo da estrutura analitica 1 11 Efetuar correta imputagdo de custos conforme
interna. estrutura analitica interna.
Risco de demora no recebimento da venda de N 2 | 2 Promover o pagamento dentro do prazo acordado
prestacdo de servigos e de bens. com os clientes.
i . Emitir faturas ou documentos equivalentes de
Risco de emissdo de faturas ou documentos X X ~
i N . 1 3 3 |acordo com os normativos legais e numeragdo
equivalentes ndo normalizados. .
sequencial.
Apuramento peridédico da antiguidade de saldos.
. . o Articulacdo com os Servicos, para notificacdo das
Risco de saldos de terceiros com antiguidade . ¢ . g P §~
. 3 1 | 1 |entidades em incumprimento. Promogdo de
superior a 6 meses. .
cobranga  coerciva caso  permanega o
incumprimento.
Risco de inadequado acompanhamento dos Compreender a missdo dos auditores facultando
auditores internos. toda a documentagdo e informagdo solicitada.
Risco de ndo facultar em tempo Uutil os elementos e Acatar em termos de normas de controlo interno e
Monitorizagdo da auditoria justificagdes pretendidas. 1 2 |2 outras as recomendagdes dos auditores.

interna

Risco de desprezar as recomendagdes dos

auditores e da Comissdo de Fiscalizagdo.

Apurar eventuais motivos de ndo cumprimentos
dos procedimentos internos e encetar medidas de
corregao.




- Recursos Humanos

PO — Probabilidade da Ocorréncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada;
GC — Gravidade da Consequéncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada
GR — Graduacgdo de Risco: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada

RECURSOS HUMANOS

Unidade Orgdnica — Apoio Técnico, Delegagdo da Covilhd e Delegagdo de Lisboa

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de preveng¢do
Deficiente identificagdo da necessidade Definicdo de regras e Procedimentos de identificagdo e
de Trabalhadores para cada posto de 1 2 2 |aprovagdo de necessidades no Processo de Valorizagdo de
trabalho Recursos Humanos
Definicdo de Procedimentos de comunicagdo, registo e
arquivo de informacgdo referente a movimentagdes de
Existéncia de movimentac¢des de recursos humanos, no Processo de Valorizacdo de Recursos
recursos humanos, sem adequado 1 2 2 |Humanos
registo e prévia autoriza¢do Acompanhamento e supervisio de Dirigente
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
Cumprimento da legislagdo laboral
Gestdo previsional e administrativa de RH |Arquivo deficiente ou inexistente de Sensibilizagdo para a importancia do processo individual
todos os documentos que devem ser 1 2 2 |Acompanhamento e supervisio de Dirigente
guardados no processo individual
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
Manutengdo do arquivo dentro das condigdes ambientais
Condigdes de arquivo dos processos Cumprimento das regras de gestdo documental do IEFP, I.P.
individuais ndo apropriadas a 1 2 2 |Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
conservagdao documental P . . PUTS ~
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
Formagao dos Trabalhadores
Existéncia de erros de insergdo de dados o -
. 1 2 2 |Acompanhamento e supervisdo de Dirigente
na
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
Utilizagdo excessiva do recurso a Sensibilizagdo das Chefias para o cumprimento da legislagdo
trabalho extraordinario como forma de laboral
suprir necessidades permanentes dos Sensibilizagdo para o recurso a trabalho extraordinario,
. . Servigos mediante autorizagdo prévia pela Diregdo
Assiduidade, Remuneragdes e 1 2 2
Recompensas Discricionariedade em matéria de Cumprimento da legislagdo laboral e do Regulamento de
assiduidade dos colaboradores Duragdo e Organizagdo dos Tempo de Trabalho
Erros de introdugdo no sistema de Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
processamento de auséncias e Acompanhamento e supervisdo dos diferentes niveis
remuneragdes hierarquicos
- - Cumprimento dos procedimentos definidos no Manual de
N3o assegurar a rastreabilidade do ) . . ) L
- Arquivo (fisico e digital) dos instrumentos de avaliagdo de
processo de avaliagdo de desempenho
desempenho
Inexisténcia ou existéncia deficiente de Definicdo de procedimento de verificagdo de instrumentos de
segregacdo de fungdes avaliagdo
Atraso na aplicagdo dos instrumentos de| 1 2 2 |Monitorizagdo do cumprimentro dos prazos definidos no
. avaliagcdo ou de contabilizagdo de Manual de Avaliagdo de Desempenho
Gestdo do desempenho — - —
Definicdo de planos anuais de avaliagdo de desempenho com
o ) . calendarizagdo das atividades
Existéncia de conflito de interesses
Existéncia de Sistema informatico integrado de gestdo de RH
. ) Regras e procedimentos definidos no Manual de Avaliagdo de
Discricionariedade no processo de A . . ~
L 1 2 2 |Existéncia de varios niveis de aprovagdo
aVallacaO dOS Colaboradores FOsSsIDIIgaae ge reciarmdagao rormailmernte insuwuiaa no
Processo e procedimentos de recrutamento e selegdo
Possibilidade de favorecimento de formalmente definidos, através do Estatuto de Pessoal do
candidatos nos processos de 1 2 2 Participagdo da Diregdo ou do responsavel da Unidade no
recrutamento e selegdo de processo de recrutamento e selegdo
. colaboradores Elaboragdo de relatério de processo de recrutamento e
Recrutamento e selecdo de .
selecdo
colaboradores - —
- . Processo e procedimentos de recrutamento e sele¢do
Possibilidade de favorecimento de . . K
. Participagdo do responsavel da Unidade no processo de
candidatos nos processos de .
~ 1 2 2 |recrutamento e selegcdo
recrutamento e selegdo de prestadores ~ L.
. Elaboragdo de relatério de processo de recrutamento e
de servigos .
selecdo
Divulgacdo de dados pessoais/ Bases de dados com autorizagdo da Comissdo Nacional de
confidenciais Controlo de acessos diferenciado a sistemas de informagdo
Sigilo profissional e deveres conexos formalmente instituidos,
Uso indevido de dados pessoais 1 2 2 |através do contrato individual de trabalho

Cumprimento da legislagdo e sensibilizagdo dos
colaboradores no dominio do regulamento geral da protegdo
de dados
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- INFORMATICA

PO - Probabilidade da Ocorréncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada;
GC — Gravidade da Consequéncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada
GR — Graduagdo de Risco: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada

INFORMATICA

Unidade Organica - Todo centro

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

e fluxos de informacao

Atividades Riscos PO[GC|GR Medidas de prevencéo
Partilha de senhas (Passwords) 2| 2 2 |Divulgacdo de normas de seguranca
Auditing - Rastreio de movimentos efetuados nas Altgracoe_s das apllc_a Goes e><|ste_ntes no sentido de ad|uo_par um
S 2] 2 2 |maior registo dos principais movimentos efetuados por utilizador e
aplicacdes A .
I — . . - mddulo funcional
Utilizag&o de aplicacdes e sistemas informéaticos = — —— - —
. A ; Implementag&o de revisao periédica de perfis de utilizador das
Utilizadores com privilégios excessivos 11202 . -
aplicacdes criticas
Contas de acesso a aplicacdes com Username 2| 3 3 Remocéo de todos 0s acessos genéricos e criacdo de Usernames
genérico personalizados
~ . . Risco de perda, alteracéo ou adulteracéo de Todas as Atividades de administradores de sistema devem ficar]
Operacoes efetuadas pelos administradores de sistemas ~ |[. < 1 1 1 .
informagdo registadas
N ) . . - . . Planeamento atempado da aquisicdo e atribuicdo dos recursos
Aquisicdo de servigos/ equipamentos informéticos Aquisicdo inadequada ou mal gerida 1] 2 2 necessArios a0 bom funcionamento do Sistema de Informagdo
Risco de degradagéo do meio fisico e ambiente que - )
~ : gradagao do ) e q Monitorizag&o do ambiente do Datacenter de acordo com as normas
Gestéao do Datacenter rodeia e protege os equipamentos e informagéo 1] 3 3
) de seguranga
residentes no Datacenter
Monitorizag&o dos servidores aplicacionais e bases de . . - Estudo e implementacdo de ferramentas de monitorizacéo e
¢ P Indisponibilidade das aplicagdes 1] 3 3 o P ¢ <
dados alarmistica
PISpOn’Il?Ihdade de servico de acesso a aplicagbes|Risco dg.lnterrupgao prolongada por desastre natural 1 3 3 |mplementagéio da atividade do Centro
informéticas que danifique o Datacenter
Implementag&o de um plano de continuidade da atividade do |Grau de perdas em caso de downtime ) A N
~ o . 1|3 3 |Garantir redundancia nas aplicagdes
Centro Recuperacao e continuidade em caso de catastrofe
. " Indisponibilidade das comunicag@es internas e Manter atualizado software das centrias telefénicas
Rede comunicagdes Unificada (VOIP) P ¢ 1 3 3 - — -
externas Garantir a manutengéo do equipamento
. ~ N . . Plano estratégico de investimento
~ Risco da néo realizac&o atempada de investimentos
Planeamento de Intervencdes L o« 3|3 3 PP - - P
de reabilitagao e beneficiagdo Existéncia de sistemas de informagéo integrados com todos os|
processos de Instalagdes
Registar e manter atualizados procedimentos de controlo,
~ Manter a integridade, autenticidade dos documentos seguranga, circulagdo, armazenamento e eliminagdo de
Gestéo documental 1 3 3

documentos, respetivos acessos e permissdes

Utilizag&o de assinaturas digitais




MX
MODATEX

20 Profissional

Contro de Formag

- QUALIDADE

PO - Probabilidade da Ocorréncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada;
GC — Gravidade da Consequéncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada
GR — Graduacgdo de Risco: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada

QUALIDADE

Unidade Organica — Todo centro

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO| GC | GR Medidas de prevengdo
Situagdes em que ndo é respeitado um prazo .
Definicdo em documento interno de regras e procedimentos
de resposta ao reclamante.
a adotar, no sentido de estipular prazos de resposta, bem
N N i como da necessidade da analise das causas, para que a
Gestdo de Reclamagdes Falha na analise das causas. 222 ) .
resposta ao reclamante seja devidamente fundamentada,
. ) nomeadamente, no que se refere aos factos invocados na
A resposta ao reclamante ndo devidamente reclamagio.
fundamentada.
Privilegiar o didlogo direto com o Utente, incentivando o uso,
. . N por parte deste, da ficha de “Opinides e Sugestdes” .
. . Existéncia de situagdes em que as ; L o
Monitorizagdo da satisfagdo dos Utentes ) Y .. 3 | 3 | 3 |Analise dos questionarios de reagdo dos Utentes, por forma
expectativas dos Utentes ndo sdo satisfeitas . ) L.
a efetuar os ajustes considerados necessérios
atempadamente.
Existéncia de situagdes andmalas, cujos riscos Acompanhamento e avaliagdo periddica ao PPRG, no sentido
Monitorizagdo do Plano de Prevengdo de Riscos|ndo foram devidamente previstos, tal como as 2132 de verificar o seu ajustamento a realidade, nomeadamente, a
de Gestdo (PPRG) medidas de prevengdo para fazer face aos existéncia de medidas de prevencdo eficazes para os riscos
mesmos associados as atividades definidas.
Realizagdo de reunides de trabalho com maior frequencia
Articulagdo entre Unidades Orgdnicas (UO) Falta de dialogo entre as UO 2122
Partilha de informagdo
Supervisdo do cumprimento dos principios e normas éticas
Incumprimento dos deveres funcionais, associadas as fungdes desempenhadas
Exercicio ético e profissional das fungdes nomeadamente integridade, responsabilidade, | 2 | 3 | 3 |Adogdo de medidas que possam prevenir a quebra de sigilo,
imparcialidade e confidencialidade designadamente restringir o acesso a informagdes
processuais
A . . Utilizagdo de uma “Check-list” e norma de referencia para
Auséncia de uniformizagdo processual e . .
N - I . ) apoio a auditoria.
Realizagdo de auditorias procedimental. Ausencia de RH devidamente | 2 | 2 | 2 ) ’ "
. . Cumprimento dos procedimentos definidos.
qualificados e assertivos. . N , ~ -
Acbes de formagdo em areas chave de atuagdo da auditoria.
Adocdo de metodologias de trabalho que potenciem a
N L Diminuigdo da qualidade da informagdo recolha e analise de informagdo, nomeadamente, quanto aos
Elaboragdo de Planos, Programas e Relatdrios de X . o
Auditori contida nos documentos elaborados. 2 | 2 | 2 |elementos de prova associados a uma auditoria.
uditoria
Ndo identificagdo de constagdes relevantes. Acompanhamento e avaliagdo das diversas fases de um
processo de auditoria.
Ndo implementagdo, e acompanhamento das X i -
Implementagdo e  acompanhamento  das consta ges ¢ P 2122 Cumprimento da metodologia de acompanhamento definida
constatagdes descritas nos relatérios de auditoria | 9_ - . nos procedimentos para resolugdo das constatagdes.
Ndo Verificagdo da eficacia
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- COMUNICAGAO

PO - Probabilidade da Ocorréncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada;
GC — Gravidade da Consequéncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada
GR - Graduagdo de Risco: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada

COMUNICACAO

Unidade Organica — Sede

favorecimento do(s) mesmo(s)
fornecedores—> beneficio préprio do
autor da manifestagdo da
necessidade

Planear e dinamizar a representagdo promocional do IEFP, I. P.,
através da organizagdo de eventos, da presenca publicitaria e do
apoio a iniciativas relevantes, no plano nacional e internacional

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO [ GC | GR Medidas de preven¢ao
Planeamento atempado das necessidades de modo a
ser possivel em tempo Util a consulta ao mercado ou a
Coordenar e promover a atividade editorial, incluindo as realizagdo de concurso de acordo com a legislagdo em
publicagdes técnicas especializadas, periddicas e ndo periodicas, |Privilegiar de forma sistematica a vigor nesta materia
bem como a produgdo e organizagdo de instrumentos de aquisi¢do pontual e urgente - ) .
i . X . X o g : Recolha de 3 ou mais orgamentos, ainda que se trate
informagdo e divulgagdo, em suporte escrito e multimédia, recurso constante ao ajuste direto - ) M N ) )
. . . L (e . de situagdes em que a legislagdo permite o ajuste
definindo as respetivas linhas editoriais e normas graficas proposta de aquisigdo do bem ou ' )
i direto, mesmo nos casos de efetivos e comprovados
servigo aos mesmos fornecedores > | 1 | 2 | 2

de necessidades que implicam aquisigbes pontuais e
urgentes

Consulta e recurso a fornecedores variados cuja
situagdo cumpra os requisitos exigidos legalmente




MX
MODATEX

20 Profissional

Contro de Formag

- DIRECAO

PO - Probabilidade da Ocorréncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada;
GC — Gravidade da Consequéncia: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada
GR - Graduagdo de Risco: 1=Fraca; 2=Moderada; 3=Elevada

corresponda as expetativas dos utentes

dos Utentes ndo sdo satisfeitas

DIREGAO
Unidade Organica — Todo centro
MAPA DO REGISTO DOS RISCOS
Atividades Riscos PO | GC | GR Medidas de preveng¢ao
Incumprimento dos deveres funcionais, Supery|zao (‘iofcumiarm:jento dos Erlzuplos e normas éticas
e . ~ ; ) " associadas as fungGes desempenhadas
Exercicio ético e profissional das fungdes nomeadamente integridade, responsabilidade, 2 (33 ¢ P
imparcialidade e confidencialidade Adocdo de medidas que possam prevenir a quebra de sigilo
Existéncia de parecer técnico/proposta de decisdo
Favorecimento de trabalhadores/ entidades/ devidamente validada por dirigente superior
Decisdo de requerimentos, apoios financeiros beneficiarios, através da aprovacdo de 2 | 3| 2 |Garantira segregacso de fungaes
e/ou outros documentos candidaturas/requerimentos /apoios que ndo e .
, - . Audiéncia prévia aos interessados, nos casos de
relinem os requisitos legais . )
indeferimento
Inexisténcia de resposta ao reclamante _— B} ’
Definigdo através do SGQ, de regras e procedimentos a
SituacBes em que n3o é respeitado o prazo de adotar, no sentido do cumprimento das “fases e prazos”
legalmente estipulados, bem como da necessidade da
Gestio de Reclamagdes resposta ao reclamante 112101 8! P! )
resposta ao reclamante ser devidamente fundamentada,
nomeadamente, no que se refere aos factos invocados na
A resposta ao reclamante ndo é devidamente reclamagdo
fundamentada
Realizagdo de reuniGes de trabalho
. . X .. Falha de articulagdo com as UO Incumprimento X X N
Articulagdo com as Unidades Organicas (UO) . - ¢ P 1 | 3 | 2 |Partilha de informagdo
das orientagbes
Orientagdes difundidas pelo Sistema de Gestdo Documental
para todos os colaboradores
Implementacdo de um modelo de monitorizagdo regular da
Assegurar a prestacdo de um servico que|Existéncia de situagdes em que as expetativas sla2l2 satisfagdo dos utentes

Utilizagdo do procedimento de avaliagdo de satisfagdo no
pés-venda
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