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A prevencdao de riscos de gestao, incluindo de corrupgdo e de infragbes conexas constitui um dos pilares fundamentais do sistema
de gestdo da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica (SGPR), para que esta Instituicdo desempenhe de forma cabal as
fungbes que lhe estdo cometidas.

O presente documento constitui a 52 Edi¢do do Plano de Prevencao de Riscos de Gestao, incluindo de Corrup¢éo e de Infragdes
Conexas, aprovado pelo Conselho Administrativo da Presidéncia da Republica em dezembro/2009, contendo atualizagdo de
enquadramento desta atividade em resultado da experiéncia adquirida e do controlo e avaliacdo da aplicabilidade do Plano em
anos anteriores.

Um dos objetivos da elaboracdo e implementacdo da gestdo do risco € o de representar mais-valia enquanto auxiliar das
diferentes areas na prossecucdo dos objetivos, através da monitorizacdo dos efeitos das varidveis de risco nos resultados,
evidenciando a crescente preocupacdo pelo acompanhamento, controlo e mitigacdo dos riscos de gestdo que a Instituicdo
enfrenta no decorrer da sua atividade.

Como instrumento de gestdo dindmico em face das alteragfes enddgenas e exdgenas, este documento constitui uma
oportunidade para o aperfeicoamento das matrizes de gestdo das areas do risco.

Foram identificados novos riscos potenciais e reavaliados os riscos anteriormente existentes e bem assim, as medidas ativas que
possam prevenir as ocorréncias, de modo a que a gestéo transversal quanto a respetiva minimizagdo conduza a niveis aceitaveis
de tolerancia ou eliminagéo.

E dada énfase a transparéncia ao nivel dos processos através de adequada divulgacéo das acfes executadas junto dos Servicos
da SGPR, para aumento da sua visibilidade e conhecimento, e para que estes incorporem o preceituado no Plano como prética de
gestéo, regendo atitudes e comportamentos no desempenho da atividade funcional.

No decurso da execug¢do do Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdo esta Secretaria-Geral continuara a verificar a
correspondente adequacao a legislacdo aplicavel e as sucessivas Recomendacgfes do Conselho de Prevencdo da Corrupgéo
(CPC), e a proceder, sempre que justificavel, a introducdo e materializacdo de novas medidas para a respetiva adequada
consecucdo, de conformidade com os objetivos pretendidos.

A responsabilidade pela execucdo do Plano cabe aos dirigentes e coordenadores da SGPR com apoio dos colaboradores,
implicando o envolvimento e comprometimento de todos para o aumento da sua confianga, integridade e eficacia, no computo do
processo institucional de desenvolvimento e melhoria continua em permanente construgao.

Belém, novembro/2015.
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1.1 Enquadramento Legal e Regulamentar dos Riscos de Gestao

A Lei n.° 54/2008, de 04 de setembro, criou o Conselho de Prevenc¢éo da Corrupcdo (CPC), entidade administrativa independente,
a funcionar junto do Tribunal de Contas, que desenvolve atividade de ambito nacional no dominio da prevengdo da corrupcéo e
das infragdes conexas. Nos termos das atribuicbes e competéncias estabelecidas no art® 2° da mencionada Lei cabe ao CPC:

a) Recolher e organizar informacdes relativas a prevencdo da ocorréncia de factos de corrupcdo ativa ou passiva, de
criminalidade econdmica e financeira, de branqueamento de capitais, de trafico de influéncia, de apropriacéo ilegitima de
bens publicos, de administragdo danosa, de peculato, de participacdo econdémica em negdcio, de abuso de poder ou
violacdo do dever de segredo, bem como de aquisi¢cdo de iméveis ou valores mobiliarios em consequéncia da obtencéo ou
utilizagdo ilicitas de informacdo privilegiada no exercicio de fungcdes na Administragdo Publica ou no setor publico
empresarial;

b) Acompanhar a aplicacdo dos instrumentos juridicos e das medidas administrativas adotadas pela Administragédo Publica e
setor publico empresarial para a prevengéo e combate dos factos referidos na alinea a) e avaliar a respetiva eficacia;

c) Dar parecer, a solicitagdo da Assembleia da Republica, do Governo ou dos 6rgdos de governo proprio das Regides
Autbnomas, sobre a elaboracdo ou aprovacdo de instrumentos normativos, internos ou internacionais, de prevengdo ou
repressado dos factos referidos na alinea a).

Em 1 de julho de 2009, o CPC aprovou a Recomendacao n.° 01/2009, no sentido de os érgdos dirigentes maximos das entidades
gestoras de dinheiros, valores ou patriménio publicos, seja qual for a sua natureza, deverem elaborar os seus planos de prevengao
de riscos de gestéo, de corrupc¢éo e de infracdes conexas. Tais planos devem conter, nomeadamente, 0s seguintes elementos:

— Identificacéo, relativamente a cada area ou Servi¢o, dos riscos de corrupgao e de infragdes conexas;
— Com base na identificagdo dos riscos, identificacdo das medidas adotadas que previnam a sua ocorréncia;

— Definicdo e identificacdo dos vérios responsaveis envolvidos na gestdo do plano, sob a direcdo do 6rgédo dirigente
maximo;

— Elaboracéo anual de um relatério sobre a execugédo do plano.

A referida Recomendacédo surge na sequéncia da deliberagdo, de 04/03/2009, em que o CPC decidiu, através da aplicagdo de um
guestionario aos Servicos e Organismos da Administragdo Central, Regional e Local, direta ou indireta, incluindo o setor
empresarial local, proceder ao levantamento dos riscos de corrupcao e de infracdes conexas nas areas da contratacdo publica e
da concesséo de beneficios publicos.

Posteriormente, e pela Recomendacao n.° 01/2010, de 13 de abiril, foi determinada pelo CPC a publicitagdo no sitio da respetiva
entidade na Internet do plano de prevencao de riscos de gestéo, de corrupcao e de infracdes conexas.

Por outro lado e nos termos da Recomendac¢do n.° 05/2012, de 07 de novembro, o CPC definiu conflito de interesses no setor
publico como:

« (...) qualquer situacdo em que um agente publico, por for¢a do exercicio das suas func¢des, ou por causa delas, tenha de tomar
decisdes ou tenha contacto com procedimentos administrativos de qualquer natureza, que possam afetar, ou em que possam estar
em causa, interesses particulares, seus ou de terceiros e que por essa via prejudiguem ou possam prejudicar a isengéo e o rigor
das decisGes administrativas que tenham de ser tomadas, ou que possam suscitar a mera duvida sobre a isencgéo e o rigor que
sdo devidos ao exercicio de funcdes publicas (...) ».

O periodo que sucede ao exercicio de fun¢des publicas também pode ser gerador de situagdo de conflito de interesses.

Nestas condicdes é indispensavel proceder a identificacdo de eventuais situagdes dessa natureza e bem assim, de acumulagédo de
funcdes incompativeis, a monitorizacdo da observancia e cumprimento dos cdodigos de conduta, a promogdo de acgbes de
formacéo profissional, subscricao pelos trabalhadores de declaragdes de conflitos de interesses e de declaracdes de acumulagdo
de fungbes em que se declare que as fungdes acumuladas ndo colidem sob forma alguma com as fungdes publicas que exercem,
nem colocam em causa a isen¢ao e o rigor que deve pautar a sua acao.
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Foram para esse efeito elaborados pela SGPR, com a devida oportunidade, modelos de declaragéo constantes do presente Plano,
sendo verificadas sistematicamente todas as situag8es funcionais identificadas e adotadas medidas de prevengdo adequadas aos
procedimentos desenvolvidos na Secretaria-Geral.

Deve salientar-se a Recomendacdo n.° 01/2015, do CPC, de 07 de janeiro, sobre prevencdo de riscos de corrup¢do na
contratacdo publica através da qual se deve:

1 - Reforcar a atuacgdo na identificacéo, prevencdo e gestdo de riscos de corrupgao e infragdes conexas nos contratos publicos,
guanto a sua formacgéo e execucdo, devendo, em especial, fundamentar-se sempre a escolha do adjudicatario;

2 - Incentivar a existéncia de recursos humanos com formagéo adequada para a elaboragdo e aplicagdo das pegas procedimentais
respetivas, em especial, do convite a contratar, do programa do concurso e do caderno de encargos;

3 - Garantir a transparéncia nos procedimentos de contratacdo publica, nomeadamente através da publicidade em plataformas
eletrénicas, nos termos legais;

4 - Assegurar o funcionamento dos mecanismos de controlo de eventuais conflitos de interesses na contratagdo publica;

5 - Reduzir o recurso ao ajuste direto, devendo quando observado, ser objeto de especial fundamentacdo e ser fomentada a
concorréncia através da consulta a mais de um concorrente;

6 - Solicitar aos orgéos de fiscalizagéo, controlo e inspe¢éo do Setor Publico nas suas agdes, especial atengdo a matéria objeto
desta Recomendagéo.

No que se refere aos pontos 1 a 5 da referida Recomendacéo é de referir que a Secretaria-Geral vem procedendo de acordo com
o especificado e ja anteriormente previsto sobre a matéria no seu Plano de Riscos, adotando boas praticas as quais vém sendo
analisadas nos sucessivos Relatérios de monitorizagédo anual.

Mais recentemente foi aprovada pelo CPC a Recomendacéo n.° 03/2015, de 01 de julho, onde se estabelece:

1 - Os Planos de Prevencéo de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas, objeto das Recomendac¢des n.°s 01/2009, de 01 de
julho e 01/2010, de 07 de abril, em resultado de um processo de analise e reflexdo interna das entidades respetivas, devem
identificar de modo exaustivo os riscos de gestao, incluindo os de corrupgdo, bem como as correspondentes medidas preventivas;

2 - Os riscos devem ser identificados relativamente as fungdes, agBes e procedimentos realizados por todas as unidades da
estrutura orgénica das entidades, incluindo os gabinetes, as fun¢des e os cargos de dire¢do de topo, mesmo quando decorram de
processos eletivos;

3 - Os Planos devem designar responsaveis setoriais e um responsavel geral pela sua execugdo e monitorizagdo, bem como pela
elaboracéo dos correspondentes relatérios anuais, os quais poderdo constituir um capitulo préprio dos relatdrios de atividade das
entidades a que respeitam;

4 - As entidades devem realizar ag6es de formacdo, de divulgacéo, reflexdo e esclarecimento dos seus Planos junto dos
trabalhadores e que contribuam para o seu envolvimento numa cultura de prevencgéo de riscos;

5 - Os Planos devem ser publicados nos sitios da Internet das entidades a que respeitam, excetuando as matérias e as vertentes
gue apresentem uma natureza reservada, de modo a consolidar a promogao de uma politica de transparéncia na gestéo publica;

6 - O Conselho de Prevencéo da Corrupgao reitera o pedido de colaboracdo ao Tribunal de Contas e a todos os organismos de
controlo interno do Setor Publico, para que, nas suas agdes, verifiquem se as entidades sob o seu controlo dispdem e aplicam de
modo efetivo os seus Planos de Prevencgéo de Riscos, incluindo a verificacdo sobre a elaboragéo dos correspondentes relatorios
anuais de execucao.

Relativamente ao teor da presente Recomendacéo foi introduzida pela Secretaria-Geral uma nova matriz relativa aos riscos de
gestdo na atividade de apoio juridico, e bem assim, foram associadas as matrizes funcionais os Servigos responsaveis pela
execuc¢do do Plano de Riscos de Gestéo cujos dirigentes se encontram enunciados no ponto 1.10 deste Plano.

O CPC remetera participagdo ao Ministério Publico ou a autoridade disciplinar competente, conforme os casos, quando tenha
conhecimento de factos suscetiveis de constituir infracdo penal ou disciplinar (art® 8° da Lei n.° 54/2008).

As entidades publicas, organismos, servicos e agentes da Administracdo Central, Regional e Local, bem como as entidades do
setor publico empresarial, ttm o dever de colaborar com o CPC, facultando-lhe, oralmente ou por escrito, as informag8es que Ihes
forem por este solicitadas, no dominio das suas atribuicdes e competéncias (art® 9° da Lei n.° 54/2008).
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1.2 Quadro de Referéncia da SGPR

A Secretaria-Geral é uma pessoa coletiva de direito publico, dotada de autonomia administrativa e financeira e patrimoénio préprio
gue exerce a sua atividade de apoio administrativo, conforme previsto no art® 15° da Lei n.° 07/1996, de 29 de fevereiro, a saber:

Assegurar o funcionamento dos servicos administrativos, incluindo os servigos respeitantes a Chancelaria das Ordens
Honorificas Portuguesas;

Executar as deliberagbes do Conselho Administrativo da Presidéncia da Republica e, em geral, assegurar o
funcionamento dos servigos de administracdo e de gestdo financeira e patrimonial;

Realizar todas as operacdes de administracéo e gestdo do pessoal; e

Elaborar o Orgamento, bem como o relatério e conta de geréncia da Presidéncia da Republica.
A mencionada Lei foi regulamentada pelo Decreto-Lei n.° 28-A/1996, de 04 de abril, sendo que as atribuicbes da Secretaria-Geral
e as competéncias dos seus dirigentes superiores e intermédios foram sucessivamente estabelecidas pelo Decreto-Lei n.°
288/2000, de 13 de novembro, com as altera¢des introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 15/2006, de 25 de janeiro, pelo Decreto-Lei n.°
132/2009, de 02 de junho e pelo artigo 177° da Lei do Or¢camento do Estado - Lei n.° 82-B/2014, de 31 de dezembro, criando
condicdes para que, com o reforgo da capacidade técnica, se pudesse conferir resposta melhor adequada ao funcionamento do
Orgéo de Soberania Presidente da Republica.
Contudo, as atividades da Secretaria-Geral abrangem um conjunto mais alargado e diversificado, razdo pela qual tem-se revelado

necessario proceder a aprovagéo de regulamentacao interna pelo Conselho Administrativo, que caracteriza, detalhadamente, as
funcdes de cada uma das unidades organicas e dos seus responsaveis.

1.3 Missao da SGPR

A Secretaria-Geral da Presidéncia da RepUblica tem por missdo assegurar 0 apoio técnico, administrativo, informatico,
documental, bibliografico, museolégico ao Orgédo de Soberania Presidente da Republica.

1.4 AtribuicOes da Secretaria-Geral

De harmonia com o disposto no Decreto-Lei n.° 288/2000, s&o atribuicdes da SGPR:
Prestar apoio ao Presidente da Republica nos termos da antes citada Lei n.° 07/1996;
Prestar apoio aos demais Orgéos e Servicos da Presidéncia da Republica: Casa Civil, Casa Militar, Gabinete, Servico
de Seguranca, Centro de Comunicagfes, Servico de Apoio Médico e Conselho Administrativo. Acresce 0 apoio a
Chancelaria das Ordens Honorificas e aos secretariados do Conselho de Estado e do Conselho Superior de Defesa
Nacional e gabinetes dos anteriores Presidentes;

Assegurar os procedimentos administrativos e financeiros adequados a organizacao e funcionamento da Presidéncia da
Republica e executar as deliberagdes do Conselho Administrativo;

Assegurar a gestao dos recursos humanos, financeiros e patrimoniais da Presidéncia da Republica;

Administrar e promover a conservacdo dos imoveis afetos a Presidéncia da Republica sem prejuizo das atribuigdes de
outros servigos;

Assegurar a gestao do parque automével;

Organizar solenidades, ceriménias e rece¢fes do Presidente da Republica, sem prejuizo das atribuigcbes dos servigos
do Protocolo do Estado;

Proceder a estudos, definir, coordenar e realizar agbes em ordem a execugdo sistematica de métodos e técnicas de
aperfeicoamento organizacional e de modernizacao e racionalizagdo administrativa;
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Promover a aplicagdo das providéncias de ordem geral tendentes a modernizacdo da Administracéo;

Assegurar a administracdo e a gestao do sistema informatico da Presidéncia da Republica, promovendo a respetiva
expansao pelos seus Orgaos e Servigos;

Assegurar no ambito dos Servigos e estruturas existentes na Presidéncia da Republica a recolha, tratamento, andlise e
difuséo da informacéo.

1.5 Visao

No referencial estratégico foi definida a viséo de a SGPR atingir um patamar superior de desempenho institucional de acordo com
as seguintes premissas:

= Foco no cliente interno e externo; Utiliza¢d@o intensiva de tecnologias de informagéo e comunicagéo (TIC); Geracdo de
inteligéncia corporativa e de novas competéncias; Potenciacdo da colaboracdo entre os Orgdos e Servicos da
Presidéncia da Republica; Melhoria da gestdo dos recursos; Reabilitagdo, conservagdo e divulgacdo do espdlio e do
patriménio cultural e historico.

1.6 Valores

A matéria sobre que versa o presente Plano de Riscos de Gestdo reveste a mais elevada importancia, considerando que a
atividade de gestdo e administracdo de dinheiros, valores e patriménio publicos, tem obrigatoriamente que regular-se pelos
principios constantes da Constitui¢do da Republica Portuguesa e da Lei, nomeadamente o Cédigo de Procedimento Administrativo
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 04/2015, de 07 de janeiro.

Para além das normas legais aplicaveis a atividade, a Secretaria-Geral é guiada por principios e valores que asseguram o

empenho e as relagdes de todos, com os parceiros estratégicos e institucionais e a Sociedade, cujo contetdo esta, em parte, ja
vertido na Carta Etica da Administragéo Publica.

Principios da Carta Etica da Administrac&o Publica

Servigo Publico - Os funciondrios encontram-se ao servigo exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo sempre o
interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo;

Legalidade - Os funcionarios atuam em conformidade com os principios constitucionais e de acordo com a Lei e o Direito;

Justica e da Imparcialidade - Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os
cidadédos, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade;

Igualdade - Os funcionarios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em funcdo da sua ascendéncia, sexo, raca,
lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagdo econdémica ou condigéo social;

Proporcionalidade - Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, sé podem exigir aos cidadéos o indispensavel a realizagdo da
atividade administrativa;

Colaboracdo e da Boa-Fé - Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidadaos, segundo o
principio da Boa-fé, tendo em vista a realizacdo do interesse da comunidade e fomentar a sua participacdo na realizagdo da
atividade administrativa;

Informacéo e da Qualidade - Os funcionarios devem prestar informag6es e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e
rapida;

Lealdade - Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidaria e cooperante;
Integridade - Os funcionarios regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de caracter;

Competéncia e Responsabilidade - Os funcionarios agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-
se na valorizacgéo profissional.
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Outros Valores de Conduta Individual:

Comportamento individual e profissional integro e correto;

Cumprimento das orientagdes legitimas dos superiores hierarquicos e dos objetivos definidos;

Etica e equidade em todas as agdes e atos de gestio;

Rigorosa objetividade, imparcialidade e isengao;

Conduta responsavel que prestigie a Presidéncia da Republica, usando de reserva e discricdo e prevenindo quaisquer acdes
suscetiveis de comprometer ou dificultar a reputacéo ou eficacia da Instituicéo;

Prestagdo de informac&o pelos canais institucionais adequados;

Qualidade, transparéncia e rigor nos servicos prestados e eficiéncia no desempenho das fungdes;

Qualificagao técnica, competéncia e colaboragédo interdisciplinar;

Servico publico de exceléncia vocacionado para os direitos e interesses legitimos dos cidadaos;

Utilizac&o criteriosa dos bens publicos, assegurando que os mesmos néo sejam utilizados para fins diversos dos objetivos da
Presidéncia da Republica.

1.7 Organograma e Fungbes Essenciais
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A SGPR concretiza a sua misséo e atribuicbes na prossecu¢édo de um vasto conjunto de atividades desenvolvidas pelos Servicos

da respetiva organica segundo fung@es essenciais:

Servicos da SGPR

Competéncias

Direcdo de Servicos Administrativos e
Financeiros

Administracdo e pessoal: recursos humanos; expediente e arquivo

Gestdo financeira e patrimonial: orcamento e contabilidade; patriménio e
aprovisionamento

InstalagOes e equipamentos: manutencao; parque automovel; oficinas;
jardins; servico de rouparia

Tesouraria

Planeamento, controlo e gestao da qualidade

Seguranca, higiene e sadde no trabalho

Direcéo de Servigos de Apoio e Relacdes
Publicas

Apoio das relacdes inerentes as atividades dos Orgéos e Servicos da
Presidéncia da Republica

Apoio a Residéncia Oficial e Palacio, incluindo servicos de cozinha, copa e
mesa

Direcéo de Servigcos de Documentacéo e
Arquivo

Documentagéo e biblioteca

Informacé&o e arquivo

Desenvolvimento, execugéo e controlo de projetos

Museu da Presidéncia da Republica

Extensao cultural

Investigagao e arquivo historico

Rela¢Bes institucionais e comunicagéo

Estudos e planeamento

Direcéo de Servigcos de Informatica

Seguranca

Sistemas e redes

AplicagBes e apoio aos utilizadores

Gabinete Juridico e de Contencioso

Assessoria juridica, elaboragéo de estudos e pareceres

Seccéo da Chancelaria das Ordens
Honorificas

Apoio ao Secretario das Ordens Honorificas e a Chancelaria das Ordens
Honorificas Portuguesas

1.8 Principios Orientadores da Gestéo

A Secretaria-Geral reconhece a necessidade de desenvolvimento de uma filosofia de gestdo profissionalizada, baseada nas
competéncias adequadas e no incremento da capacidade produtiva segundo 0s mais exigentes parametros de qualidade, em prol
do cumprimento da sua missao, com definigdo clara de objetivos e metas tangiveis e mensuraveis, anual e plurianualmente, e sua
concretizagao, norteada por valores de uma cultura de desempenho de exceléncia.

As atividades de gestdo sao orientadas e suportadas pelo Plano e Orgamento anual. Sdo adotadas as melhores praticas, segundo
os principios de bom governo, que possibilitam a Instituicdo o sucesso no caminho da sustentabilidade de médio e longo prazo,
abrangendo as dimens0es social, econémica, financeira e ambiental.

1.9 Objetivos Estratégicos

O Mapa Estratégico da SGPR contempla os seguintes objetivos:

\

e internacionais;

VRN

Desenvolver a divulgacéo da producao historico-cultural junto de vérios publicos-alvo e dos cidaddos em geral, nacionais

Proceder a alocacgéo de recursos de modo eficiente e sustentavel;

Garantir melhor alinhamento das unidades organicas para com os objetivos da Secretaria-Geral;
Desenvolver o sistema de qualidade das atividades desempenhadas;

Melhorar as competéncias e habilidades dos trabalhadores.



1.10 Dirigentes Responsaveis

Secretario-Geral — Arnaldo Manuel da Rocha Pereira Coutinho

Secretaria-Geral Adjunta — Maria Helena de Carvalho e Silva Afonso

Diretor de Servigos de Documentagédo e Arquivo — Anténio José Pina Falcédo

Diretor do Museu da Presidéncia da Republica — Diogo Filipe Baptista Gaspar

Diretor de Servigos de Informatica — Francisco Desidério Gil Viegas

Chefe de Divisdo Financeira e Patrimonial — Fernanda Maria Estrelinha da Silva Gléria de Campos

Chefe de Divisdo da Administracdo e Pessoal — Ana Sofia Carvalho Valadas

Chefe de Divisdo de Documentacéo e Biblioteca — Debbie Rodrigues Sabino

1.11 Compromisso Etico

Plano de Riscos/2016

O presente Plano estabelece diretrizes sobre a prevencéo de riscos de gestdo, incluindo os riscos de corrupgéo e de infracdes
conexas, identifica os critérios de risco adotados, e define as fungbes e responsabilidades dos intervenientes na gestdo e

coordenacao das atividades.

Sendo a gestéo do risco uma responsabilidade de todos os profissionais presentes nas instituicdes, este documento configura um
compromisso ético transversal aos varios intervenientes nos procedimentos - membros dos Orgéos e Servicos da Presidéncia da
Republica, dirigentes, trabalhadores afetos a SGPR -, e ainda visa todas as entidades publicas ou privadas e outros interessados
que direta ou indiretamente se relacionam com a Instituic&o.

A Secretaria-Geral assegura que a sua estrutura dirigente possua conhecimento de como identificar os riscos de gestédo dentro das
suas unidades orgéanicas e que todos cumpram as suas fun¢des com elevado espirito de missao, responsabilidades de concegao,
implementacao de controlos e procedimentos e bem assim, previnam, detetem, sancionem e erradiquem, sempre que possivel, 0s
comportamentos com vista a minimizagdo dos seus efeitos e das suas consequéncias.

1.12 Instrumentos de Monitorizacdo do Sistema de Controlo Interno

Esta Secretaria-Geral atua com suporte em varios instrumentos de gestéo, designadamente:

DESCRICAO PERIODICIDADE DESCRICAO PERIODICIDADE
Relatério de Controlo 4° Trimestre Ano N-1 Trimestral Relatério de Melhoria Ano N-1 Anual
Balanco Social Ano N-1 Anual Relatdrio de Controlo 2° Trimestre Ano N Trimestral
Relatdrio de Riscos Gestéo Ano N-1 Anual Plano e Orgamento Ano N+1 Anual
Conta de Geréncia Ano N-1 Anual Orgamento Ano N+1 Anual
Relatério de Gestdo Ano N-1 Anual Relatério de Controlo 3° Trimestre Ano N Trimestral
Relatério de Formagéo Profissional Ano N-1 Anual Plano de Formacéao Profissional Ano N+1 Anual
Relatdrio de Avaliacéo Individual Ano N-1 Anual Relatdrio Analitico Anual
Relatdrio de Controlo 1° Trimestre Ano N Trimestral Revisao do Plano Melhoria Anual
Relatdrio de Avaliacéo Institucional Ano N-1 Anual Revisdo do Plano de Riscos Anual
Relatério de Atividades e Contas Ano N-1 Anual Reflexéo sobre Atividades Anual

No ambito das politicas de gestdo sdo de salientar os normativos e manuais oportunamente aprovados pelo Conselho
Administrativo nas areas do sistema de gestao, com especial destaque para o Manual de Controlo Interno, entre 0s seguintes:
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Regulamentos da Orgénica dos Servicos da SGPR;

Regulamento de Horario de Funcionamento e de Atendimento e de Horario de Trabalho da SGPR;
Regulamento dos Dirigentes Intermédios da SGPR;

Cadigo de Etica e Deontologia Profissional;

Caddigos de Conduta dos Assistentes Operacionais e Motoristas;

Regulamentos de Avaliacdo de Desempenho Individual dos Dirigentes, Coordenadores e Trabalhadores da SGPR;
Regulamento da Formacéo Profissional da SGPR;

Regulamento para a Realiza¢éo de Estagios na SGPR;

Regulamento de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho;

Plano de Seguranca;

Regulamento de Utilizagdo de Equipamento de Protecao Individual;

Regulamento das Casas de Func¢éo na Presidéncia da Republica;

Plano para a Contencao Extraordinaria da Despesa da Secretaria-Geral;

Regulamento para Utilizagdo do Fundo de Maneio;

Regulamento para a Reproducdo de Documentos Constantes dos Acervos Documentais da PR.

L O R (T

1.13 Politica de Qualidade

A Secretaria-Geral prossegue a sua missdo seguindo uma politica de qualidade assente em cinco vetores:

Garantir o cumprimento dos requisitos legais e regulamentares aplicaveis;

Satisfazer as necessidades e expectativas dos clientes e parceiros, identificadas a partir de inquéritos de satisfacéo,

reclamacdes, sugestdes, parcerias e pedidos de colaboracéo;

— Qualificar os seus trabalhadores, investindo na formag&o necessaria para o correto desempenho das atividades, a qual é
posteriormente avaliada quanto a eficacia;

— Otimizar e melhorar o Sistema de Gestao da Qualidade, promovendo continuadamente a melhoria dos servigos prestados
e a sua adaptacéo aos requisitos das entidades com quem se relaciona, investindo na constante evolucao;

— Acompanhar os processos de auditoria e controlo, e acolher as recomendacdes pertinentes.

1l

1.14 Principais Recursos
a. Recursos Humanos

A Secretaria-Geral recorre, quando a especificidade de algumas tarefas o justifica, a contratacdo de servicos externos. Sendo o
pessoal o seu principal recurso, a Instituicdo investe no desenvolvimento do seu potencial, proporcionando-lhe formacdo
profissional atualizada, por si organizada ou por outras entidades. Os objetivos estratégicos e operacionais que norteiam a
atividade de formacéo profissional encontram-se seguidamente explicitados:

Aumentar a qualificacdo e a motivac¢éo dos trabalhadores;

Alargar a oferta formativa por forma a abranger maior nimero de trabalhadores;
Melhorar a qualidade da formacé&o profissional;

Promover a transferéncia de conhecimento e o desenvolvimento da criatividade.

Importa ainda focalizar a formacao facultada aos profissionais nas areas de abrangéncia do plano de riscos de gestao.
b. Recursos Econdmico-Financeiros

O Orgamento e pegas instrumentais complementares, contém a afetacéo dos meios humanos, financeiros e patrimoniais, devendo
ser aplicado na gestédo dos riscos 0 principio que vigora na Instituicdo, da otimizagdo dos recursos, tendo em conta a gravidade
dos riscos, a manutencdo de um registo de avaliacdo do risco e as medidas a aplicar para a sua prevencao.

10
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2.1 Nogéao

O fenémeno da corrupgao constitui violagdo dos principios de interesse geral, nomeadamente da prossecucdo do interesse
publico, da igualdade, proporcionalidade, transparéncia, justica, imparcialidade, Boa-fé e boa administragao.

A definicéo de corrupgédo, enquanto crime, consta do Capitulo IV do Cédigo Penal (CP) e de legislacéo avulsa.

A corrupgéo consiste na pratica de um qualquer ato ou a sua omissdo, seja licito ou ilicito, contra o recebimento ou a promessa de
uma qualquer compensacéo que néo seja devida, para o proprio ou para terceiro.

CORRUPCAO ATIVA - Quem por si ou por interposta pessoa com 0 seu consentimento ou ratificacdo, der ou prometer a
funcionario ou a terceiro com conhecimentos daquele, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial que ao funcionario néo seja devida
(art® 374° CP).

CORRUPCAO PASSIVA PARA ATO ILICITO - O funcionario que por si, ou por interposta pessoa com o seu consentimento ou
ratificacdo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, sem que lhe seja devida, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a
sua promessa, como contrapartida de ato ou omissdo contrarios aos deveres do cargo, ainda que anteriores aquela solicitagédo ou
aceitacdo (art® 372° do CP).

CORRUPCAO PASSIVA PARA ATO LICITO - O funcionario que por si, ou por interposta pessoa com 0 seu consentimento ou
ratificacdo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, sem que lhe seja devida, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a
sua promessa, como contrapartida de ato ou omissdo nado contrarios aos deveres do cargo (art® 373° do CP).

Nos artigos seguintes deste Capitulo IV, encontra-se a definicdo de crimes conexos cujos riscos de efetividade sédo prejudiciais ao
bom funcionamento das Instituicdes e que constam do presente Plano, a maioria com base nas disposi¢es do Cadigo Penal:

ABANDONO DE FUNCOES (art® 385°) - Ato praticado por funcionario que ilegittimamente, com intencdo de impedir ou de
interromper servico publico, abandonar as suas fungdes ou negligenciar o seu cumprimento.

ABUSO DE CONFIANCA (art® 205°) - Conduta de quem ilegitimamente se apropriar de coisa mével que lhe tenha sido entregue
por titulo ndo translativo da propriedade.

ABUSO DE PODER (art® 382°) - Comportamento do funcionario que, fora dos casos previstos nos artigos anteriores, abusar de
poderes ou violar deveres inerentes as suas fungdes, com intencédo de obter, para si ou para terceiro, beneficio ilegitimo ou causar
prejuizo a outra pessoa.

ADMINISTRACAO DANOSA (art® 235°) - Ato de quem, infringindo intencionalmente normas de controlo ou regras econémicas de
uma gestao racional, provocar dano patrimonial importante em unidade econémica do setor piblico ou cooperativo.

APROPRIACAO ILEGITIMA (art® 234°) - Pratica de quem, por forca do cargo que desempenha, detiver a administrag&o, geréncia
ou simples capacidade de dispor de bens do setor publico ou cooperativo, e por qualquer forma deles se apropriar ilegitimamente
ou permitir intencionalmente que outra pessoa ilegitimamente se aproprie.

BRANQUEAMENTO DE CAPITAIS - Processo de transformacdo dos proveitos de atividades ilicitas em capitais reutilizaveis
legalmente, com vista a dissimular a sua origem ilicita.

CONFLITO DE INTERESSES - v.g. Recomendacéo do CPC n.° 05/2012.

CONCUSSAO (art® 379°) - Conduta do funcionario que, no exercicio das suas funcdes ou de poderes de facto delas decorrentes,
por si ou por interposta pessoa com 0 seu consentimento ou ratificacéo, receber, para si, para o Estado ou para terceiro, mediante
inducdo em erro ou aproveitamento de erro da vitima, vantagem patrimonial que Ihe ndo seja devida, ou seja superior a devida,
nomeadamente contribui¢do, taxa, emolumento, multa ou coima.

EMPREGO DE FORCA PUBLICA CONTRA A EXECU(;AO DA LEI OU DE ORDEM LEGITIMA (art® 380°) - Ato do funcionario
que, sendo competente para requisitar ou ordenar emprego da forga publica, requisitar ou ordenar este emprego para impedir a
execucdo de lei, mandado regular da justica ou ordem legitima de autoridade publica.

11
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PARTICIPACAO ECONOMICA EM NEGOCIO (art® 377°) -

1 - Comportamento do funcionario que, com intengdo de obter, para si ou para terceiro, participagdo econdmica ilicita, lesar em
negaqcio juridico os interesses patrimoniais que, no todo ou em parte, lhe cumpre, em razdo da sua fungdo, administrar, fiscalizar,
defender ou realizar;

2 - Comportamento do funcionario que, por qualquer forma, receber, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial por efeito de
ato juridico-civil relativo a interesses de que tinha, por forca das suas fungdes, no momento do ato, total ou parcialmente, a
disposigdo, administracéo ou fiscalizagéo, ainda que sem os lesar.

PECULATO (art® 375° - Conduta do funcionario que ilegitimamente se apropriar, em proveito préprio ou de outra pessoa, de
dinheiro ou qualquer coisa mével, publica ou particular, que lhe tenha sido entregue, esteja na sua posse ou lhe seja acessivel em
razdo das suas funcgdes.

PECULATO DE USO (art® 376°) -

1 - Conduta do 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 moveis de valor apreciavel, puablicos ou particulares, que Ihe forem entregues, estiverem na sua
posse ou lhe forem acessiveis em razdo das suas fungoes;

2 - Conduta do funcionario que, sem que especiais razdes de interesse publico o justifiquem, der a dinheiro publico destino para
uso publico diferente daquele a que esta legalmente afetado.

RECUSA DE COOPERACAO (art® 381°) - Ato do funcionario que, tendo recebido requisicéo legal de autoridade competente para
prestar a devida cooperagdo a administracdo da justica ou a qualquer servico publico, se recusar a presta-la, ou sem motivo
legitimo a nao prestar.

SUBORNO (art® 363°) - Pratica um ato de suborno quem convencer ou tentar convencer outra pessoa, através de dadiva ou
promessa de vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, a praticar os factos previstos nos art®s 359° ou 360°, sem que estes
venham a ser cometidos.

TRAFICO DE INFLUENCIA (art® 335°) - Comportamento de quem, por si ou por interposta pessoa, com 0 seu consentimento ou
ratificacdo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a sua promessa, para abusar
da sua influéncia, real ou suposta, com o fim de obter de entidade publica encomendas, adjudicacbes, contratos, empregos,
subsidios, subvenc®es, beneficios ou outras decis@es ilegais favoraveis.

VIOLACAO DE SEGREDO POR FUNCIONARIO (art® 383°) - Conduta do funcionario que, sem estar devidamente autorizado,
revelar segredo de que tenha tomado conhecimento ou que lhe tenha sido confiado no exercicio das suas fungdes, ou cujo
conhecimento lhe tenha sido facilitado pelo cargo que exerce, com intencédo de obter, para si ou para outra pessoa, beneficio, ou
com a consciéncia de causar prejuizo ao interesse publico ou a terceiros.

VIOLACAO DE SEGREDO DE CORRESPONDENCIA OU DE TELECOMUNICACOES (art® 3849 - Ato do funcionario de
Servigos dos correios, telégrafos, telefones ou telecomunicacdes que, sem estar devidamente autorizado:

a) Suprimir ou subtrair carta, encomenda, telegrama ou outra comunicagdo confiada aqueles Servi¢os e que lhe é acessivel em
razao das suas fungdes;

b) Abrir carta, encomenda ou outra comunicacdo que lhe é acessivel em razdo das suas fungdes ou, sem a abrir, tomar
conhecimento do seu conteldo;

c) Revelar a terceiros comunicagBes entre determinadas pessoas, feitas pelo correio, telégrafo, telefone ou outros meios de
telecomunicacdes daqueles Servigos, de que teve conhecimento em razdo das suas funcdes;

d) Gravar ou revelar a terceiro o conteudo, total ou parcial, das comunicagdes referidas, ou tornar-lhe possivel ouvi-las ou tomar
delas conhecimento;

e) Permitir ou promover os factos referidos nas alineas anteriores.

As infracdes conexas sdo outros crimes prejudiciais ao bom funcionamento das instituicdes e dos mercados. Comum a estes
crimes € a obtencdo de uma vantagem ou compensacéo nao devida.

No ambito do exercicio da funcéo publica, os crimes supra referidos, ou constituem uma situagédo de corrupgao através da pratica

de um qualquer ato ou a sua omissao, contra o0 recebimento ou a promessa de uma qualquer compensacao que néo seja devida,
para o proprio ou para terceiro, ou tém como intengao causar prejuizo ao interesse publico ou a terceiros.
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2.2 Legislacdo Avulsa

Em legislacdo avulsa o combate a corrupcao é feito, entre outros, nos seguintes diplomas:

A Lei n.° 34/87, de 16 de julho - Determina os crimes de responsabilidade dos titulares de cargos politicos ou de altos
cargos publicos, em especial o art® 16° (recebimento indevido de vantagem), os art®s 17° e 18° (corrupgdo passiva e
ativa), os art®s 20° a 22° (peculato), o art® 23° (participagdo econdémica em negdcio) e o art® 26° (abuso de poderes);

A Lei n.° 15/2001, de 5 de junho - Aprova o regime geral das infrag6es tributarias, refere a corrupgdo como circunstancia
agravante, nos crimes aduaneiros (alinea d) do art® 97°), nos crimes fiscais (alineas c) e d) do art® 104°), e nos crimes
contra a seguranca social (n.° 3 do art® 106°);

O Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro - Aprova o Codigo dos Contratos Publicos, estabelecendo a disciplina
aplicavel a contratacdo publica, determina a impossibilidade de serem candidatos, concorrentes ou integrar qualquer

agrupamento, as entidades que tenham sido condenadas por sentenca transitada em julgado pelo crime de corrupgdo
(art® 55°).

2.3 Vertente Disciplinar

A Lei n.° 35/2014, de 20 de junho consagra no art® 73° os deveres gerais dos trabalhadores, a saber, os deveres de prossecucao
do interesse publico, de isencdo, de imparcialidade, de informacdo, de zelo, de obediéncia, de lealdade, de corregdo, de
assiduidade e pontualidade.

A estes deveres gerais que, consequentemente, obrigam todos os trabalhadores, acrescem os deveres especiais aplicaveis a
determinados grupos de trabalhadores, em razdo da especificidade das suas fungoes.

O ndo cumprimento dos deveres gera a infragdo disciplinar definida no art® 183° do mesmo diploma.

13
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3.1 Conceito de Risco e de Gestdo do Risco

Pode definir-se, genericamente, «Risco» como 0 evento, situacdo ou circunstancia futura com probabilidade de ocorréncia e
potencial consequéncia positiva ou negativa na consecuc¢ao dos objetivos de uma Instituicdo.

A norma internacional ISO/FDIS 31000:2009, que estabelece os principios e linhas de orientacdo relativas a gestdo do risco,
define-o como sendo «effect of uncertainty objectives», ou seja, o efeito da incerteza nos objetivos.

De acordo com a Federation of European Risk Management Associations (FERMA), a gestao do risco é o processo através do
qgual as organizagGes analisam, metodicamente, 0s riscos inerentes as respetivas atividades, com o objetivo de atingirem uma
vantagem sustentada em cada atividade individual e no conjunto de todas as atividades. Deve ser integrada na cultura das
instituicdes e ser uma responsabilidade de todos os dirigentes e trabalhadores.

Conforme a deliberagdo antes citada do CPC, de 04/03/2009, entende-se por «risco» 0 acontecimento, situacdo ou circunstancia
suscetivel de gerar corrupgédo ou uma infracéo conexa.

A gestdo do risco € um elemento central na gestio estratégica da Secretaria-Geral e uma atividade continua, transversal e em
constante desenvolvimento, que tem por objetivo a salvaguarda de aspetos indispensaveis na tomada de deciséo, assegurando a
respetiva conformidade com a legislacdo, com a cultura institucional, com os procedimentos em vigor, e com as obrigacdes
contratuais a que esta Instituicao esta vinculada.

Deve ser organizada e levada a cabo ao nivel dos programas, projetos e atividades principais ou ao nivel de fun¢es ou Servicos,
dependendo do projeto ou da natureza funcional da atividade institucional.

O fim Gltimo da gestdo do risco é a protegdo e salvaguarda do interesse coletivo, mas também a protecédo de cada interveniente
nos processos, evitando a ocorréncia de comportamentos desviantes sejam eles deliberados ou néo.

A andlise e o tratamento dos riscos encontram-se facilitados através de uma adequada quantificacdo dos objetivos. Com este
processo poder-se-4 avaliar com rigor se 0s objetivos séo ultrapassados, atingidos, parcialmente atingidos, ou porventura néao
atingidos, e consequentemente até que ponto sdo positiva ou negativamente influenciados pela ocorréncia dos riscos.

A execucao do Plano, a par da existéncia de manuais de procedimentos, das atividades de controlo, da divulgacéo da informacao
relevante sobre os Vvarios tipos de risco e respetivas medidas de minimizagcao, bem como o acompanhamento da eficacia destas
medidas, constituem alguns dos fatores que fazem diminuir a ocorréncia dos riscos em geral, e a pratica de corrup¢do ou de
infracdes conexas em particular.

O presente Plano constitui um instrumento para a gestdo do risco como suporte do planeamento e da adequada execu¢éo das
atividades da Secretaria-Geral.

O Plano tem em atencao os objetivos estratégicos e operacionais estabelecidos nos planos plurianuais e anuais, sendo certo que
também estes ultimos, no momento da sua concecdo, devem ter em consideracdo os riscos da atividade, incluindo os de
corrupgéo e de infragBes conexas, e as medidas de prevencéo da ocorréncia de fendmenos dessa natureza.

Este documento obedece aos principios da integridade institucional, da disciplina, da responsabilidade e da transparéncia de atos
e de decisbes, inerentes a otimizacao dos recursos proprios da governagéo ética e da gestao por objetivos.

S&o vérios os fatores que levam a que o desenvolvimento de uma atividade comporte maior risco. De entre esses fatores
salientam-se os seguintes:

Deficiente qualidade da gestao;

Falta de integridade;

Desmotivagao do pessoal;

Formacéo profissional insuficiente;

Contratacéo;

Conflitos de interesses;

Condutas eticamente reprovaveis;

Deficiente instrugcdo ou fundamentacdo dos processos;
Auséncia de manuais de procedimentos;

L U U N R R
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= Limitacdes dos sistemas de informacéo;
= Na&o segregacéo de funcdes;

= Deficiente gestdo documental;

= Deficiente sistema de controlo interno.

O controlo interno é uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando como salvaguarda da retiddo da tomada de
decisbes, particularmente sobre riscos de corrupcao e de infracdes conexas que constituem obstaculos ao normal funcionamento
da Instituic&o.

A utilizacdo de mecanismos de controlo interno, que permitam evitar ou minorar o risco é tdo importante que o Tribunal de Contas
definiu o sistema de controlo interno como «o conjunto dos processos e meios gque permitem respeitar 0 orcamento e 0s
regulamentos em vigor, salvaguardar os ativos, assegurar a validade e autenticidade dos registos contabilisticos e facilitar as
decisbes de gestdo, especialmente através da colocagdo a disposi¢cao, no momento oportuno, da informagao financeira».

3.2 Funcodes e Responsabilidades

O Plano de Prevengédo de Riscos de Gestdo, de Corrupcéo e de Infragdes Conexas contém indicacdes claras e precisas ndo so
sobre a funcéo e as responsabilidades de cada interveniente mas também sobre os recursos necessarios e disponiveis, e as
formas adequadas de comunicacdo interna. O quadro seguinte identifica os intervenientes e as respetivas fungbes e
responsabilidades.

Gestao de Riscos

Decisor Funcgéo e Responsabilidades
Secretario-Geral Sao os gestores do Plano.
Secretaria-Geral Adjunta Estabelecem a arquitetura e os critérios da gestéo de risco, cuidando da sua revisdo quando necessario.

Recebem e comunicam os riscos, tomando as medidas inseridas na sua competéncia.

S&do os responsaveis pela organizacdo, aplicacdo e acompanhamento do Plano na éarea funcional
correspondente.

Dirigentes dos Servigos Identificam, recolhem e comunicam ao Secretario-Geral ou Secretéria-Geral Adjunta qualquer ocorréncia
de risco com provavel gravidade maior.

Responsabilizam-se pela eficacia das medidas de controlo do risco na sua esfera de atuagao.

Coordenadores Acompanham a execucgéao das medidas previstas no Plano e elaboram o respetivo Relatério Anual.

Apoiam a consolidagdo da reviséo e atualizagéo do Plano.

3.3 Areas do Risco

Os riscos de gestéo, incluindo os riscos de corrupgéo e de infragdes conexas, configuram factos que envolvem potenciais desvios
no desenvolvimento da atividade, gerando impactos nos seus resultados. A gestéo do risco identifica e previne atempadamente as
areas e factos com potencial danoso na Instituicdo, através de uma metodologia assente em fases e etapas iterativas. Os riscos
podem ser graduados em func@o da probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias, devendo
estabelecer-se para cada tipo de risco, a respetiva quantificagdo.

A Lei n.° 54/2008, no seu art® 7°, n.° 2, define as atividades de risco agravado, como sejam as que abrangem aquisi¢cdes de bens e
servicos, empreitadas de obras publicas e concessdes sem concurso, as permutas de imoéveis do Estado com imoveis particulares,
as decis6es de ordenamento e gestdo territorial, bem como quaisquer outras suscetiveis de propiciar informagao privilegiada para
aquisicdes pelos agentes que nelas participem ou seus familiares.

Na Secretaria-Geral foram identificadas as areas de atuacédo que, no plano teérico, comportam maior suscetibilidade de situagées

potenciadoras de infragdo dos principios da prossecucado do interesse publico, da igualdade de tratamento, da proporcionalidade,
da transparéncia, da justica, da imparcialidade, da Boa-fé, e da boa administragdo, e que estdo associadas a contratagédo publica,
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ao planeamento e controlo da qualidade, a gestdo de ativos financeiros e patrimoniais, a gestdo dos recursos humanos e da
formacéo profissional, a gestdo documental e arquivo, as rela¢des publicas e internacionais, e as TIC.

3.4 Metodologia Subjacente a Gestao e Controlo do Risco

Com base em principios adotados internacionalmente a gestéo dos riscos implica atuagdo disciplinada em varias fases, a saber:

A - Identificacdo e Definicdo do Risco - Nesta fase deve proceder-se ao reconhecimento e a classificacdo de factos cuja
probabilidade de ocorréncia e respetiva gravidade de consequéncia configurem riscos de gestéo, incluindo riscos de corrupgéo e
de natureza similar;

B - Andlise do Risco - Para classificar o risco segundo critérios de probabilidade e de gravidade na ocorréncia, estabelecem-se
conjuntos de critérios, medidas e acOes, distribuindo-se por tipos, consoante as consequéncias sejam estratégicas ou
operacionais.

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

Critérios de Classificacdo do Risco

Probabilidade da

e Fraca Moderada Elevada
Ocorréncia

Possibilidade de ocorréncia Forte possibilidade de ocorréncia e
mas com hipéteses de obviar escassez de hipoteses de obviar o
0 evento através de decisfes evento mesmo com decisdes e

Possibilidade de ocorréncia mas com
Fatores de Graduagéo hipéteses de obviar o evento com o
controlo existente para o tratar.

e acdes adicionais. acoes adicionais essenciais.
Gravidade da
N Fraca Moderada Elevada

Consequéncia

Dano na otimizagao do desempenho Perda na gestéo das Prejuizo na imagem e reputacéo de

. organizacional, exigindo a operacdes, requerendo a integridade institucional, bem como
Fatores de Graduagao N S A .
calendarizacdo das atividades ou redistribuic@o de recursos em na eficacia e desempenho da sua
projetos. tempo e em custos. missé&o.

Probabilidade da Ocorréncia:

Elevada: Riscos evidentes cuja ocorréncia é esperada a curto prazo ou que possuam probabilidade de ocorréncia maior ou igual a
50% em algum momento de execuc¢do da atividade;

Moderada: Riscos identificados, para os quais é esperada a ocorréncia em algum momento de execugao da atividade ou cuja
probabilidade é igual ou maior que 15% e menor que 50%;

Fraca: Riscos identificados, porém cuja ocorréncia ndo € esperada durante a atividade ou que possuam probabilidade menor que
15%.

C. Avaliacdo e Graduacdo do Risco - A cada risco identificado deve ser atribuida uma graduacdo fundada na avaliagdo da
probabilidade e de gravidade na ocorréncia, divididos por tipos, consoante as consequéncias sejam estratégicas ou operacionais.

Cada risco deve ser avaliado e estimado numa Matriz com base nos principios enunciados para a sua graduacgdo. Os riscos sdo
classificados como elevado, moderado ou fraco.

Matriz do Risco

Medidas Aceitar Transferir Evitar
Graus Prevenir Prevenir Transferir
Prc(;):);/ t:ggj; g € Fraca Moderada Elevada
Elevada Moderada Elevada Elevada
Moderada Fraca Moderada Elevada
Fraca Fraca Fraca Moderada
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Impacto previsivel:

Elevado: Da situacé@o de risco identificada podem decorrer prejuizos financeiros significativos e a violagdo grave dos principios
associados ao interesse publico, lesando a credibilidade da Instituicéo;

Moderado: A situacéo de risco pode comportar prejuizos financeiros e perturbar o normal funcionamento da Instituicao;

Fraco: A situacdo de risco em causa ndo tem potencial para provocar prejuizos financeiros, ndo sendo as infragées suscetiveis de
ser praticadas causadoras de danos relevantes na imagem e operacionalidade da Instituic&o.

No presente Plano sédo sinalizados os riscos de atividade identificaveis pela equipa técnica de apoio, incluindo-se um conjunto de
acdes para prevenir cada risco e reduzir o seu impacto, caso o risco acabe por ocorrer.

Situacdo do Risco:

Ativo: Risco identificado e monitorizado, porém sem nenhuma resposta sendo implementada;
Em Mitigagdo: Risco para o qual estd sendo executada uma estratégia de mitigacao;

Ocorrido: Risco ocorrido na atividade para o qual estd sendo aplicada a estratégia de resposta adequada, normalmente a
execuc¢do de um plano de contingéncia;

Inativo: Risco eliminado naturalmente no decorrer do tempo, por uma agdo de resposta ao risco ou por este ja ter ocorrido e ser
impossivel nova ocorréncia.

De seguida, apresenta-se um guido desenvolvido, correspondente as fases de analise de risco indicadas.

Metodologia de Andlise do Risco

Itinerario Critérios Questdes
de Anélise de Anélise
N Estratégico - Quais as areas de atividade e as caracteristicas da Instituigdo?
Definicdo do Contexto g Q L L o ¢
Operacional - Quais séo as suas missoes e objetivos?
- O que pode acontecer?
e . Data
Identificacdo do Risco Area - Como pode acontecer?
o - Quando pode acontecer?
Descricao

- H& oportunidade para aperfeicoamento?
- - Quais as causas da ocorréncia do risco?
. . Probabilidade Q . . .
Analise do Risco . - Quais os efeitos caso o risco ocorra?
Gravidade da . . . .
P - O risco é estratégico ou operacional?
Consequéncia . .
- Como podem estes efeitos ser reduzidos?
- Quais as op¢des de gestéo do risco?

Elevado - Qual a quantificag@o dos custos das medidas para o gerir?
Avaliacdo e Graduacao do Risco Moderado - Que agdes podem reduzir ou aumentar os custos do risco e dar mais-valia
Fraco ao dinheiro nele aplicado?

- Que resulta da comparacao dos custos e dos beneficios do risco?
- A atividade geradora do risco deve ou ndo prosseguir?
Evitar - Com9 r_eduzir ou controlar as probabilidades e consequéncias da
. Prevenir ocorréncia? . . - .
Gestéo e Controlo do Risco Transferir - Pod_e delegar-se num terceiro total ou parcialmente a atividade ou o efeito
do risco, através de contratos, parcerias, seguros, etc.?

Aceitar - O risco é aceitavel face ao custo/beneficio a que esta associado?
- Houve aperfeicoamentos organizacionais?
- Qual a periodicidade do acompanhamento do impacto do risco?
Acompanhamento, Anual o o .
L L - Qual a efetividade da reviséo do risco?
Avaliagdo e Atualizag&o do Plano Semestral L .
- Houve mudanca no grau de prioridade do risco?
L L - Quem é afetado?
Comunicacao e Consulta Relatério Q .
~ - Quem necessita saber?
Interna ou Externa Informacao

- Quem deve saber?

17



Plano de Riscos/2016

3.5 Glossario

Risco (nogdo genérica): Evento, situacdo ou circunstancia futura com probabilidade de ocorréncia e potencial consequéncia
positiva ou negativa na consecugéo dos objetivos de uma Instituicao.

Aceitacdo do Risco: Decisédo que deve acarretar as consequéncias no caso de o cenério de risco se materializar, significando que
apesar de o risco ndo ser eliminado a sua existéncia e magnitude sdo conhecidas, toleradas e esperadas sem medidas especificas
de mitigacao.

Comunicacgédo do Risco: Toda a informacéo e dados necessarios para a gestao do risco dirigida a quem tem poder de decisdo ou a
outros agentes relevantes.

Categoria do Risco: Uma pontuag&o usada para classificar a magnitude do risco que é uma combinacéo das pontuacdes dadas a
probabilidade da ocorréncia e a gravidade da consequéncia.

Gestéo do Risco: A sistematica e otimizagcdo dos recursos a disposicdo do dirigente tendo em consideracdo a manutencédo dos
riscos presentes a cada momento dentro dos limites fixados.

Plano de Gestédo do Risco: Documento que contém elementos especificos de orientagédo e planos de implementacao aplicaveis
aos Servigos, incluindo organizacao, critérios e calendarizacéo.

Processo de Gestdo do Risco: O conjunto estruturado de todas as atividades relacionadas com a identificagcéo, avaliagdo, reducao,
aceitacéo e feedback dos riscos.

Risco Global: Risco resultante da avaliacdo da combinacéo dos riscos individuais e o respetivo impacto no contexto de um Servico,
atividade ou projeto.

Prevencéo para a Minimizagdo do Risco: Implementagdo de medidas que conduzem a reducdo da probabilidade ou da gravidade
das consequéncias dos riscos.

Risco Resolvido: Risco que foi tornado aceitavel.

Risco ndo Resolvido: Risco para o qual as tentativas de redug&o do risco ndo sdo viaveis, ndo se podem verificar, ou podem ser
mal sucedidas, ou um risco que permaneca inaceitavel.

Risco Institucional: Indicagdo genérica para riscos que podem ter consequéncias em Servi¢os da Secretaria-Geral e sdo originados
na atividade de um Servico que exerce funcBes de apoio. Citam-se como exemplos os riscos de infra-estruturas, tecnologia e
qualidade, recursos humanos, patrimoniais ou financeiros.

Estes riscos sdo geridos pelos Servicos que lhes deram origem.
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4.1 Mecanismos de Auto-avaliagdo na Gestdo do Risco

Sao varios os fatores que levam a que uma atividade ou projeto tenha maior ou menor risco. No entanto, os mais importantes séo
inegavelmente:

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

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

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

A Secretaria-Geral tem em curso o desenvolvimento de uma metodologia de auto-avaliacdo na gestdo do risco que visa
nomeadamente o seguinte:

= Produzir uma avaliacéo, estruturada e de conjunto, sobre o ambiente de gestéo do risco existente;

= Ajudar a melhorar a confianga de toda a estrutura hierarquica, e em particular dos Orgéos e Servicos, e de todos os
interessados, de que a gestdo esta a ser efetuada conhecendo os ambientes interno e externo, em que a atividade se
desenvolve. Nomeadamente, de que séo identificados os riscos e as oportunidades que possam ocorrer e que 0S
gestores estdo preparados para enfrentar as ocorréncias, de forma a minimizar o impacto dos riscos e a maximizar o
aproveitamento das atividades.

Uma vez identificados os riscos, cabe determinar quais as medidas a por em pratica para que o risco ndo venha a ocorrer ou seja
minimizado no caso de se verificar. As medidas preventivas do risco sdo de natureza diversa, destinando-se a:

Evitar o risco, eliminando a sua causa;
Prevenir o risco, procurando minimizar a probabilidade de ocorréncia do risco ou do seu impacto negativo;

Aceitar o risco e os seus efeitos;

o O O O

Transferir o risco para terceiros.

O tratamento dos riscos pode gerar riscos secundarios e implicar custos adicionais em termos de tempo e desempenho, devendo,
por isso, ser ponderada a modalidade de resposta adequada. O quadro que se segue é utilizado para proceder ao levantamento e
a avaliacdo dos riscos e a indicacédo das solugfes para serem evitados ou minimizados.

Mapa de Registo do Risco

Identificacéo do Servigo
Atividades Riscos PO GC GR Medidas de Prevencao
1 1 1
2 2 2
3 3 3

PO — Probabilidade da Ocorréncia: 1 = Fraca; 2 = Moderada; 3 = Elevada
GC - Gravidade da Consequéncia: 1 = Fraca; 2 = Moderada; 3 = Elevada
GR - Graduagéo do Risco: 1 = Fraco; 2 = Moderado; 3 = Elevado

No capitulo 7. (Matrizes 1 a 13) sao apresentados os planos de prevenc¢éo de riscos de gestdo a que correspondem os centros de
responsabilidade de 1° e/ou 2° Nivel - atendendo ao Organograma atual e ao preenchimento do mapa de pessoal dirigente da
SGPR -, nos termos seguintes:
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Matriz | Atividade Centro de Responsabilidade (1° e/ou 2° Nivel) da SGPR

1 Gestdo Comum aos Servigos da SGPR Dirigente Maximo

2 Planeamento e Controlo e de Gestao da Qualidade Dirigente Maximo

3 Juridica e de Contencioso Dirigente Maximo

4 Relac¢des Publicas e Internacionais Dirigente Maximo

5 Documentacgéo e Arquivo Direcdo de Servigos de Documentacéo e Arquivo (DSDA)

6 Expediente DSDA e Divisédo de Administracdo e Pessoal (DAP)

7 Tecnologias de Informacdo e Comunicacao Direcéo de Servicos de Informatica

8 Recursos Humanos Dirigente Maximo e DAP

9 Gestio Econémico-Einanceira Dirig.ente.Méximo e Divisdo de Gestéo Financeira e
Patrimonial (DFP)

10 Gestéo de Tesouraria Dirigente Maximo e Tesouraria

11 Patrimonio Edificado e Infra-estruturas Dirigente Maximo

12 Museu da Presidéncia da Republica Museu

13 Vendas de Bens Museu e DFP

As matrizes contém listas com identificacéo pela Secretaria-Geral dos pontos mais sensiveis das atividades especificas. Existem
riscos que se podem caracterizar como riscos mais tradicionais mas deve ser ponderado o surgimento de novos riscos de gestao.
Certos aspetos de prevengdo sdo comuns a todas as areas funcionais.

A Instituicdo pauta a sua atividade no estrito cumprimento da legislagdo e regulamentos internos com o objetivo de assegurar a
melhoria e transparéncia da gestéo.

Sao utilizados diversos instrumentos de apoio a prevencao de riscos, entre os quais:

= Elaboracdo das pegas documentais contidas no painel de controlo instrumental, conforme exposto no ponto 1.12
Instrumentos de Monitorizagdo do Sistema de Controlo Interno;

= Principios consagrados no Caédigo de Etica e Deontologia Profissional, que constitui um instrumento fundamental na
definicdo normativa que deve ser respeitada por toda a estrutura organica, nos diversos niveis que a integram;

= Sistema integrado de informagdo SIAG AP, abrangendo as areas de recursos humanos, financeira, de aprovisionamento,
manutencéo, vendas e patrimonial, com mecanismos de seguranca ao nivel de acessos e de processos decisorios;

= Outros sistemas de informac&o de apoio as atividades dos Orgéos e Servicos da Presidéncia da Republica;
= Aplicacdo e monitoriza¢@o de manuais de procedimentos;

= Controlo de gestdo e auditoria interna, com produgdo sistemética de relatérios de controlo ao nivel dos planos de
atividades, orcamentos anuais e orcamentos de investimento, reporte interno e externo;

= Ao nivel externo a Instituicdo presta informacéo sistematica designadamente & Dire¢@o-Geral da Administragdo e do

Emprego Publico (DGAEP), a Direcdo-Geral do Orcamento, entre outras entidades, e esta sujeita a inspecbes e
fiscalizacdes externas em especial do Tribunal de Contas.

As medidas de prevenc¢éo a adotar foram estabelecidas em func¢é@o do grau de risco das situages.

Os dirigentes e trabalhadores devem atuar observando o sigilo da informagdo, nomeadamente ndo divulgando ou usando
informacdes confidenciais obtidas no desempenho das suas funcdes ou em virtude desse desempenho, e agir sempre com
isencdo e de conformidade com a Lei.

Os mesmos devem conhecer as suas obrigagdes nomeadamente no que se refere a obrigatoriedade de denuncia de préticas
suscetiveis de enquadrar ilicitos conetados com a corrupgéo ou a elas conducentes.
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4.2 Medidas Preventivas dos Riscos Concretizadas pela SGPR
a. Medidas Transversais

Tendo presentes as preocupac¢des manifestadas pelo CPC e que estiveram na sua origem, a Secretaria-Geral tem vindo a
desenvolver diversos instrumentos que contribuem para uma boa gestéo dos riscos, para além do presente Plano e dos relatérios
da respetiva monitorizagdo que expressam o grau de execugdo do Plano e a aplicagdo dos varios instrumentos programados.

No sentido de medir o desempenho a Instituicdo adota desde 2008 o Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo (QUAR), ao abrigo
das disposicdes da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, complementado pelo Balanced Scorecard e outros instrumentos de
gestéao.

Por seu lado, a racionalizagdo permanente da despesa com as atividades dos Orgdos e Servigos, levou a que o Conselho
Administrativo deliberasse aprovar o Plano para a Contencédo Extraordinaria da Despesa de Funcionamento da Presidéncia da
Republica, em 20/05/2010.

Seguidamente o mesmo Orgéo fez aprovar, o antes referido Cadigo de Etica e Deontologia Profissional, na sess&o de 01/06/2010,
instrumento que estabelece as linhas de orientagdo em matéria de ética profissional, constituindo referéncia no que respeita ao
padrao de conduta exigivel a Secretaria-Geral no seu relacionamento com terceiros. O Codigo contém as normas a que se
considera ser devida obediéncia e os padrdes a utilizar para a apreciacdo do grau de cumprimento de obrigagdes assumidas por
parte dos dirigentes e trabalhadores, sem prejuizo de outras normas de conduta decorrentes da Lei.

Com inicio de implementacdo em 2010, o sistema SIAG AP veio estabelecer uma plataforma tecnologica para regular as
atividades de gestéo de recursos humanos, patrimoniais e financeiros, e desmaterializar documentos e processos.

Foi também aprovado em 2011, o Regulamento do Fundo de Maneio da Secretaria-Geral com a preocupacao de, por razées de
boa gestdo orgamental, de transparéncia e de controlo interno, estabelecer regras claras que presidam a criacdo e gestdo dos
fundos de maneio, visto que os mesmos sdo constituidos, anualmente, nas condi¢des do art® 32° do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28
de julho e do Decreto-Lei de execucdo or¢gamental.

O Conselho Administrativo aprovou, em tempo oportuno, outros normativos eficientes no sistema de gestdo da SGPR, tais como
0s enunciados no ponto 1.12 deste Plano, entre outros.

Por outro lado, alguns responséaveis tém vindo a participar em grupos de trabalho com vista a produgéo de diversos manuais de
procedimentos e orientacdes normativas, pretendendo-se envolver todas as unidades organicas e trabalhadores na
correspondente aplicacéo.

S&o produzidas e difundidas pela Secretaria-Geral, circulares e normativos, para uniformizacédo de procedimentos sobre emissao
de faturas, fundo de maneio, entre outros assuntos.

E efetivada a avaliacéo regular da execucdo do Plano de Riscos e dos sistemas de controlo de riscos e de controlo interno, por via
de questionérios de opinido adequados a cada area de atividade transversal.

Sé&o promovidas acdes de formacéo especifica em prevengado de riscos e areas que configuram maior probabilidade da respetiva
ocorréncia, designadamente na gestédo de recursos humanos, materiais, patrimoniais e financeiros.

b. Incompatibilidades, Impedimentos, Escusa e Conflitos de Interesses

O ordenamento juridico portugués dispde de instrumentos normativos que contemplam o controlo dos conflitos de interesses, de
onde se destacam os seguintes:

Constituicdo da Republica Portuguesa relativamente a responsabilidade, aos estatutos e ao regime dos dirigentes e
trabalhadores da Administracéo Publica;
Cdédigo do Procedimento Administrativo;

Regime de incompatibilidades, impedimentos e inibicbes do pessoal de livre designagdo por titulares de cargos politicos
(Decreto-Lei n.° 11/2012, de 20 de janeiro);
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Regime juridico de incompatibilidades e impedimentos dos titulares de cargos politicos e altos cargos publicos (Lei n.°
64/93, de 26 de agosto, com as alteracdes posteriores);

Estatuto do pessoal dirigente dos servicos e organismos da Administracdo Central, Regional e Local do Estado (Lei n.°
02/2004, de 15 de janeiro, com as altera¢des posteriores, republicada pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro);

Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, Lei n.° 35/2014, de 20 de junho;
Carta Etica da Administrac&o Publica;

Recomendac¢Bes do CPC, em particular a antes citada Recomendacdo n.° 05/2012, de 07 de novembro, no &mbito da
qual as entidades de natureza publica devem dispor de mecanismos de acompanhamento e de gestao de conflitos de
interesses devidamente publicitados, que incluam também o periodo que sucede ao exercicio de fun¢des publicas, com
indicacdo das consequéncias legais.

As principais linhas orientadoras de gestao consideradas pelo CPC em matéria de conflitos de interesses passam por reforcar o
sentido e o alcance de medidas tendentes a uma cultura administrativa de rigor e transparéncia pelo que os gestores e 6rgdos de
direcdo de todas as entidades do Setor Publico, incluindo os que a qualquer titulo ou sob qualquer forma tenham de gerir
dinheiros, valores ou patrimoénio publicos, devem criar e aplicar nas suas organizagbes medidas que previnam a ocorréncia de
conflitos de interesses.

Neste contexto, salientam-se as situagfes de acumulacdo de fungBes e de eventuais riscos de ocorréncia de conflitos de
interesses quer a nivel puablico quer privado, que podem surgir a qualquer momento e que obrigam os colaboradores que
eventualmente se encontrem nessas situacdes, de prestarem informagdes nos termos solicitados pelos competentes Servigos da
Secretaria-Geral, sendo assegurada a centralizagdo de todos o0s correspondentes processos.

Os conflitos de interesses surgem muitas vezes associados a incompatibilidades ou impedimentos e até com acumulagdes de
funcdes incompativeis.

Quando exercendo, devidamente autorizados pelo Conselho Administrativo, fungbes em acumulagdo, os colaboradores, nédo
devem comprometer a prevaléncia do interesse publico, bem como a isengdo e imparcialidade, no exercicio das fungbes que
desempenham.

Tomando como referéncia o disposto nos art®s 14° e 15° da Lei n.° 66/2012, de 31 de dezembro, demonstra-se necessario que 0s
dirigentes e trabalhadores, nos casos aplicaveis, subscrevam declaracdo de inexisténcia de conflitos de interesses, e
sucessivamente, de compromisso relativa a inexisténcia de incompatibilidades, impedimentos e escusa, de acordo com os
modelos, em projeto, constantes das paginas seguintes, e de acumulagéo de fungées (modelos do Anexo).

22



Plano de Riscos/2016

Declaracao de Inexisténcia de Conflitos de Interesses

(Modelo M/F) (em projeto)

(F) , a exercer fungbes no Servico de da orgénica
da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica, na carreira declara, sob compromisso de honra, ndo se
encontrar, relativamente ao procedimento/processo designado por , aberto por

deliberacéo/despacho, de / /, em situagéo de conflito de interesses, nomeadamente, em qualquer das seguintes situacdes:

a) Nao ter cbnjuge, parentes ou afins em qualquer grau da linha reta ou até ao 2° grau da linha colateral, tutelado ou
curatelado, a exercer fungBes nas entidades intervenientes no mencionado procedimento/processo ou que ao mesmo se
candidatem;

b) N&o ter exercido fungdes, incluindo no regime de acumulagdo de fungbes, nos Ultimos cinco anos, nas entidades
mencionadas na alinea a);

c) Nao ter contra si, conjuge, parente ou afim em linha reta ou até ao 2° grau da linha colateral, tutelado ou curatelado, sido
feita participacéo disciplinar ou intentada acao judicial por responsavel das entidades mencionadas na alinea a);

d) Nao ter, por si ou como representante ou gestor de negécios de outra pessoa, seu cdnjuge, parente ou afim em linha reta
ou até ao 2° grau da linha colateral, tutelado ou curatelado, qualquer interesse em negdcios com as entidades em referéncia;

e) Nao ter prestado as referidas entidades, por si ou por interposta pessoa, em regime de trabalho autbnomo ou subordinado,
servicos no &mbito do estudo, preparacdo, financiamento de projetos, candidaturas ou elaboracdo de requerimentos, entre
outros, que possam constituir situagdes de conflito de interesses;

f) Nao beneficiar, pessoal e indevidamente, de atos ou tomar parte em contratos em cujo processo de formacéo intervenham
orgaos ou departamentos colocados sob sua direta influéncia;

g) Na&o ter intervindo pessoalmente, seu cdnjuge, parente ou afim em linha reta ou até ao 2° grau da linha colateral, tutelado
ou curatelado, como perito ou mandatario, em qualquer ato objeto de auditoria ou controlo no procedimento/processo acima
identificado;

h) Nao deter, por si ou por interposta pessoa, seu cdnjuge, parente ou afim em linha reta ou até ao 2° grau da linha colateral,
tutelado ou curatelado, qualquer participagéo no capital das entidades mencionadas;

i) N&o ser o declarante, seu codnjuge, parente ou afim em linha reta, credor ou devedor daquelas entidades ou de
responsaveis pela mesma;

i) Na&o haver inimizade grave ou grande intimidade entre o declarante, seu cénjuge e responsavel da entidade fiscalizada, que
impeca o declarante de intervir com isencdo e imparcialidade no procedimento/processo acima identificado.

Mais declara que, no caso de surgir ou s6 delas tomar conhecimento posteriormente, qualquer das situagGes acima descritas,
delas dara conhecimento imediato ao superior hierarquico.

Belém, //.

ASSINATUIA. .. ..t
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Declaracao de Inexisténcia de Incompatibilidades, Impedimentos e Escusa

(Modelo M/F) (em projeto)

1. Identificacédo

(F)

Residéncia

Localidade Cédigo Postal

Bilhete de Identidade Documento Unico

2. Funcdes

Funcbes

Servigo

3. Declaracéo

Declara ter conhecimento das incompatibilidades, impedimentos e escusa previstos na Lei, designadamente:

- Na Constituicao da Republica Portuguesa (art.’s 266° a 271°);

- No Cdédigo do Procedimento Administrativo (CPA) (art.°s 69° a 76°);

- Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (art.°s 19° e 20°);

- No Estatuto do Pessoal Dirigente dos servigos e organismos da Administra¢cdo Central, Regional e Local do Estado.
E que pedird dispensa de intervir no procedimento ou em ato ou contrato de direito publico ou privado da Presidéncia da
Republica quando ocorra circunstancia pela qual se possa com razoabilidade duvidar seriamente da imparcialidade da sua
conduta ou deciséo, designadamente nas situagfes constantes do art.° 73° do CPA.
Mais declara que, caso se venha a encontrar em situacdo de incompatibilidade, impedimento ou escusa, dela dara imediato

conhecimento ao respetivo superior hierarquico ou ao presidente do 6rgéo ou juri de que faga parte.

4. Outros aspetos considerados relevantes

Belém, //.

ASSINATUIA. .. .. veiee e it ceee e
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c. Contratagdo Publica

Neste dominio a Secretaria-Geral da cumprimento ao disposto no Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro que aprova o Cadigo
dos Contratos Publicos e legislacdo complementar, e bem assim, a todas as normas aprovadas pelo Conselho Administrativo,
Secretario-Geral e Secretaria-Geral Adjunta.

i. Planeamento da Contratacéo

A necessidade de contratar deve ser claramente justificada através de uma informacao, indicando se a mesma se destina a
substituicdo ou refor¢co dos recursos existentes ou a atender a uma nova exigéncia. No contexto de um sistema estruturado de
avaliagdo das necessidades que consagrem os critérios internos, e que determinem e delimitem a realizagdo e dimenséo dos
estudos necessarios, deve ser verificada e indicada a inexisténcia de solugfes alternativas dentro da Instituicdo, ou o reforgo das
capacidades existentes através do aumento da eficiéncia.

A proposta de aquisigdo deve sustentar porque é que as quantidades propostas para contratar séo realmente as mais adequadas
as necessidades, e elaborada uma estimativa de custos e prazos de execugéo razoaveis e realistas. Quem avalia as necessidades
e propde a contratagdo ndo deve indicar qualquer fornecedor.

Devem ser preparadas todas as fases do procedimento e definidas as responsabilidades de cada um dos intervenientes no
processo, nas diversas fases, assegurando a segregacgao de funcdes, verificando a independéncia dos funcionarios intervenientes
e os eventuais conflitos de interesses. A informacédo da necessidade de contratar deve ser acompanhada dos respetivos estudos
técnicos para efeitos de elaboracdo dos projetos. Deve ser verificada a disponibilidade orcamental e proposta a sua aprovagéo,
bem como efetuado o compromisso prévio de assuncéo da despesa.

A escolha do procedimento deve ser justificada, principalmente quando se opte por procedimentos ndo concorrenciais. Deve ser
sempre bem fundamentada junto do dirigente maximo a utilizagdo do ajuste direto, tanto em termos de legalidade como de

beneficio para a Instituicdo. A totalidade da contratacdo deve ser posta a concurso. A divisdo é propicia a praticas néo
concorrenciais e suscetiveis de maiores riscos.

ii. Procedimentos Pré-Contratuais

O sistema de controlo interno deve permitir verificar se os procedimentos pré-contratuais garantem, designadamente que:

— No caso em que se adote o ajuste direto com base em critérios materiais os mesmos sdo rigorosamente justificados
baseando-se em dados objetivos e devidamente documentados;

— As especifica¢Bes técnicas fixadas no caderno de encargos se adequam a natureza das prestagdes objeto do contrato a
celebrar;

— Os requisitos fixados ndo determinam o afastamento de grande parte dos potenciais concorrentes, mediante a imposi¢ao
de condig¢8es inusuais ou demasiado exigentes ou restritivas;

— As clausulas técnicas do caderno de encargos sao claras, completas e ndo discriminatorias;

— Os critérios de adjudicacgdo, fatores e subfatores de avaliagdo das propostas vém enunciados de uma forma clara e
suficientemente pormenorizada no programa de procedimento ou no convite, devendo ser antecipadamente divulgados;

— A escolha dos critérios, fatores e subfatores de avaliagdo das propostas, assim como a sua ponderacdo relativa
adequam-se a natureza e aos objetivos especificos de cada aquisicdo em concreto, permitindo a comparagao de dados
guantificaveis;

— Designacao de elementos diferenciados para os juris, sempre que possivel com participagdo de pelo menos um membro
do jari ou especialista externo nos casos justificaveis como por exemplo as empreitadas de obras publicas, entre outras
situagoes;

— Sejam admitidas aos procedimentos entidades sem impedimentos legais;
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— Todos os pedidos de esclarecimentos devem ser disponibilizados aos concorrentes e as respostas partilhadas por todos,
respeitando os principios da igualdade e da transparéncia.

iii. Definicdo de Especificacdes

Todas as caracteristicas do objeto da contratagdo devem ser claramente definidas e explicitadas antes do procedimento sem
intervencdo de qualquer possivel fornecedor. Deve ser efetuada uma andlise do mercado com vista a determinar a oferta
existente, bem como os diversos precos disponiveis para o objeto da contratagdo ou equivalente. Demonstra-se necessario apurar
se 0 objeto da contratagdo necessita de certificagdo, bem como de regras de segurancga e de manutencgéo.

Deve ser evitado qualquer tipo de especificacdo que favoreca um determinado produto ou servi¢o, designadamente no que se

refere a marcas ou denominag8es comerciais, devendo neste caso ser aposta a mengéo «ou equivalente». Sao previstas todas as
componentes da contratac@o de forma a evitar futuros ajustes por negociagédo, sem concorréncia.

iv. Adjudicacao do Contrato

O relatério de avaliagdo das propostas deve conter, de forma clara, a andlise realizada em cada critério e subcritério.
Obrigatoriamente deve existir o direito de audiéncia prévia se a mesma nao vier a ser dispensada, comunicando a todos os
concorrentes o projeto de decisdo de adjudicagdo, acolhendo o relatério final os eventuais comentarios produzidos por cada
concorrente. A minuta do contrato deve refletir o contelido da proposta vencedora e das pecgas do procedimento, ndo podendo
incluir prestacdes que ndo foram colocadas no objeto da contratagéo.

vi. Celebracao e Execucéo do Contrato

O contrato deve ser definitivo. S6 por raz6es muito excecionais podem surgir adendas ou modificagdes, bem como a previsédo dos
trabalhos a mais ou complementares. O contrato deve conter clausulas sobre penalidades para o ndo cumprimento, cumprimento
defeituoso ou atrasos na execucdo. Deve ser efetuada a publicitacdo dos atos e contratos nos termos da Lei, designadamente na
plataforma eletrénica e no portal da Presidéncia da Republica.

O controlo interno deve ter a possibilidade de acompanhar toda a execugéo e verificagdo das eventuais anomalias, devendo ser
elaborados relatérios perioédicos. Todos os pagamentos devem ser efetuados mediante a apresentacédo dos autos de medigdo ou
de execucao, certificados e aprovados pelos 6rgdos competentes.

A aceitacdo da obra, produto ou servico deve ser sempre proviséria e condicionada a andlise da sua funcionalidade, de acordo
com os objetivos definidos.

Nas empreitadas de obras publicas, no caso da existéncia de «trabalhos a mais»:

— Verificacdo da circunstancia de que tais trabalhos respeitam a «obras novas» e foram observados 0s pressupostos
legalmente previstos para a sua existéncia, designadamente a «natureza imprevista»;

— Que esses trabalhos ndo podem ser técnica ou economicamente separaveis do objeto do contrato sem inconveniente
grave para o dono da obra ou, embora separaveis, sejam estritamente necessarios a respetiva conclusao;

— Exigéncia de comprovacao da circunstancia, juntando a respetiva documentagéo;

— Na&o realizagdo de pagamentos de trabalhos a mais antes da correspondente despesa ter sido devidamente autorizada;

— Envio de adverténcias, em devido tempo, ao empreiteiro, se se detetarem situag8es irregulares ou derrapagem de custos
e de prazos contratuais.

Nas aquisicdes de fornecimentos e servigos, e caso existam «servicos a mais»:

— Verificacd@o da condicéo dos servicos a mais ser justificada pela ocorréncia de uma «circunstancia imprevista»;
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— Que esses «servicos a mais» ndo podem ser técnica ou economicamente separaveis do objeto do contrato sem
inconvenientes graves para a entidade adjudicante, ou ainda que sejam separaveis sdo necessarios a conclusdo do
objeto contratual;

— Exigéncia de comprovacao da circunstancia, juntando a respetiva documentagéo;
— Implementacdo de normas internas que garantam a boa e atempada execuc¢édo dos contratos por parte dos fornecedores

e prestadores de servi¢os, mediante:

- Controlo rigoroso dos custos do contrato, garantindo a sua concordancia com os valores orgamentados;

- Calendarizagéo sistematica;

- Envio de adverténcias, em devido tempo, ao fornecedor ou prestador de servigos, se se detetarem situagdes irregulares
ou derrapagem de custos e de prazos contratuais.

Estas e outras condi¢es estédo patenteadas no capitulo 7. deste Plano.

27



Plano de Riscos/2016

O Tribunal de Contas realizou no decurso do presente ano uma auditoria financeira a Presidéncia da Republica com a vista
examinar a conta de geréncia de 2014, verificar a contabilizacdo das receitas e das despesas, bem como a regularidade e
legalidade das operagfes subjacentes.

Neste ambito o Tribunal de Contas avaliou o sistema de controlo interno da Secretaria-Geral e bem assim, o sistema de prevengéo
de riscos de gestéo, tendo analisado o Plano de Riscos e os correspondentes relatérios anuais de monitorizagéo.

Indicam-se seguidamente as conclusbes exaradas pelo Tribunal de Contas no correspondente Relatério n.° 23/2015 - 22 S,
publicitado no respetivo site oficial:

CONCLUSOES (sintese):

Sistema de controlo interno

e (...) No computo global o sistema de controlo interno apresenta um «Bom>» grau de eficicia na prevencgéo e detecéo de
erros e irregularidades, conforme comprovam as situagfes antes elencadas e as medidas adotadas;

(escala do Tribunal de Contas: deficiente, regular e bom).

e Conforme ponto 10 - pagina 46 do Relatério do Tribunal de Contas, pode ler-se: Em consequéncia, atendendo também a
natureza da entidade, ao tipo e montante das transacdes em exame e ao facto de a gestdo administrativa se encontrar
informatizada, considerou o Tribunal de Contas que o risco inerente e o risco de controlo eram reduzido e médio (escala
de: «baixo», «médio» e «alto»), respetivamente e fixou-se o limiar de materialidade em 1% do valor, pressuposto dentro
do intervalo aconselhado no MAP-TdC-I;

e Foram elaborados o Plgno e Relatério de Atividades, o Balanco Social, o Plano de Riscos, o0 QUAR, o Relatério de
Gestdo, o Codigo de Etica e Cédigo de Conduta; a aplicacdo do SIADAP reporta-se a 2009, tendo sido tomadas
iniciativas com vista a sua regularizagao;

e A Presidéncia da Republica procedeu ao carregamento do SIOE, enviou a DGO a informacéo da execugéo orgamental e
dispde de diversos regulamentos operacionais, exceto para as receitas, existéncias e bens imoéveis; entretanto, foi
aprovado o Manual de Controlo Interno que se encontrava em elaboragéo;

e A Presidéncia da Republica elaborou as Demonstraces Financeiras previstas no POCP, registou as operagdes no SIAG-
AP e prestou contas ao Tribunal de Contas por via eletronica. O exame das transag6es revelou conformidade com os
principios contabilisticos geralmente aceites e consisténcia dos registos e das Demonstra¢Ges Financeiras;

e A Presidéncia da Republica tinha contas na CGD, em conformidade literal com as disposi¢cbes da sua legislacdo
especifica, que, na sua quase totalidade, foram encerradas e os saldos transferidos para o IGCP em cumprimento do
Principio de Unidade de Tesouraria;

e Na area de pessoal verificou-se que alguns processos individuais ndo estavam atualizados e adequadamente
organizados, situagéo que esta a ser corrigida, e que a realizagdo de trabalho extraordinario e de trabalho suplementar na
SGPR se encontrava justificada com as exigéncias de apoio permanente ao Presidente da Republica;

e Verificou-se que os sistemas de controlo da receita, das existéncias e do patriménio eram adequados;

e Os dossiés dos processos de adjudicacdo, frequentemente por ajuste direto, por razdes de seguranca (que também
justificaram a sua ndo publicitagdo), encontravam-se organizados de forma inadequada, embora os testes realizados
evidenciassem a conformidade das autorizacdes e dos registos;

e Verificou-se que a legislagdo e a regulamentacdo que disciplina a instalagdo, enquadramento institucional e orcamental,

composicdo e funcionamento dos Gabinetes dos ex-Presidentes da Republica é insuficiente sendo premente a sua
densificacéo.
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Legalidade e regularidade

As operacdes subjacentes de receita e despesa foram verificadas, numa base de amostragem, tendo-se constatado que, atento o
enquadramento especifico da Presidéncia da Republica, foram cumpridas as formalidades legais.

Juizo sobre a conta

Sobre a apreciacéo final respeitante a fiabilidade dos documentos de prestacédo de contas de 2014, o Tribunal de Contas formula
um juizo favoravel, no sentido que a esta expresséo € atribuida, no dominio da auditoria financeira.

Devem ainda destacar-se as Recomendacgdes do Tribunal de Contas no ambito do mesmo Relatério e que sdo assumidas pela
SGPR, conjuntamente com o aspetos identificados nas Conclus@es, para refor¢co dos procedimentos e boas praticas no ambito do
sistema de controlo interno e do sistema de prevencao de riscos de gestao:

RECOMENDACOES (sintese)

e O Tribunal de Contas recomenda a Presidéncia da Republica que diligencie junto da Assembleia da Republica pela
densificacdo da legislagdo que disciplina a instalagdo, enquadramento institucional e orgamental, composicdo e
funcionamento dos Gabinetes dos ex-Presidentes da Republica.

e O Tribunal de Contas recomenda ao Conselho Administrativo da Presidéncia da Republica que prossiga a aplicagéo do
SIADAP, a melhoria da organizagdo dos processos nas areas do pessoal e da contratacéo, e a regularizagéo da afetagdo
das casas de funcéo.

e O Tribunal de Contas recomenda a Presidéncia da Republica que siga o principio-regra da publicitagdo dos dados dos
contratos publicos, nos termos previstos no CCP, e s6 excecionalmente, ponderadas as dimensdes da transparéncia e da
seguranga, restrinja a publicitacdo de elementos que comprometam os aspetos de seguranga subjacentes a escolha do,
também excecional, procedimento por ajuste direto.

De referir que a matéria a que se reportam as Conclusdes e Recomendagdes do Tribunal de Contas estdo vertidas nas matrizes
deste Plano patenteadas no Capitulo 7., reforcando-se ai as ja previstas em edigGes anteriores que se inserem na programacao de
execucdo plurianual do presente Plano de Riscos.

29



Plano de Riscos/2016

6.1 Acompanhamento e Avaliacao

Uma vez aprovado e divulgado o Plano de Riscos de Gestéo (52 Edicéo), a sua implementacao sera devidamente monitorizada.

O objetivo é estabelecer a forma como a Secretaria-Geral planifica, realiza e trata os resultados obtidos com a execuc¢éo do Plano,
como forma de avaliar a sua conformidade e o seu estado de implementagdo e manutencéo.

Para o efeito devem ser criados métodos e definidos procedimentos, de forma a assegurar a eficacia e a eficiéncia das atividades,
prevenindo a ocorréncia de situacdes irregulares, ilegais, de fraude ou de erro.

Embora estas iniciativas possam passar pela regular atividade de controlo de gestdo com os instrumentos antes referenciados,
considera-se que a responsabilizacdo de todos é da maior importancia pelo que, num processo de monitorizagdo periodica, os
Servicos devem elaborar relatorios anuais de acompanhamento.

Nos referidos relatérios, cada Servigco deve analisar as medidas ja implementadas e avaliar a sua adequacédo e também definir
prazos para implementacao das restantes.

O Secretario-Geral e Secretaria-Geral Adjunta, com o apoio dos Servicos, procedem ao controlo periédico do Plano no sentido de
verificarem o grau de cumprimento das medidas preventivas através da definicdo de um conjunto de indicadores que permitam
aferir o respetivo grau de execucao.

Procederéo igualmente a analise dos relatdrios setoriais e elaborardo um relatério global, com base na informacéo recebida.

Periodicamente, por amostragem, serao realizadas auditorias internas, com vista ao controlo da execugao do Plano.

Os dirigentes e trabalhadores devem informar o superior hierarquico sempre que surjam riscos que importe prevenir, o qual se
responsabiliza pelos atos que se revelem adequados a cada situagéo previstos na Lei junto das entidades competentes.

E conveniente a organizacdo de novas acgdes de formacdo sobre temas que se enquadrem na execucdo do Plano, como sejam:

contratacdo publica, ética e deontologia profissional, conflito de interesses, relagdo juridica de emprego na Administragdo Publica,
gestdo e controlo documental, entre outros.

6.2 Atualizacéo do Plano

A gestdo implica ndo s6 o dever de cumprimento das acdes previstas, em funcio das areas de intervencéo, mas igualmente, o
dever de cooperacdo na melhoria do Plano em raz&o da experiéncia colhida no decurso da respetiva implementacéo.

Assim, o Plano sera reavaliado, tendo em conta as revisdes e validagdes anteriormente efetuadas, a semelhanca do verificado
com a presente edi¢do a vigorar no decurso da execug¢édo do Plano e Orcamento para o ano de 2016.
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MATRIZ 1 — Gestdo Comum aos Servigos da SGPR

Atividade

Riscos PO

GC  GR

Medidas de Prevencgéo

Exercicio Etico e
Profissional das
Funcdes

Risco de quebra dos
deveres funcionais e
valores, tais como a
independéncia,
integridade,
responsabilidade,
transparéncia,
objetividade,
imparcialidade e
confidencialidade

Acompanhar e supervisionar os dirigentes e coordenadores no rigoroso
cumprimento dos principios e normas éticas inerentes as funcdes dos
Servicos, através do Cadigo de Etica e Deontologia Profissional da SGPR
e dos Codigos de Conduta dos Assistentes Operacionais;

Observar o cumprimento das orientagdes e mecanismos que garantam a
prevencgdo e o cumprimento dos principios e valores estabelecidos quanto
aos riscos de cumplicidade, parcialidade, falta de objetividade na
atividade profissional, ocorréncia de conflitos de interesses, acumulacéo
de funges publicas ou privadas que possam conflituar com o exercicio
das fungbes;

Implementar a obrigatoriedade de declaragéo ética sobre conflitos de
interesses ou incompatibilidades, impedimentos e escusa, e de
acumulagéo de fungdes;

Prosseguir com medidas conducentes a prevenir a quebra de sigilo,
designadamente quanto aos mecanismos de acesso e acompanhamento
restrito dos processos, nas suas diferentes fases;

Preferir a colegialidade na realizac&o das acdes, com especial relevancia
nas de controlo;

Acompanhar e supervisionar os técnicos e equipas de trabalho com apoio
dos dirigentes e coordenadores;

Proceder a adequada rotatividade do pessoal;

Realizar auditorias internas e externas aos processos de trabalho;
Garantir o tratamento sigiloso de informacé&o especifica.

Controlo de
Qualidade

Risco de falha do controlo
de qualidade dos
procedimentos e
processos

Supervisionar a reviséo dos procedimentos adotados e dos processos
elaborados;

Instituir sistema comum de gestdo da qualidade;

Introduzir medidas de simplificagéo e racionalizag@o administrativa;
Incluir nos processos todos os documentos e elementos necessarios a
sua instrug@o nos termos da Lei e dos regulamentos internos;

Elaborar instrumentos consolidados de apoio a implementacéo e a
avaliacdo do ciclo anual de gestdo como o0 QUAR - Quadro de Avaliagéo
e Responsabilizagéo, o Balanced Scorecard e outros;

Adotar e divulgar as melhores praticas e conhecimentos;

Proceder a segregacao de funcoes.

Competéncias
Técnicas

Risco de inadequacgéo do
perfil técnico e
comportamental ao
exercicio das funcdes

Quialificar os recursos humanos;

Partilhar conhecimentos, experiéncias e informagéo técnica;
Adequar as necessidades formativas ao perfil exigido;

Potenciar a motivagao individual e dos grupos de trabalho;
Proceder a adequada rotatividade do pessoal;

Instituir mecanismos de aferi¢cdo externa dos comportamentos no
exercicio das fungdes;

Participar em ac6es de formacao profissional.

Atendimento e
Relacionamento
com

Terceiros

Risco de prestagéo de
informacé&o inadequada

Definir niveis de responsabilidade;

Acompanhar os dirigentes e coordenadores, e reportar a0os mesmos as
matérias questionadas;

Introduzir formas inovadoras de resposta ao cidadao;

Criar instrug6es, formularios e definir prazos obrigatérios para recolha de
dados;

Realizar reunides periddicas para acompanhamento dos trabalhos em
Curso;

Realizar testes e cruzar informacdes de diferentes origens;

Gerir informacéo recolhida através de plataforma eletronica integrada
criada para o efeito;

Privilegiar a disponibiliza¢&o de informag&o nos sites institucionais,
evitando algumas deslocacdes aos Servicos.

Guarda e
Conservagédo
dos
Documentos e
Equipamentos

Risco de extravio dos
documentos e dos
equipamentos ou sua 1
inutilizacéo, por agédo
humana/causas naturais

Realizar ag6es regulares de verificagdo do cumprimento das regras de
manuseamento e utilizagdo dos documentos e equipamentos.
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MATRIZ 1 — Gestdo Comum aos Servigos da SGPR (cont.)

Atividade Riscos

PO | GC  GR

Medidas de Prevencao

Articulagao entre
0s Servigos

Risco de néo articulagéo
dos Servigos

Promover a elaboracéo conjunta dos Planos de Atividades;

Realizar reunibes periddicas de acompanhamento das atividades, da
avaliagdo de desempenho e da elaboragéo dos Relatérios de Atividades e
Contas;

Articular entre os Servicos novas metodologias de trabalho;

Realizar atividades conjuntas, de formacéo, investigacéo e outras, entre
0S Servicos.

Risco de manifestacédo de
corrup¢ao ou de infragbes
conexas

Atividades dos
Servigos

Para prevencéo de situacdes de:

a) Corrupgao ativa, corrupgdo passiva por ato licito ou corrupgéo
passiva por ato ilicito; ou

b) InfracBes conexas: abuso de poder, peculato, participagédo
econdémica em negocio, concussao, trafico de influéncia ou suborno,
entre outras.

A SGPR deve:

1) Melhorar o sistema de controlo interno e o sistema de controlo de
riscos, prosseguindo a aplicagdo do Manual de Controlo Interno e do
presente Plano de Prevencéo de Riscos;

2) Promover, entre os seus trabalhadores, uma cultura de
responsabilidade e de observacgao estreita de regras éticas e
deontolégicas;

3) Assegurar que os seus trabalhadores estéo conscientes das suas
obrigacdes, nomeadamente no que se refere a obrigatoriedade de
dendncia de situagdes de corrupgéo;

4) Promover uma cultura de legalidade, clareza e transparéncia nos
procedimentos, nomeadamente no que se refere & admissao de
trabalhadores;

5) Promover o acesso publico e tempestivo a informacéo correta e
completa;

6) Promover formagéo sobre normas disciplinares na Administragéo
Publica.

Risco de ndo cumprimento
das obrigagbes legais,
derivado das sucessivas
alteracdes legislativas

Gestéo
Institucional
Cumprindo a Lei

Atualizar em permanéncia o quadro legislativo e regulamentar e proceder a
respetiva divulgagéo.

MATRIZ 2 — Planeamento e Controlo e de Gestédo da Qualidade

Atividade Riscos PO GC GR Medidas de Prevencgéo
Risco de deficiéncias no
controlo das diversas Proceder a revisédo anual do Plano de Riscos de Gestao;
fases do sistema de Organizar, elaborar e monitorizar o Plano e Orgamento anual, reunindo os
. planeamento: contributos dos varios Servicos da SGPR;
Apoio ao L ) " : - S
Planeamento tempestividade, recolha e 1 3 2 Aprovar instru¢des e formulérios adequados e definir prazos obrigatérios
tratamento dos dados e para recolha de elementos;
fiabilidade dos sistemas Realizar reunides periddicas de monitorizagao;
de informacéo de apoio ao Efetuar testes e cruzar informagdes.
planeamento
Introduzir mecanismos de recolha de documentacéo com todos os
elementos de prova e outros elementos de suporte;
Elaboracgéo de Risco de reduc¢éo da Acompanhar e supervisionar as diferentes fases dos processos;
Relatérios de qualidade dos processos 2 3 3 Elaborar estudos de planeamento e de comunicagao de critérios de

Controlo elaborados

avaliagdo e de controlo das atividades;
Colaborar na avaliagdo periddica do desempenho institucional através de
instrumentos e indicadores adequados.
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MATRIZ 2 — Planeamento e Controlo e de Gestéo da Qualidade (cont.)

Atividade Riscos PO GC GR Medidas de Prevencéo
Assegurar apoio a defini¢cdo de politicas e de procedimentos tendo em
conta a orientag&o para o cliente interno e externo da SGPR;
Acompanhar a definicdo e adequacao das instru¢cdes e normas de
organizag&o, modernizacao e racionalizacdo de procedimentos e circuitos
Execucéo das Risco de falhas de administrativos que influenciem o desempenho das atividades;
Diretrizes e uniformizag&o na Uniformizar guibes auxiliares da realizag&o de controlo de acordo com as
Normas de aplicacéo das normas, 2 2 2 orienta¢des superiores;
Controlo métodos e técnicas de Desenvolver de modo integrado os sistemas de informag&o com vista a
controlo informatizag&o do processo de controlo;
Comunicar e divulgar a informag&o técnica entre Servicos;
Acompanhar e avaliar o Plano de Riscos de Gestéo;
Emitir diretrizes e orienta¢des sobre métodos e técnicas de controlo, de
acordo com as orientacdes do Conselho Administrativo.
Organizar um sistema de informag&o para o planeamento e o controlo de
Articulagdo . gestdo com a participacéo dos Servicos;
Risco de falhas de - A - . . -
Interdeparta- articulagio entre os VArios > 1 1 Articular atividades entre os Servigos através de reunides periddicas e da
mental Servicos divulgacéo de estudos e situacdes de eventual risco de controlo;
de Controlos ¢ Partilhar conhecimentos e experiéncias sobre novas abordagens e
métodos de trabalho.
Elaborar e apoiar a execugéo de planos de melhoria e controlo da
observancia dos procedimentos definidos em matéria de funcionamento
dos Servicos na 6tica da eficacia, eficiéncia e qualidade;
Supervisionar a revisdo de procedimentos e adotar e disseminar as
melhores préticas e conhecimentos apreendidos pelas equipas de
trabalho;
. Organizar adequadamente 0s processos;
(F;;ici?oﬂ)e J?gﬁ;%% de Promover a segregagéo de funcdes; _
Controlo de durante o ciclo de vida dos = 2 5 2 Assegurar a interdisciplinaridade dos membros das equipas;
Qualidade processos no ambito dos Desenvolver de modo integrado os sistemas de informagéo para a gestéo
Servi da gualidade e consequente comunicagéo e divulgacao técnica das
ervicos : . " Ml
normas de qualidade e respetivos métodos e técnicas;
Introduzir mecanismos de recolha de documentacao de todos os
elementos de prova da auditoria de qualidade e de outros elementos de
suporte, bem como supervisionar as diferentes fases do processo de
auditoria de qualidade;
Promover a¢des de formacao direcionadas para uma maior eficicia e
adequacéo aos objetivos do controlo de qualidade.
Risco de deficiente
g%%Topggga' acompanhan)ento das !ncrementar e aperfeicoar medidsgs de ac_ompanhamento da
Recomendagdes recomendagbes B 2 2 2 |mplementa(;ao das recomendacbes, designadamente da DGO, DGAEP e
Formuladas aprov_adas nos relatérios do Tribunal de Contas.
anteriores
Acompanha- Risco de falhas no Acompanhar a execucao das medidas previstas no Plano e a elaboragéo
mento e acompanhamento e no 1 3 2 dos relatérios globais e setoriais;
Reporte dos reporte da execucgéo do Reportar ao Conselho Administrativo todas as novas situagées
Riscos Plano de Riscos suscetiveis de serem classificadas como risco e suas consequéncias.
MATRIZ 3 — Juridica e de Contencioso
Atividade Riscos PO GC  GR Medidas de Prevencao
?éi%?nii; étg&(\)v?ude 1 3 2 Gara_mtir o] regi;to de toda a doc_umenta(;éo recebida e expedida no
DIOCESS0s Gabinete Juridico e de Contencioso.
R;gg éjrz Snagfgm?%zsz 2 3 3 Prestar assessoria juridica num patamar de elevada competéncia;
gutros, erﬁ ltempo ugtil Elaborar, com oportunidade, propostas de diplomas legais.
Suporte Juridico | Risco de n&o observancia
ggr?tencioso g: %’azg?tgmcg;?gﬁiifo 2 2 2 Implementar mecanismos para controlo de prazos;
prolcgt;lim.lt-:nios conculrsai’s Prestar colaboragdo interna e externa necessaria.
e outros
Risco de desconhecer a
documentacao inerente a 2 2 2 Estabelecer contactos e identificar pecas em falta nos processos do

processos de diversa
natureza

Gabinete Juridico e de Contencioso.
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MATRIZ 4 — Relagdes Publicas e Internacionais

Atividade

Riscos

PO GC GR

Medidas de Prevencao

Apoio a
Realizagao

de Deslocacdes
Oficiais

Risco de ndo cumprimento
das diligéncias
necessarias a realizagao
de deslocagfes oficiais

Elaborar suportes para registo, divulgacéo e interacdo com os Orgéos e
Servigos e com outras entidades;

Apoiar na estada e visita de missdes e delegacdes nacionais e
estrangeiras;

Apoiar e organizar aspetos logisticos a deslocacées oficiais.

Relacdes
Publicas

e
Internacionais

Risco de ndo cumprimento
das regras protocolares

Receber adequadamente visitantes e individualidades, nomeadamente
garantir o protocolo nas cerimoénias e atos oficiais;
Participar em a¢Ges de formacéao profissional especificas.

Apoio a
Residéncia
Oficial e Palacio

Risco de ndo cumprimento
adequado do apoio a
realizagéo de eventos

1 3 2

Velar pela conservacgao e boa apresentagdo das areas do Palacio de
Belém e do Pal4cio da Cidadela de Cascais, que estejam sob a sua
responsabilidade, bem como da Residéncia Oficial e respetivos mobiliario
e equipamento, promovendo e executando o que for necessario para o
efeito;

Apoiar a organizacao de eventos;

Programar atempadamente os servi¢os de copa e mesa;

Aprovisionar géneros para confegdo adequados a cada evento;
Preparar espagos adaptados a representacédo oficial e & exigéncia de
cada situacéo;

Cumprir as normas de SHST.

Processos de
Comunicagéo

Risco de reputacao

Promover a comunicagéo entre varios publicos e Orgéos e Servicos;
Elaborar o Plano de Comunicag&o interna;

Elaborar manual de procedimentos com boas praticas no atendimento
publico;

Cumprir as obrigacdes legais de informag&o ao cidadéo;

Disponibilizar o Organograma da Secretaria-Geral em local visivel,
Informar sobre a existéncia de Livro de Reclamacgdes, em local visivel e
acessivel ao publico;

Divulgar em local visivel a existéncia de Livro de ReclamagGes;

Avaliar a qualidade de servigos aos clientes/utentes, designadamente
através da andlise dos procedimentos e de tratamento de sugestdes ou
reclamacdes e sua resposta com informagao correta e atualizada sempre
que justificavel, com imparcialidade e isengdo e em tempo Uutil;
Disponibilizar formularios-tipo relativos aos pedidos de informagéo
procedimental, bem como para apresentagao de reclamacdes;

Registar e direcionar reclamagdes;

Instituir a centralizagdo da resposta a reclamag¢des num unico setor;
Garantir a existéncia de relatério anual das reclamagées e sugestdes por
tipo, frequéncia e resultado da deciséo;

Centralizar a divulgagdo de consultas publicas, estudos e informacdes
elaborados pela SGPR;

Conceber e introduzir os contetidos no sitio da SGPR na Internet, assim
como identificar necessidades de melhoria e novas funcionalidades.

MATRIZ 5 — Documentagéo e Arquivo

Atividade

Organizagéo e
Tratamento da
Informacéo

Difuséo e
Disponibilizagao
da Informacé&o

Identificacado dos Riscos

Risco de deficiente
controlo da documentagao

Risco de perda da
informacéo

Risco de nédo
corresponder as
necessidades de
informacé&o dos
utilizadores

PO GC  GR

Medidas de Prevencao

Assegurar a atualizagéo dos instrumentos de normalizacéo;
Garantir a uniformizagéo dos procedimentos de tratamento e gestao
documental;

Assegurar a gestao da qualidade dos produtos de informagéo.

Desenvolver uma politica de preservacéo digital e assegurar a sua
implementacéo;

Classificar, indexar e catalogar documentos;

Promover a manuteng&o dos equipamentos e a atualizacdo do software
utilizados;

Assegurar a formacéo continua e a substituicdo dos recursos humanos.
Assegurar a elaboracéo de produtos e servicos adequados as expetativas
dos utilizadores;

Promover o interesse pela leitura e utilizag&o dos Servicos de Biblioteca;
Reavaliar as condig6es de empréstimo; i

Promover a cooperagéo com os diferentes Orgédos e Servicos da
Instituicéo;

Assegurar o intercambio e a partilha de recursos;

Garantir o acompanhamento do desenvolvimento das TIC aplicadas a
gestéo e difusdo da informacao.
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MATRIZ 5 — Documentagéo e Arquivo (cont.)

Atividade Identificagao dos Riscos

Risco de deterioragdo ou
destrui¢éo dos
documentos, de natureza
ambiental

Conservacao da

Documentacdo  Rigco de deterioragdo ou
destruicéo dos
documentos causados
pela agdo humana

Medidas de Prevencao

Garantir a manutencao dos sistemas e aparelhos de controlo das
condi¢es ambientais adequadas a preservacéo dos documentos;
Assegurar rotinas de limpeza e desinfestacao periédica das instalagdes e
depdsitos.

Dar cumprimento a regulamentagdo ao nivel do manuseamento e
reprodugéo dos documentos;

Promover a substituicéo de suportes evitando a deterioragéo dos
documentos;

Promover a pratica sistematica de restauro dos documentos e a utilizagéo
de materiais adeguados a conservagdo e preservagdo documental.

MATRIZ 6 — Expediente

Atividade Riscos

Medidas de Prevencao

Risco de extravio de
correspondéncia,
deficiente
encaminhamento da
correspondéncia ou
inadequada classificagéo
da documentacao

Registo de
Documentos

Introduzir normas para estabelecer o cumprimento rigoroso do registo dos
documentos;

Assegurar as tarefas inerentes a recec¢éo, saida, classificacéo, registo e
distribuicao interna da correspondéncia dos Servicos da SGPR em
atencéo as atribuicbes e competéncias dos Servicos e unidades
organicas;

Garantir o registo de entradas e saidas sequenciais através do sistema de
gestdo documental;

Assegurar e orientar o servi¢o de expedicao da correspondéncia;
Proceder a divulgagdo pelos Servicos, das Ordens de Servigo e dos
avisos de interesse geral que ndo se refiram especificamente a gestao de
recursos humanos, de acordo com instrugdes superiores;

Assegurar a aplicac&o dos atos e decisdes da Presidéncia da Republica,
de publicagéo obrigatéria quer no Diario da Republica quer nos 6rgéos de
comunicacgéao social, com excec¢éo dos atos relativos a gestéo dos
recursos humanos;

Proceder ao registo dos projetos de diplomas submetidos a assinatura ou
promulgacéo do Presidente da Republica e aos procedimentos
administrativos inerentes aos atos normativos do Presidente da Republica
ou que caregam de publicagdo em Diério da Republica;

Assegurar o expediente relativo as cerimonias de entrega de cartas
credenciais;

Implementar bases de dados para registo dos decretos presidenciais;
Utilizar bases de dados para registo do expediente relativo as ceriménias
de entrega de cartas credenciais;

Afixar editais nos prazos legalmente estabelecidos;

Reforcar a componente de digitalizacdo da documentacao.

Arquivamento
da
Documentacao

Risco de depreciacdo da
documentagao

Atualizar diariamente o copiador de correspondéncia;

Organizar e gerir o arquivo administrativo, em colaboragéo com os
demais Servigos da SGPR e de conformidade com o Regulamento Geral
de Arquivos Corrente, Intermédio e Histérico aprovado pelo Conselho
Administrativo;

Proceder a recegéo de arquivos dos Servigos nos prazos estabelecidos,
devidamente organizados;

Gerir espacos e o acondicionamento dos arquivos segundo regras
especificas;

Reforcar condicdes ambientais para preservacéo dos arquivos.

MATRIZ 7 — Tecnologias de Informag&do e Comunicacao

Atividade Riscos

Medidas de Prevencgéo

Planeamento e Risco de baixa execugéo
Organizagéo do Plano de TIC

Proceder a defini¢éo clara dos objetivos de médio ou longo prazo para a
area das TIC no ambito do planeamento estratégico;

Elaborar estudos e formular propostas conducentes ao desenvolvimento
permanente dos sistemas de TIC;

Adotar planos operacionais e definir objetivos de curto prazo;
Monitorizar o Plano de Seguranca da Informacéo.
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MATRIZ 7 — Tecnologias de Informag&o e Comunicacao (cont.1)

Atividade Riscos PO GC | GR Medidas de Prevencao
Risco de nao Manter o modelo de informagéo e o plano de infra-estrutura tecnolégica
desenvolvimento da 1 3 2

arquitetura de informacao

da Instituicao.

Risco de falta de

Rever e comunicar os normativos aplicaveis as TIC, designadamente

Planeamento e adequagéo do ambiente ! s 2 quanto a comunicacéo de informagao.
Organizagéo de controlo de informacéo
(cont.) Manter e rever periodicamente os procedimentos de conformidade que

Revis&o e comunicagdo
dos regulamentos 1 3 2
aplicaveis as TIC

determinem a aplicag&o de requisitos externos legais ou outros,
relacionados com préticas e controlos das TIC;

Rever periodicamente os perfis de acesso aos sistemas de informacéo
criticos, que contém informagao sensivel da Instituigao.

Risco de falhas nas

préaticas de aquisicéo e

licenciamento de software,

bem como de aquisicéo, 1 3 2
desenvolvimento e

manutencéo de infra-

estruturas tecnoldgicas

Aquisicao e
Implementagéo

Produzir processos documentados de aquisicdo e manutencao aplicados
a toda a Instituicéo;

Criar, manter e avaliar modelos de tecnologias a adquirir, assegurando 0s
requisitos necessarios a continuidade das atividades;

Identificar regularmente o parque informatico e a infra-estrutura de
software;

Elaborar as especificag8es técnicas, acompanhar o desenvolvimento,
implementar, testar e manter as aplicagcdes adquiridas ao exterior;

Implementar processos consistentes e rapidos de atualizagéo de
software;

Apoiar a formagéo dos utilizadores;

Executar o desenvolvimento permanente dos sistemas de TIC e a sua
adequac&o as necessidades dos Orgéos e Servigos, bem como a sua
integracdo e manutencéo;

Desenvolver e operacionalizar o sistema informatico da SGPR nas
vertentes Web/Internet e Web/Intranet, com o objetivo de divulgar a
atividade junto do cidaddo, em estreita colaboragdo com os Orgéos e
Servigos;

Introduzir novas arquiteturas de rede ou atualizar as existentes,
assegurando niveis adequados de disponibilidade e fiabilidade;

Definir um ciclo de vida para a selec¢éo, aquisi¢éo, preservacao e abate
da infra-estrutura tecnolégica.

Risco de ndo
contratualizagdo de niveis
de servico em éareas
tecnoldgicas dependentes
de infra-estruturas
externas

Definir e rever de forma continuada os niveis de servicos com entidades
ou fornecedores externos tendo por base requisitos de disponibilidade,
continuidade e seguranga;

Monitorizar e comunicar as vulnerabilidades encontradas no cumprimento
dos niveis de servigo acordados;

Utilizar ferramentas automaticas de detecédo e comunicagéo de
incidentes, de acordo com os niveis de servico definidos.

Manutencéo e
Suporte

Risco de perda do
controlo sobre os recursos 2 3 3
disponibilizados pelas TIC

Definir processos e utilizar ferramentas para medir a utilizagéo e o
desempenho dos sistemas e comunicagoes;

Analisar e rever periodicamente a infra-estrutura tecnolégica;

Planear atempadamente a aquisicdo dos recursos necessarios;
Responsabilizar os titulares pela utilizag&o das passwords de acesso e
consequente alteracdo de forma regular e periddica;

Remover privilégios de acesso aos sistemas informaticos, sempre que
ocorra cessagéao do vinculo laboral;

Melhorar as funcionalidades de seguranca, das aplica¢des «core» de
suporte as atividades ou substituicdo das existentes, caso ndo obedecam
a requisitos minimos de seguranca informatica;

Garantir a etiquetagem e o registo patrimonial de todos os equipamentos
informaticos, bem como registar o seu empréstimo a trabalhadores;
Determinar o acesso fisico ao datacenter de modo controlado e
restringido;

Proceder a centralizagéo da informacéo e da plataforma tecnolégica de

segurancga de forma a diminuir o nimero de pontos de acesso
vulneraveis.
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MATRIZ 7 — Tecnologias de Informag&o e Comunicacao (cont.2)

Atividade Riscos PO GC GR

Medidas de Prevengéo

Risco de interrup¢éo de
servigo continuo e
consequente perda de
informacéo

Identificar, classificar e monitorizar os componentes mais criticos da infra-
estrutura tecnoldégica;

Estabelecer a redundancia;

Garantir procedimentos de salvaguarda (backup) e
recuperagao/reconstrucao (restore) de informacgéao.

Risco de perda,
modificagéo ou
adulteracéo de
informacé&o por intruséo

Manutencéo e
Suporte (cont.)

Reforgar procedimentos de segurancga e controlo de acessos, autorizagéo e
autenticacdo dos recursos e servigos de TIC disponibilizados;

Garantir procedimentos de classificacdo da informacgéo em termos de
confidencialidade e de partilha pelos utilizadores;

Prestar apoio aos utilizadores e promover o estudo de novos métodos e
ferramentas informaticos;

Garantir que os procedimentos de seguranga postos em pratica por
entidades externas sdo efetuados por agentes credenciados;

Assegurar autorizag&o, autenticidade e ndo repudiacé@o de transagfes
eletrénicas com terceiros;

Estabelecer de forma continuada uma infra-estrutura de prevencgéo, dete¢do
e corregdo de software;

Aplicar medidas de seguran¢a aos pontos de controlo da rede e regulagéo
do trafego de dados;

Configurar instalar, administrar e manter em adequada exploragéo as infra-
estruturas de rede de comunicacdes, sistemas operativos, aplicacdes de
base e parque informatico;

Colaborar com os Orgéos e Servicos na realizagdo de testes das
aplicag@es, definir normas de documentagéo e garantir o desempenho, a
seguranca e a confidencialidade da informacgéao;

Definir o modelo légico e fisico das bases de dados, assegurando a sua
administrac&o, otimizacédo e normalizagéo de procedimentos;

Gerir a arquitetura infra-estrutural do parque informatico.

Risco de perda do
controlo do meio fisico e
ambiental que rodeia e
protege 0s recursos
tecnoldgicos de
acidentes (incéndios,
inundagoes, po, calor e
humidade excessivos,
flutuacdes de corrente
elétrica)

Recolher, selecionar e divulgar informacgéo sobre a evolugédo tecnoldgica
dos equipamentos e suporte 16gico;

Colaborar na definicdo de normas e standards de apoio técnico na
instalacao, utilizag&o e atualiza¢éo de hardware e software;

Garantir procedimentos articulados no ambito do plano de infra-estrutura
tecnoldgica e acompanhamento, controlo e avaliagédo das TIC;

Manter o desempenho e as condi¢bes de seguranga dos produtos
instalados, verificando o cumprimento de normas técnicas;

Coordenar e supervisionar as infra-estruturas de comunicagoes;
Colaborar nas ag6es de formacéo de pessoal na area informatica;

Controlar, monitorizar e corrigir o meio fisico e ambiental para o datacenter,
de acordo com as normas internacionais;

Assegurar inspecdes fisicas regulares aos sistemas de detecao de
incidentes e de controlo do meio ambiente.
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MATRIZ 8 — Recursos Humanos

Atividade Riscos

PO GC GR

Medidas de Prevencgéo

Principios de
Atuagéo

Risco de nédo aplicagéo
dos principios de atuagéo

Aplicar o Cédigo de Etica e Deontologia Profissional a todos os dirigentes
e trabalhadores;

Garantir a igualdade de tratamento e de uniformidade de critérios em
situacOes idénticas de pareceres, andlises e propostas de decisdo sobre
requerimentos dos colaboradores;

Controlar periodicamente a respetiva aplicacdo.

Recrutamento e
Selecgéo de
Pessoal

Risco de quebra dos
deveres de transparéncia,
isencdo e imparcialidade

Planear anualmente as necessidades dos Orgéos e Servigos de forma a
recrutar trabalhadores recorrendo a figuras legalmente consagradas;
Adequar os métodos de selecdo ao perfil do lugar;

Na&o utilizar critérios de recrutamento com uma excessiva margem de
discricionariedade ou reportando-se ao uso de conceitos indeterminados
sem equidade;

N&o utilizar a contratagéo a termo ou prestacéo de servicos como
mecanismo para satisfacdo de necessidades permanentes de servigo;
Nomear juris diferenciados;

Garantir a obrigatoriedade de juncdo aos processos de declaragdo de
inexisténcia de conflitos de interesses, impedimentos ou escusa da parte
de jaris e membros das equipas intervenientes nos procedimentos;
Assegurar a colegialidade na tomada de decisdo por um jari soberano
sem influéncia da esfera diretiva;

Divulgar o regime legal de acumulagéo;

Registar todos os pedidos e autoriza¢des de acumulagdo de funcdes
privadas ou publicas numa base de dados;

Verificar as situag@es dos profissionais em exercicio de fungbes no
regime de exclusividade;

Introduzir mecanismo automatico que permita o controlo de prazos de
comiss@es de servigo, licencas, cedéncias de interesse publico, contratos
de trabalho a termo resolutivo certo, mobilidade interna e prestagéo de
servigos;

Sensibilizar para a necessidade de adequada fundamentacao das
decisdes.

Procedimentos

de Risco de reduc¢éo da
Aquisicao de qualidade dos servigos
Servigos formativos a prestar
Formativos

Adequar as necessidades formativas as especificidades dos Orgéos e
Servigos;

Assegurar a elaboracéo de candidaturas a financiamentos para formagéo
ou estagios profissionais;

Atualizar regularmente a bolsa de consultores e formadores;

Negociar criteriosamente com as entidades ou formadores internos e
externos.

Risco de acesso indevido
as informagdes e quebra
de sigilo

Registo

Individual

dos

Trabalhadores

Organizar e manter atualizados os processos individuais do pessoal;
Introduzir medidas de seguranga nos arquivos com acesso restrito;
Organizar e manter atualizado o cadastro e registo biogréafico do pessoal;
Instruir todos os processos referentes a prestagées sociais do pessoal;
Promover o expediente necessario ao processamento de vencimentos,
subsidios, abonos, outras remuneracdes e respetivos descontos de todas
as entidades e pessoal que presta servigo nos Orgéos e Servicos da
Presidéncia da Republica;

Assegurar a segregacao de funcdes no processamento de vencimentos e
abonos dos trabalhadores garantindo a intervencdo de dois ou mais
intervenientes.

Risco de falhas no registo
da informacao das bases
de dados do pessoal

Cruzar informagéo e realizar testes;

Aplicar e controlar as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre horério
de trabalho;

Verificar semanalmente a assiduidade do pessoal, promovendo o controlo
de faltas ou licengas por doenga;

Registar situagdes irregulares ao superior hierarquico, solicitando as
entidades competentes a eventual verificagdo domiciliaria, sempre que se
justifique.

Gestéo do
Programa de
Formacao
Profissional

Risco de baixa execugéo
do programa de formagé&o
interna

Envolver os Orgéos e Servicos no planeamento e execucdo das
necessidades formativas;

Sensibilizar os dirigentes para divulgagéo das a¢des junto dos
trabalhadores, incluindo os que néao tém acesso a e mail;
Definir claramente os critérios de sele¢&o dos formandos;
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MATRIZ 8 — Recursos Humanos (cont.1)

Atividade

Gestéo do
Programa de
Formacéo
Profissional
(cont.)

Avaliacao do
Desempenho

Consultadoria
em Recursos
Humanos

Tratamento de
Informacéo/
Publicacdes

Revisdo de
Metodologias

Mapa e
Orgcamento de
Pessoal

Processamento

de Vencimentos,

Subsidios e
Abonos

Riscos

Risco e ineficiéncia da
formagéo externa

Risco de néo realizagédo
da avaliacédo de
desempenho nos prazos
legais

Risco de reducéo da
qualidade e fiabilidade dos
estudos e pareceres,
decorrentes
designadamente, de
investigacao deficiente,
insuficiéncia das fontes de
informacé&o disponiveis,
erros técnicos e
extemporaneidade

Risco de incorrecéo e
desatualizagdo dos
contetdos da Intranet e
das Bases de Dados;
Risco de erros e falhas
nas publicacbes

Risco de ndo adocgéo de
novas metodologias;
Risco de falta de
uniformidade das
metodologias adotadas

Risco de insuficiente
dotacdo do mapa e
orgcamento de pessoal
para fazer face as
necessidades dos
Servi¢os da SGPR

Incorreto processamento
de vencimentos, subsidios
e abonos decorrente de
errada caracterizagéo das
situacdes

PO GC GR
1 2 1
1 3 2
1 3 2
1 3 3
2 2 2
2 3 3
1 3 3

Medidas de Prevencgéo

Proceder a distribuigdo equilibrada do orcamento dedicado a formagao
profissional pelos varios Servigos;

Adotar medidas de gestao previsional com vista a prover as necessidades
das unidades organicas;

Identificar e controlar as entidades privadas que financiam formacdes aos
formandos;

Desenvolver procedimentos a fim de garantir o aproveitamento e
assegurar a difusdo dos conhecimentos pelos formandos;

Efetuar controlo da pontualidade e assiduidade dos formandos;

Avaliar o processo formativo e o grau de satisfacéo;

Conferir formagao sobre matérias de risco de gestéo, designadamente em
areas como a ética, deontologia, conflitos de interesses, direitos e
deveres dos trabalhadores, modelos de gestéo e servigo publico,
moderniza¢éo administrativa, contratagao publica, entre outras;
Assegurar formag¢@o em SHST a todos os trabalhadores.

Executar a avaliagéo periddica do desempenho individual aos dirigentes,
coordenadores e trabalhadores da SGPR,;

Definir objetivos de forma clara e objetiva, apresentando-os previamente
aos respetivos destinatarios para conhecimento, andlise e eventual
discusséo;

Definir perfis de competéncias;

Fixar critérios de avaliacéo eficientes;

Na&o utilizar critérios de avaliagédo dos trabalhadores que comportem uma
excessiva margem de discricionariedade ou que, reportando-se ao uso de
conceitos indeterminados, possam permitir que a avaliacéo dos
trabalhadores néo seja levada a cabo dentro de principios de equidade;
Utilizar critérios de avaliagdo permitindo que a fundamentacéo das
decisdes finais de avaliagdo sejam facilmente percetiveis e sindicaveis;
Definir «a priori» os critérios de aplicagdo das quotas de relevante e de
excelente;

Assegurar a rotatividade dos membros do Conselho de Coordenacgéo da
Avaliacdo e da Comissédo Paritéria;

Instituir mecanismos de monitorizacédo da avaliagcdo de desempenho;
Elaborar relatérios que fundamentem de forma transparente os
resultados.

Definir prioridades;

Fixar prazos adequados;

Garantir acesso e pesquisa da informacao cientifica e legal atualizada;
Atender o pessoal, os servigos de origem dos trabalhadores e entidades
oficiais.

Introduzir sistema de alertas;

Acompanhar sistematicamente os conteddos da Intranet;
Publicar despachos de nomeagé&o do Presidente da Republica;
Publicar os atos administrativos;

Rever as publica¢es por elementos externos aos trabalhos.

Constituir equipas setoriais no desenvolvimento dos projetos;

Definir procedimento interno sobre arquivo de documentos nos processos
individuais dos colaboradores dos Orgéos e Servigos da Presidéncia da
Republica;

Desenvolver mecanismo de monitorizagao das deslocagdes previamente
autorizadas com direito a ajudas de custo e dos recursos a afetar a cada
atividade;

Promover ac¢es de sensibilizacdo.

Colaborar na elaboracéo das propostas orcamentais anuais e nas
respetivas alteracdes em matéria de recursos humanos;

Revalidar as autorizagdes relativas a execucao de trabalho extraordinario
com fundamentacao de conformidade legal;

Rever e atualizar o Mapa de Pessoal;

Elaborar instrumentos de gestdo periddicos e o Balanco Social anual.

Formular pedido de apreciagéo juridica nos casos em que existam
davidas quanto ao seu enquadramento legal;

Maior rigor na aplicag&o das regras legalmente estabelecidas, no
processamento de remunerag¢des e abonos, e segregacéo de fungdes.
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MATRIZ 8 — Recursos Humanos (cont.2)

Atividade Riscos PO GC  GR

Medidas de Prevencgéo

Risco de auséncia de
informacé&o de suporte e 1 3 2
de experiéncia interna

Saude, Higiene
e Seguranga ho
Trabalho

Organizar e monitorizar o sistema de SHST e a Medicina no Trabalho em
articulagédo com o Servigo de Apoio Médico da Presidéncia da Republica;
Verificar as condi¢8es de funcionamento e de seguranga dos espagos e
das instalagoes;

Implementar sistema de reporte de deficiéncias e anomalias;

Monitorizar os procedimentos relativos a vigilancia da saude;

Prevenir acidentes de trabalho e doencgas profissionais;

Implementar um sistema de videovigilancia atualizado em pontos fulcrais
de acesso a Presidéncia da Republica e nas instalages;

Aplicar e monitorizar o Plano de Seguranga;

Controlar a distribuicdo e realizar a monitorizagao de equipamento
especifico em matéria de seguranca.

MATRIZ 9 — Gestdo Econdémico-Financeira

Atividade Riscos PO GC GR

Medidas de Prevencao

Risco de desvio de
dinheiros e valores;
Operacdes
Contabilisticas e = Risco de falhas na
de aplicacé@o de normas,
Tesouraria procedimentos e
regulamentos de natureza
financeira

Executar o Orgamento utilizando os suportes de informag&o determinados
por Lei e de acordo com a Lei n.° 151/2015, de 11 de setembro - Lei de
Enquadramento Orcamental;

Acompanhar e controlar a execu¢do das medidas previstas nas normas
de controlo interno;

Classificar e escriturar todos os documentos de receita e despesa do
Orgamento, de acordo com o POCP e outros normativos legais em vigor;
Organizar, elaborar e manter atualizados os registos e procedimentos
contabilisticos inerentes aos sistemas de Contabilidade Orcamental,
Patrimonial e Analitica;

Elaborar o Manual da Contabilidade Analitica;

Executar a Contabilidade Analitica com imputag&o por centros de custos
correspondentes a unidade organica de menor grau;

Reanalisar os cadigos dos tipos de imputagao de custos;

Apoiar na definigio, organizacao e manutengéo de centros de custo e de
responsabilidade;

Verificar a legalidade dos procedimentos e documentos promovendo as
respetivas corregdes ou instrugoes;

Preparar a conta de geréncia;

Efetuar a gestdo de fundos no contexto de um sistema de controlo interno
de gestao or¢camental;

Promover o expediente relativo as Solicitagdes de Transferéncia de
Fundos, antecipacao e libertacdo de duodécimos e transferéncias de
verbas do Orgamento da SGPR;

Assegurar a emisséo e controlo da faturagdo, bem como a preparagao
dos elementos necessarios para os registos contabilisticos;
Descentralizar o controlo da receita por areas funcionais e limites de
responsabilidade bem definidos;

Cobrar regularmente as receitas da SGPR;

Estabelecer normativos e suportes de informacéo para a monitorizagéo
das receitas cobradas;

Assegurar a separacao entre cobranca e conferéncia;

Garantir através de adequado planeamento do Orgamento, conjugado
com as receitas de comparticipacdes, o pagamento das despesas
elegiveis no prazo aprovado, com utilizagdo de contas bancarias
especificas;

Monitorizar a obrigatoriedade de entrega de recibo de todas as receitas
cobradas;

Proceder sempre ao cabimento prévio das despesas;

Aplicar a Lei n.° 08/2012, de 21 de fevereiro, que aprova as regras
aplicaveis a assungéo de compromissos;

Processar e liquidar as despesas autorizadas;

Colaborar na elaboracao das reconciliagdes bancérias;

Proceder a segregacéo de fungGes e responsabilidade das operagées;
Assegurar as conferéncias da informacao intermédia e final;
Acompanhar e supervisionar a atividade pelos responsaveis;

Registar os valores em cofre (Cheques, valores em vale postal,
numerario);

Verificar, mensalmente, os valores cobrados e pagos com os valores
contabilizados;

Realizar verificagbes periddicas aos registos contabilisticos e arquivo de
contabilidade por amostragem.
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MATRIZ 9 — Gestdo Economico-Financeira (cont. 1)

Atividade Riscos PO  GC | GR Medidas de Prevencao
Utilizar aplicagBes informaticas;
Articular com a DGO, Tribunal de Contas e outras entidades;
Elaborar mapas que se mostrem necessarios ao adequado controlo de
gestédo, bem como colaborar na definicdo dos respetivos indicadores;
. Risco de afetagéo da Elaborar relatérios de gestéo, de controlo trimestral, de informagGes sobre
Producéo de qualidade da prestacao de centros de custos e de responsabilidade;
Icr:](f)(r){tr;]l:?uliﬁeslgca contas e da informacéo 1 3 2 Organizar dossiés técnicos para projetos co-financiados;
contabilistica Garantir a melhoria global nos servigos executores de projetos co-
financiados e que instruem os dossiés de projeto técnicos, projetos de
especialidades, pareceres, processos de concurso e execugao, e que 0s
mesmos cumprem integralmente todos os requisitos e ficam devidamente
arquivados quer em suporte papel quer em suporte digital;
Controlar os proveitos e custos de funcionamento com caracter periédico.
Risco de deficiente
ggcécessamento controlo das 2 3 3 Executar conferéncias da informacao intermédia e final;
Retribuices remuneracgdes e outros Estabelecer a segregacéo de funcdes e responsabilidade das operacdes.
¢ abonos
Apoio a Risco de reducao da
Elaboracgéo de qlrjgsllt(;e&(;eedgolrgocr)rigagao Analisar e rever permanentemente a execugao dos procedimentos legais
Estudos para os tpécnico e adminlijstrativo 1 3 2 e dos estabelecidos no sistema de controlo interno; )
Orgéos e ista A t da d Acompanhar e supervisionar a atividade pelos responsaveis.
Servicos com vista a tomada de
decis&o superior
Prestacéo de Rﬁiﬁﬁggedggcﬁgtrﬁqa 50 Efetuar conferéncias da informagéo intermédia e final;
Informagéo ao ?inanceira prestada ac 1 3 2 Introduzir medidas para controlo de prazos; )
Exterior entidades externas Acompanhar e supervisionar a atividade pelos responsaveis.
] Risco da perda de
Apoio a Outras qualidade da informag&io Acompanhar e supervisionar todos os procedimentos e operacdes em
Unidades prestada e do apoio 2 1 articulagdo com os demais Servigos
Organicas técnico e administrativo as ¢ ¢os.
unidades organicas
Assegurar a guarda dos bens e equipamentos, organizando e mantendo
atualizado o respetivo inventario, etiquetagem, com recurso a meios
informaticos; ) )
Aplicar o Manual de Procedimentos, Cadastro e Inventario dos Bens
Moveis; o )
Assegurar a eficiéncia das redes de comunicacgoes;
Realizar visitas periddicas aos edificios e instalacdes
afetos a utilizagdo da Presidéncia da Republica com indicagéo de alertas
sempre que se verifique a necessidade de melhoria da utilizag&o,
conservacao, manutengéo e valorizacdo dos mesmos;
Propor o abate e a desafetacéo de bens desnecessarios, salvados,
sucatas e desperdicios;
Manter em boa ordem e estado de arrumacao os armazéns;
Realizar o inventario fisico periodico e a respetiva reconciliagdo com o
inventario contabilistico utilizando a base de dados; ]
Recorrer quando necessério a avaliagdes externas por peritos
credenciados; ] o
Instruir e organizar os processos pré-contratuais de aquisicéo de bens e
Gestdo de _ servicos que se njostrem'necgs.sénos, providenciando a sua
Recursos Risco de perda de valores 5 3 > concretizagao apos autorizacao; .
Financeiros e ativos Assegurar prioritariamente com a introdug&o de novos recursos
Patrimoniais tecnoldgicos as aquisigdes dos bens e servigos através do sistema de

compras eletrénicas;

Gerir o0 aprovisionamento de bens de consumo corrente que se mostrem
necessarios ao bom funcionamento dos Servigos;

Assegurar o inventario permanente e preparar 0os elementos necessarios
a conferéncia dos registos contabilisticos referentes as entradas e saidas
do material aprovisionado, com vista a elaboragcao das demonstracdes
financeiras e respetivos anexos das contas da SGPR,;

Promover a elaboracéo de inventario global no final do ano civil, e
inventarios parciais por amostragem ao longo do ano, a fim de se
identificarem eventuais discrepancias entre os registos contabilisticos e
as contagens fisicas;

Assegurar o0 registo e arquivo dos originais dos contratos geradores de
responsabilidades ou direitos da natureza das respetivas competéncias e
diligenciar pela respetiva boa execucéo;

Acompanhar e supervisionar a atividade pelos dirigentes;

Controlar a execugédo do Plano de Contencéo Extraordinaria da Despesa;
Implementar o novo Manual do Sistema de Controlo Interno;

Prevenir o risco financeiro através do quadro de indicadores de gestao
econdémica e financeira.
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MATRIZ 9 — Gestao Economico-Financeira (cont. 2)

Atividade

Riscos

PO ' GC  GR

Medidas de Prevencgéo

Contratacéo de
Obras, Bens e
Servigos

Risco de deficiente gestao
dos processos de
aquisicéo de bens;

Risco de ineficicia no
cumprimento dos objetivos
setoriais e operacionais
dos Servigos.

Planeamento da Contratacdo:

Assegurar a existéncia de uma estrutura hierarquizada com varios niveis
de deciséo;

Adotar instrumentos de gestao previsional com vista a prover as
necessidades das unidades organicas;

Implementar um plano estruturado de avaliac@o das necessidades por
categorias de compras através de indicadores que permitam a
monitorizagao da execugdo dos procedimentos aquisitivos, execugéo da
despesa e calculo de custos;

Ponderar e aprovar as necessidades de bens e servicos cujas aquisi¢cdes
estdo pendentes de contratacdo anual, designadamente contratos de
fornecimentos, de locagéo, de assisténcia técnica e de manutencao;
Formalizar o Plano Anual de Compras para registo das necessidades
transversais;

Divulgar publicamente os termos e condicGes da decisdo de contratar.

Garantir a existéncia de Manual de Processos e Procedimentos para
Aquisicdes;

Promover agées formativas com os Orgéos e Servicos para devida
aplicagcéo dos manuais de procedimentos e legisla¢cdo em vigor;
Privilegiar as aquisi¢6es pelos acordos-quadro de compras publicas;
Elaborar o Plano de Compras anual com a valoragdo dos bens e servigos
a adquirir;

Aplicar o CCP e os principios da concorréncia;

Registar previamente os compromissos de despesas.

Procedimentos Pré-Contratuais:

Definir normas e procedimentos no &mbito da fase prévia ao
procedimento pré-contratual;

Promover o recurso mais frequente ao concurso publico em prejuizo do
ajuste direto ou outros procedimentos com base em critérios de valor;
Implementar mecanismos de controlo interno que permitam despistar
situagBes de favoritismo por um determinado beneficiario;

Promover, se possivel, maior rotatividade nas equipas que elaboram os
cadernos de encargos;

Definir de forma objetiva e percetivel a metodologia de avaliagéo das
propostas dos concorrentes com caracter objetivo, baseando-se em
dados quantificaveis e comparaveis;

Garantir maior transparéncia e isencdo na avaliacdo de propostas de
fornecedores no ajuste direto com base em critérios de valor;

Assegurar a inexisténcia de situagfes de conluio entre os concorrentes e
de eventual corrupgédo dos funcionarios;

Promover rotatividade, sempre que possivel, nos fornecedores de bens e
prestadores de servigos;

Proceder a nomeagGes de juris diferenciados;

Monitorizar a obrigatoriedade de juncdo aos processos de declaracéo de
inexisténcia de conflitos de interesses, impedimentos ou escusa da parte
de jaris e membros das equipas intervenientes nos procedimentos;
Assegurar a intervencao do juri durante o periodo de esclarecimentos
para reapreciac&o do teor das pegas dos procedimentos;

Promover a rotatividade dos responsaveis pela pratica de atos no
processo de contratacdo, controlo dos fornecimentos e armazenamento
dos bens;

Consultar, sempre que possivel, no ajuste direto véarios fornecedores;
Utilizar a plataforma eletrénica dos contratos publicos por forma a
promover a concorréncia, transparéncia e igualdade nos procedimentos
de aquisicéo;

Instituir programas de procedimento ou de convite-tipo para apresentacao
de propostas garantindo a sua consonancia com os preceitos legais;
Instituir mecanismo que garanta que existe prestacéo atempada dos
esclarecimentos aos potenciais concorrentes que os solicitem,
assegurando-se que tais respostas sao amplamente divulgadas e
partilhadas por todos os interessados;

Uniformizar a verificagcdo das pecas do procedimento de formacéo dos
contratos e minutas de contratos, em momento anterior a respetiva
aprovacao;
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MATRIZ 9 — Gestado Economico-Financeira (cont. 3)

Atividade

Riscos

PO A GC  GR

Medidas de Prevengéo

Contratacéo de
Obras, Bens e
Servigos

(cont. 1)

Risco de deficiente
gestao dos processos
de aquisi¢c&o de bens;

Risco de ineficicia no
cumprimento dos
objetivos setoriais e
operacionais dos
Servigos.

Definir regras de distribuico de processos que acautelem que a um
determinado técnico ndo sejam cometidos de forma continuada os processos
de determinado requerente, e que ndo seja cometida a apreciagéo,
continuada, de procedimentos de idéntica natureza;

Otimizar a aplicacéo informéatica, de forma a existirem alertas obrigatérios
relativamente ao ndo cumprimento de prazos no ambito de procedimentos.

Definicdo de Especificagdes:

Elaborar programas de procedimento e de cadernos de encargos contendo as
especifica¢des juridicas e técnicas que constaréo dos contratos a celebrar;
Definir um sistema que garanta que as especificacdes técnicas fixadas no
caderno de encargos se adequam & natureza das prestacdes objeto do
contrato a celebrar, sem recurso a marcas ou denominagoes;

Monitorizar o sistema de controlo interno para garantir que os requisitos
fixados sdo claros, completos e ndo discriminatérios e nao determinam o
afastamento de potenciais concorrentes, mediante a imposi¢&o de condigfes
inusuais ou demasiado exigentes ou restritivas.

Adjudicacéo do Contrato:

Fundamentar resultados das decis6es de avalia¢ao;
Realizar audiéncia prévia.

Celebracéo e Execucéo do Contrato:

Elaborar corretamente as minutas de contrato nos termos da Lei;

Monitorizar a existéncia de niveis distintos para autorizar a decisdo de
contratar, em funcdo dos montantes a adjudicar - subdelegacao de
competéncias;

Programar de modo eficiente a calendarizagdo dos trabalhos;

Manter a existéncia de um controlo rigoroso dos custos do contrato tendo por
pressuposto os valores orgamentados;

Executar os contratos e controlar os prazos de cumprimento e de vigéncia;
Estabelecer novos procedimentos para a aceita¢do e o processamento de
faturas, de acordo com a Lei, designadamente os Decretos-Lei n.°s 197/2012
e 198/2012, de 24 de agosto;

Conferir faturas com confirmacao de boa execucéo dos servicos pelo
responséavel pela respetiva aquisicéo;

Despistar a faturacdo de trabalhos ndo executados;

Conferir os requisitos legais das faturas de trabalhos ou servi¢cos a mais;
Fundamentar a «natureza imprevista» dos trabalhos;

Justificar a circunstancia desses trabalhos ndo poderem ser técnica ou
economicamente separaveis do objeto do contrato sem inconveniente grave
para o dono da obra ou, embora separaveis, sejam estritamente necessarios
a concluséo da obra;

Fundamentar nas aquisi¢@es de servigos, de que 0s «servicos a mais»
resultam de uma circunstancia imprevista e nao podem ser técnica ou
economicamente separaveis do objeto do contrato sem inconvenientes
graves para a entidade adjudicante, ou ainda que sejam separaveis séo
necessarios a conclusao do objeto contratual;

Garantir a existéncia de medi¢&o dos trabalhos e de vistoria da obra;
Verificar que todas as faturas de empreitadas séo validadas por auto de
medigéo;

Conferir se a fatura se enquadra dentro dos prazos de execu¢éo do contrato;
Proceder ao pagamento de revisdes de precos nas empreitadas apos
autorizacdo da despesa pela entidade com competéncia para o efeito;
Garantir a existéncia de uma avaliagdo «a posteriori» do nivel de qualidade e
do preco dos bens e servicos adquiridos e das empreitadas realizadas aos
diversos fornecedores ou prestadores de servicos ou empreiteiros;

Aplicar as penalizagdes contratuais ou legais em caso de incumprimento;
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MATRIZ 9 — Gestado Economico-Financeira (cont. 4)

Atividade Riscos PO  GC  GR Medidas de Prevencao

Estabelecer a segregacao de funcdes e responsabilidade de fungdes;

Registar todas as contratacdes realizadas;

Criar registo de avaliagdo negativa de desempenho de fornecedores;
Acompanhar e supervisionar a atividade pelos responsaveis;

Instituir mecanismos de monitorizacéo das fases de entrega de bens e servigos;
Avaliar a quantidade e qualidade dos bens e servigcos adquiridos pelo menos por
dois trabalhadores;

Promover o controlo interno pelos servigos, que garanta que as clausulas
contratuais sdo legais e que o contrato esta a ser executado de acordo com o

Risco de inicialmente contratualizado;

deficiente - Assegurar a ndo existéncia de ambiguidades, lacunas e omissdes no clausulado;

gestdo dos - Verificar as clausulas contratuais que prevejam ou regulem os suprimentos dos

processos de erros e omissoes;

aquisicéo de - Garantir a existéncia de controlo relativamente a execucéo do contrato de
Contratacéo de bens; aquisicOes de bens tendo em conta que o prazo de vigéncia acrescido de eventuais
Obras, Bens e 5 3 5 prorrogacdes néo ultrapassa o limite legal estabelecido;
Servigos Risco de - Verificar a boa e atempada execugéo dos contratos por parte dos fornecedores ou
(cont. 2) ineficacia no prestadores;

cumprimento - Acompanhar e avaliar regularmente o desempenho do contratante, de acordo com

dos objetivos os niveis de quantidade e qualidade fixados no contrato;

setoriais e - Avaliar os fornecedores de bens e servigos, incluindo empreiteiros;

operacionais - Introduzir mecanismos de envio de adverténcias, em devido tempo, aos

dos Servicos. fornecedores quando detetadas situacdes irregulares;

Instituir mecanismos de aferi¢cdo da boa utilizagéo dos equipamentos ou bens;
Garantir a existéncia de procedimentos de analise da informacé&o recolhida para
identificar eventuais omiss@es ou vulnerabilidades;

Proceder a andlise documental que evidencie que o beneficiario cumpre todas as
normas legais aplicaveis definidas previamente;

Implementar mecanismos de controlo interno que permitam despistar situa¢des de
favoritismo por um determinado beneficiario;

Publicitar contratos nos termos do CCP na plataforma eletrénica e no portal da
Presidéncia da Republica.

Definir as existéncias minimas de seguranca, monitorizar consumos, comunicar
necessidades de aquisicédo e consultar o mercado quando néo for possivel recorrer
aos acordos quadro celebrados pela Entidade de Servicos Partilhados da
Administracdo Publica;

. Regularizar existéncias no sentido de evitar perdas extraordinérias por divergéncias
Risco de rutura

Aprovisiona- de existancias verificadas ent_re 0s regist_os cpntaPilistic_qs eas contagen§ fisicas;

mento de Bens de consumos 5 3 1 Implementar sistema de fiscalizagdo periddica aos armazéns;

de Consumo oS VA0S Reforcar o controlo interno;

Corrente armazéns Garantir o eficiente controlo interno na area do aprovisionamento quanto a
execucao dos concursos, gestéo de existéncias, rece¢do e armazenagem de bens
e produtos;
Registar entradas e saidas de materiais na base de dados de gestéo de
existéncias;

Controlar a entrega de fardamento ou equipamento de protecéo aos colaboradores.

MATRIZ 10 — Gestéo de Tesouraria

Atividade Riscos PO GC  GR Medidas de Prevencgéo

Garantira existéncia de lista de pessoas autorizadas para movimento de fundos de
Tesouraria;
Definir os limites de responsabilidade bem definidos de todos os intervenientes no
processo de autorizagfes de pagamento;
Garantir que a situagdo de Tesouraria é refletida fielmente e que inclui todos os
Gestao de Risco de perda valores e produtos financeiros registados na Contabilidade;
Tesouraria de valores ativos - Realizar conferéncia dos saldos de abertura e de fecho de exercicio com as contas
do Balanco, justificando as varia¢des havidas;
Verificar a exatiddo aritmética dos saldos de Tesouraria com os saldos
contabilisticos de cofre e Bancos;
Controlar o prazo dos Bancos para envio dos extratos de conta e das certiddes de
saldos;
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MATRIZ 10 — Gestao de Tesouraria (cont,)

Atividade Riscos

PO GC GR

Medidas de Prevencao

Gestéo de
Tesouraria
(cont.)

Risco de perda
de valores ativos

Verificar se as instrugdes estabelecidas sobre reconciliagdo bancéaria sdo cumpridas
correta e regularmente;

Realizar reconciliagdes entre os saldos de Tesouraria relativos a recebimentos e
pagamentos e os movimentos realizados nos Bancos;

Verificar a razoabilidade entre as datas dos movimentos de Tesouraria e as
correspondentes datas-valor nos extratos bancarios;

Apurar da razoabilidade entre as datas em que séo ordenadas as transferéncias
bancarias e as datas-valor que constam dos extratos bancarios;

Controlar as taxas cobradas pelos Bancos para os servigos de transferéncia
bancaria quanto ao seu montante e data de débito em conta;

Verificar os juros das contas bancérias quanto a data, taxas de juro e montante;
Realizar conferéncias nos extratos bancarios das transferéncias de fundos entre
contas bancarias e verificar se os tempos de transferéncia séo razoaveis;

Justificar a eventual ocorréncia de recebimentos excecionais e de elevada monta ou
da sua concentragdo num periodo curto de tempo, em particular no final do ano
econémico;

Rever e justificar os pagamentos excecionais e de elevada monta e a sua
concentragdo num periodo curto de tempo, em particular no final do ano econémico;
Realizar contagens regulares dos valores existentes em cofre;

Elaborar a folha de Caixa;

Autorizar os fundos de maneio por responsavel competente quanto aos valores,
reposicdo e entidade responsavel pela sua movimentagao;

Aplicar o Regulamento sobre o Fundo de Maneio e reforcar o controlo interno;
Efetuar reconstituicdes mensais dos fundos de maneio;

Definir limites de despesas pagas pelos fundos de maneio quanto a sua natureza e
montante por responsavel competente para autorizacéo de despesas;

Depositar os valores residuais dos fundos de maneio no fecho do ano;

Verificar se existem contas bancarias inativas ou com movimento reduzido que ndo
justifica a sua manutencéo;

Controlar no final do ano a existéncia de transferéncias sobre o exterior nas contas
bancérias;

Apurar no final do ano a existéncia de moeda estrangeira ou cheques de entidades
estrangeiras no cofre;

Elaborar memorando geral sobre o trabalho realizado na Tesouraria, destacando as
fraquezas e propondo solugdes, sob a forma de recomendagbes;

Distribuir tarefas que obriguem, na medida do possivel, que as seguintes sejam
realizadas por pessoas diferentes: reconciliagdo bancéria, emisséo de
transferéncias bancérias, emisséo de cheques, contabilizacéo, contagem de valores
em cofre, etc.

MATRIZ 11 — Patriménio Edificado e Infra-estruturas

Atividade Riscos PO  GC | GR Medidas de Prevencao
Assegurar as fungdes técnicas e administrativas inerentes a planificagéo e
realizacdo de obras de reparacéo, remodelagdo e conservacao dos edificios afetos
a Presidéncia da Republica;
Proceder ao levantamento das necessidades relativas a instalagbes e
equipamentos a afetar a Presidéncia da Republica, elaborando propostas de
ko Risco de atuacgéo visando o plano global de intervencgéo;
:?eabl|l|ta~gao de deterioracdodas = 1 3 2 ) L L ) )
nstalacoes instalacées Apoiar a organizag&o dos processos de aquisicdo dos equipamentos a instalar nos

edificios afetos a Presidéncia da Republica;

Executar os contratos de empreitadas de obras publicas com fiscaliza¢&o externa,
designadamente da Direg&o-Geral do Patriménio Cultural;

Verificar a elaboracéo de checklist assinada pelo fiscal e pelo responsavel da obra.
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MATRIZ 11— Patriménio Edificado e Infra-estruturas (cont.)

Atividade Riscos PO GC | GR Medidas de Prevengéo

Assegurar e coordenar a conservacao, remodelagdo, assisténcia técnica e
manutencao dos imdveis, instalagdes e equipamentos relativos a edificios
afetos a Presidéncia da Republica;

Validar a checklist mensal com a lista de stock de equipamentos;

Proceder a estudos e a elaboracéo de normas de utilizagdo das instalacdes e
equipamentos afetos aos Servigos da Presidéncia da Republica;

Estabelecer e implementar o Plano de Seguranga, incluindo o Plano de
Prevencéo e o Plano de Emergéncia aprovados pelo Conselho Administrativo;
Coordenar em articulagdo com o Servico de Seguranca, as atividades
relacionadas com a seguranga contra incéndios das instalagées;

Risco de auséncia de - Elaborar e divulgar normas, procedimentos e manuais de utilizagéo dos
Manutencao de adequada e oportuna equipamentos, visando garantir a seguranca das pessoas e das instalacdes;
Instalac@es e manutencgéo de 1 3 2 . Assegurar a conservacdo e manutencéo do recheio do Paléacio e da
Equipamentos instalacdes e Residéncia Oficial (Belém e Cidadela de Cascais) em articulagdo com a
equipamentos Diregdo de Servicos de Apoio e Relagdes Publicas;
Coordenar e orientar o servigco de manutencao e conservacdo dos espagos
exteriores;

Constituir a figura de responsavel zelador das instalagées;
Orientar e distribuir o servigo de carpintaria e de eletricidade;

Dirigir e orientar os servigos de higiene, limpeza e desinfestacdo, em
articulagdo com o Mordomo, os trabalhadores afetos & Residéncia Oficial;

Assegurar a conservacdo e manutencao das instalagdes e equipamentos;

Controlar o desenvolvimento e apurar os resultados do processo de Auditoria
Energética ao Palacio de Belém;

Controlar a execugao de contratos de manutengao e assisténcia técnica.

Gerir o Parque Automével;

Coordenar a utilizag@o, manutencéo e conservagdo do parque de viaturas
automoveis;

Registar a informac&o na aplicagéo informatica de gestdo de viaturas;
Introduzir medidas tendo em vista a renovagéo gradual das viaturas
automoveis;

Orientar os motoristas e a sua distribuicao pelos diversos Servigos, em
articulagdo com os encarregados do parque automovel;

Introduzir diversas medidas sobre consumos de existéncias, utilizagdo de
combustiveis, de pneus e de lavagem de viaturas, com vista a otimizagéo de
recursos a menor custo;

Garantir o controlo de qualidade dos registos relativos a movimentos
financeiros relativos a custos de matérias-primas;

Implementar mecanismos de controlo e validacéo de todos os movimentos
gerados com a utilizagéo de cartdes de combustivel;

Introduzir mecanismos de controlo de utilizagao de viaturas e dos quilémetros

Risco de deficiente percorridos;
Parque gestédo dos recursos 2 3 5 Verificar regularmente os documentos das viaturas;
Automovel afetos ao parque - Promover o controlo regular do estado das viaturas;
automovel

Controlar os consumos das viaturas;

Registar permanentemente as datas de manutengdo e de inspegdo de
viaturas e dos custos envolvidos;

Monitorizar os meios de controlo dos materiais usados na manutengao das
viaturas;

Registar as ocorréncias e avarias;

Registar a sinistralidade e suas implicagcdes em pessoas, bens e viaturas,
suas causas e apuramento de responsabilidades;

Constituir bolsa de viaturas de substituicao;
Registar a afetacio das viaturas aos diversos Orgdos e Servicos;
Atribuir equipamentos de protec¢éo coletiva e individual;

Estabelecer, aplicar e controlar o cumprimento do Cédigo de Etica e
Deontologia Profissional;

Introduzir medidas de rigorosa avaliagdo do desempenho;
Facultar formagao profissional especifica;
Cumprir as normas de SHST.
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MATRIZ 12 — Museu da Presidéncia da Republica

Atividade

Identificacdo dos Riscos

PO GC ' GR

Medidas de Prevengéo

Gestéo de
Atividades
Culturais

Risco de nédo execugédo
adequada das
atividades culturais

Elaborar e executar o plano de inventariagdo do patriménio do Museu da
Presidéncia da Republica e do patriménio associado & temética do Museu e
ao Pal4cio de Belém e Palécio da Cidadela de Cascais;

Propor a aquisi¢éo de bens culturais moveis e colaborar no respetivo
processo de aquisi¢éo;

Coordenar a gestéo de dep0sitos e cedéncia de bens;

Garantir a correta conservagao das espécies em exposicéo ou reserva;
Emitir parecer e apoiar o processo de empréstimo de pegas ao exterior;
Manter a exposicao permanente;

Promover e apoiar iniciativas respeitantes ao estudo, valorizag&o e divulgagao
do patriménio do Museu, nomeadamente através da coordenagéo executiva
das exposi¢Oes temporarias e itinerantes;

Coordenar a edicao de publicagdes resultantes da atividade desenvolvida;
Desenvolver as atividades de parceria no ambito de atividades culturais,
nacionais e internacionais;

Assegurar a gestao e manutengdo do Museu ltinerante;

Coordenar o projeto de parceria institucional para apoio a criagcdo de uma
rede de museus ou centros de investigagdo relacionados com a tematica da
Republica e dos Presidentes da Republica;

Elaborar e executar o plano de inventariacdo do patrimoénio artistico e cultural
da Presidéncia da Republica, em articulagdo com os demais Servicos da
Secretaria-Geral;

Executar as modelag¢des 3D necessérias a criagdo dos espagos virtuais e a
criacé@o de exposi¢cbes temporarias virtuais;

Apoiar a execugédo dos planos tridimensionais de apoio a producao das
exposicoes temporarias.

Investigacéo e
Informacéo

Risco de ndo promogé&o
da investigacéo e de
ndo preparagéo e
difuséo da informacéo

Assegurar todos os procedimentos e formalidades relativos a aquisi¢éo de
acervos documentais relacionados com o Palacio de Belém, Palacio da
Cidadela de Cascais e os arquivos pessoais e de familia dos Presidentes da
Republica;

Proceder ao tratamento arquivistico dos fundos e cole¢des documentais que
integram o acervo do Museu;

Gerir o projeto Arquivo Digital, nomeadamente através do recenseamento,
inventariagdo, digitalizacéo e disponibilizagdo de documentos de arquivo
relativos aos Presidentes da Republica, aos Palacios de Belém e da Cidadela
e de iconografia associada a tematica do Museu;

Apoiar a elaboracgdo de instrumentos de descricdo documental e de outras
edicdes;

Dar apoio a todas as atividades de extensao cultural no que se refere a
descricao, reprodugdo e empréstimo de espécies documentais;

Manter em boas condi¢des de preservacéo os depdsitos de documentacado a
guarda do Museu;

Organizar e gerir 0 arquivo corrente, intermédio e histérico do Museu;
Ministrar agdes de formacao para publicos com interesses especificos de
acordo com planos aprovados;

Assegurar a acreditagcao dos cursos e elaborar programas de formacéo nas
areas de competéncia do Museu através de iniciativas proprias ou em
parceria com organismos publicos ou privados com vocacéo e competéncias
afins;

Promover a formagéo continua dos trabalhadores do Museu de acordo com o
Plano Anual de Formacéo Profissional da Secretaria-Geral da Presidéncia da
Republica;

Gerir a informagao disponivel no Web site do Museu;

Coordenar a edicao de publicagdes resultantes da atividade desenvolvida;
Executar os trabalhos de investigacéo cientifica e historica, necesséarios aos
diferentes Servicos do Museu;

Produzir contetdos para a edi¢éo de produtos multimédia e audiovisuais;
Emitir pareceres e dar resposta a pedidos externos;

Reforcar a ligag&o entre o Museu e a comunidade em que esté inserido;
Propor estratégias de promocéo da imagem do Museu, concebendo agées de
publicidade, propondo parcerias institucionais e acompanhando a execugéo
das ferramentas de comunicacao;

Assegurar a divulgacao das iniciativas do Museu junto do publico e dos
6rgdos de comunicagéo social.
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MATRIZ 12 — Museu da Presidéncia da Republica (cont.)

Atividade Identificac@o dos Riscos | PO A GC =GR = Medidas de Prevencao

Apoiar a misséo do Museu através do desenvolvimento de atividades culturais
e pedagdgicas;

. ~ ~ Acolher o publico em geral e orienta-lo nas suas visitas ao Museu e ao
Risco de ndo execugéo

Educacéo e d Palacio de Belém e Palacio da Cidadela de Cascais;
Animacao a 'e'quada das . x 1 3 2 - Promover e articular o intercambio entre o Museu, o Palacio de Belém e o
atividades de animagéo P ; o L e
Cultural cultural Pal4cio da Cidadela de Cascais junto de varios publicos;
Promover a formagéo de novos publicos;
Contribuir para a educagao, para a cidadania e convivéncia multicultural;
Coordenar a edicao de publicacdes infanto-juvenis.
Propor e executar estratégias de mecenato institucional;
Estabelecer a articulagdo entre o Museu e a Associagéo de Amigos do
Museu;
Emitir parecer, sempre que solicitado pelo Secretéario-Geral ou Secretéria-
Geral Adjunta, sobre a viabilidade financeira dos diferentes projetos de
atividades;
Preparar os dossiés de candidatura a fundos comunitarios ou a outros
Risco de ndo execucao projetos de financiamento;
Apoio adequada das 1 3 5 - Elaborar os diferentes mapas estatisticos das atividades do Museu;
Tecnico atividades de apoio - Gerir a loja do Museu, através do acompanhamento da execugéo de
técnico reproducgdes de pecas da colecéo, da criagdo e execucdo de novos produtos,

da distribui¢éo de publicag6es e de outros produtos, bem como do
desenvolvimento de estratégias de comercializagao;

Propor o estabelecimento de parcerias, tanto ao nivel da comercializacéo de
produtos do Museu noutras instituicdes, como na celebrac¢éo de contratos de
consignacéo de produtos para venda na Loja;

Articular com os Servigos da Secretaria-Geral, nas areas de
aprovisionamento e receitas da Loja.

MATRIZ 13 — Venda de Bens

Atividade Identificacdo dos Riscos | PO | GC | GR = Medidas de Prevencgédo

Verificar a encomenda do cliente quanto ao pedido de prego, dados técnicos
e prazo de entrega;

Autorizar os pedidos de ajustamento de encomenda recebidos do cliente;
Emitir notas de entrega dos bens vendidos pré-numeradas e comparar com
as faturas de venda;

Emitir faturas de venda pré-numeradas com sequéncia controlada;

Emitir faturas por sistema eletrénico;

Autorizar a venda extraordinaria (ex. alienacéo de imobilizado), segundo os

Risco de ndo execugéo mesmos procedimentos de uma venda normal;
adequada das - Realizar controlo sobre a autorizag&o das margens de comercializagéo e dos
Venda de atividades 1 3 5 precos dos produtos vendidos;
Bens - Reduzir pregos ou realizar promogdes previamente autorizadas por escrito;
Risco de perda de - Reconciliar contabilisticamente os bens armazenados com os vendidos;
valores ativos - Entregar na Tesouraria todos os recebimentos em numerario ou cheque;

Endossar cheques unicamente para depésito;

Analisar faturas de dificil cobrancga;

Apoiar na reconciliacdo das contas de clientes com a Tesouraria;

Efetuar reconciliagdo bancaria por pessoa independente;

Distribuir tarefas que obriguem, na medida do possivel, que as seguintes
sejam realizadas por pessoas diferentes: autorizagéo da transacao,
contabilizacao, libertacdo do bem, verificagdo da fatura, envio de extratos das
contas, guarda do dinheiro, depésito do dinheiro e cheques, etc.

Escala Comum:

Escala de Risco:

PO — Probabilidade da Ocorréncia: 1 = Fraca; 2 = Moderada; 3 = Elevada
GC - Gravidade da Consequéncia: 1 = Fraca; 2 = Moderada; 3 = Elevada
GR - Graduagéo do Risco: 1 = Fraco; 2 = Moderado; 3 = Elevado
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ANEXO

(Modelos M/F)
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Modelo de Declaracéo para Situacdes de Acumulagcdo Autorizadas

(Modelo M/F)

Informacgé&o do Dirigente do Servico Deliberacao/Despacho

Informacéo do Servigo de Recursos Humanos

Nome:

Carreira:

Servigo:

Nos termos do disposto no art® 19° e seguintes do Anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Funcdes
Publicas -, encontrando-se o/a declarante autorizado(a) a exercer a atividade de
em acumulagdo com as funcgdes publicas que exerce na Secretaria-Geral da Presidéncia da
Republica, junto da entidade , em virtude de
(razdes que justificam e legitimizam a acumulagao),

declara que:

- [ Exerce a atividade em acumulag&o no horério das ----- horas as-----horas.
- [ Exerce a atividade com iseng&o de horario.
- [ Atividade Remunerada [T] Atividade Nao Remunerada

- [ Trabalho Subordinado [] Trabalho Auténomo

e que:
- A atividade em acumulacéo néo é legalmente considerada incompativel com as fungfes que desempenha na Secretaria-Geral;

- N&o existe impedimento ou conflito de interesses entre a atividade prestada em acumulagao e a atividade que desempenha na
Secretaria-Geral, nem a mesma provoca prejuizo para o interesse publico ou para os direitos e interesses legalmente
protegidos dos cidadaos;

- A mencionada atividade ndo compromete a isen¢do e imparcialidade exigidas no desempenho da atividade na Secretaria-
Geral;

- Cessara de imediato a atividade em acumulacdo, no caso de ocorréncia superveniente de conflito de interesses com a
atividade que exerce na Secretaria-Geral.

Belém //. Assinatura
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Pedido de Acumulacéo para o Exercicio de Funcdes Publicas

(Modelo M/F)

Informacé&o do Dirigente do Servigo Deliberacdo/Despacho

Informacéo do Servico de Recursos Humanos

Nome:

Carreira:

Servigo:

Nos termos do disposto no art.° 21° do Anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fung¢8es Publicas
o/a requerente vem solicitar autorizacéo para exercer em fungdes publicas a atividade de
em acumulacdo com as fungfes publicas que exerce na Secretaria-Geral da
Presidéncia da Republica, junto da entidade , em virtude de
(razdes que justificam e legitimizam a acumulagéo).

A atividade proposta consiste em

Para tal, e nos termos do art.° 23° do diploma acima citado, declara que:
- [ Exercera a atividade em acumulacao no horario das ------ horas as------ horas.

- [ Exercera a atividade com isencéo de horério.
- [] Atividade Remunerada [] Atividade Nao Remunerada

- [ Trabalho Subordinado L1 Trabalho Auténomo

O/A requerente entende que a acumulacao solicitada é de manifesto interesse publico por motivo de

O/A requerente entende que a atividade a prestar em acumulagdo ndo é legalmente considerada incompativel com as
fungbes que desempenha na Secretaria-Geral.

O/A requerente entende nao existir impedimento ou conflito de interesses entre a atividade a prestar em acumulagéo e a
atividade que desempenha na Secretaria-Geral.

Mais declara que a mencionada atividade néo compromete a isengéo e imparcialidade exigidas no desempenho da atividade
na Secretaria-Geral.

O/A requerente cessara de imediato a atividade em acumulagdo, no caso de ocorréncia superveniente de conflito de
interesses com a atividade que exerce na Secretaria-Geral.

Belém, //. Assinatura

51




Plano de Riscos/2016

Pedido de Acumulacéo para o Exercicio de Funcdes Privadas

(Modelo M/F)

Informacé&o do Dirigente do Servico Deliberacao/Despacho

Informacgé&o do Servi¢co de Recursos Humanos

Nome:

Carreira:

Servico:

Nos termos do disposto no art.° 22° do Anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas
o/a requerente vem solicitar autorizagao para exercer em fun¢des privadas a atividade de
em acumulacdo com as fungdes pulblicas que exerce na Secretaria-Geral da
Presidéncia da Republica, junto da entidade , em virtude de
(razbes que justificam e legitimizam a acumulag&o).

A atividade proposta consiste em

Para tal, e nos termos do art.° 23° do diploma acima citado, declara que:

- [ Exercera a atividade em acumulacao no horario das ------ horas as------ horas.
- [ Exercera a atividade com isencéo de horério.
- LI Atividade Remunerada [ Atividade Nao Remunerada

-0 Trabalho Subordinado [] Trabalho Auténomo

O/A requerente entende que a atividade a prestar em acumulacéo ndo é legalmente considerada incompativel com as fungGes
gue desempenha na Secretaria-Geral.

O/A requerente entende ndo existir impedimento ou conflito de interesses entre a atividade a prestar em acumulacdo e a
atividade que exerce na Secretaria-Geral, nem a mesma provoca prejuizo para o interesse publico ou para os direitos e
interesses legalmente protegidos dos cidad&os.

Mais declara que a mencionada atividade ndo compromete a isencéo e imparcialidade exigidas no desempenho da atividade na
Secretaria-Geral.

O/A requerente cessara de imediato a atividade em acumulacao, no caso de ocorréncia superveniente de conflito de interesses
com a atividade que exerce na Secretaria-Geral.

Belém, //. Assinatura
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