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Quadros 1 - Resumo sobre Atividades, Identificagcdo e Prevengéo do Risco em Processos,
- . < . Escala de Risco” i _
Processo Atividade Identificagao dos Riscos 50 I &C | &R Medidas de Prevencao Sectores
@ Definigao de
Estratégias e ®Abuso de poder Aud :
iati ® Auditorias Externas
gb]et“.'os N ®Trafico de influéncias
rganizacionais B ) - ®Definigda e cumprimento dos niveis de
PGO1 #Corrupgaoc Passiva para ato ilicito 2 4 -
® Decisoes e responsabilidade
Planeamento, ~ ®Peculato Admini 3
Estratégia e Aprovagoes N - ) N ®Comunicagdo e Divulgagdo de informagao ministragao
- Administrativas e ®Violagao dos Principios Gerais de Contratagao S
Gestio Financeiras interdepartamental
Organizacional ®Falta de imparcialidade
; . . . ®Acompanhamento e avaliag&o do Plano de
& Contratagio de ®Favorecimento indevido
Pessoas ) . Prevengdo de Riscos de Gestéo
®Qutros incumprimentos de ordem legal
® Classificagao de
Servico
@ Favorecimento indevido
® Negligéncia ® Auditorias Internas e Externas
PMMO1 ® Percegao de ® Incoeréncia 2 2 4 ® Controlo Eficaz das Reclamagdes e Inquéritos Administragdo
Satisfagao do respostla s ® Fuga de Informagdo de Satisfagdo do Cliente - .
Cliente expetativas do o ) ~ - | . Gestdo da Qualidade
cliente ® Falsificagdo e Manipulagéo da Analise e Tratamento de | ® Acompanhamento pelos dirigentes e reporte aos
Resultados mesmos das matérias questionadas
@ Extravio e Omissao de Informagao
® Implementagao de reunides periddicas de
® Apuso de poder acompanhamento das alividades
PMiMo2 ) P o 2 4 P ) Administragdo
. .o:nélisc: ed ® Avaliagio de @ Falta de imparcialidade ® Controlo dos Mecanismos de Recolha de
|n.:i:::|zl:ez dz Resultados ® Favorecimento indevido Documentagdo de Todos os Elementos de Prova Gestao da Qualidade
Gestéo ® Extravio e Omissao de Informagao de Auditorias e outros elementos de suporte
| #® Definigdo de Prioridades
#Negligéncia no cumprimento dos requisitos legais ¢ \I' #Acompanhamento e supervisdo dos técnicos e
PS04 ® Garantia da normativos 3 2 6 equipas de trabalho pelos dirigentes
Higiene e conformidade dos #Faita de imparcialidade ®Supervisdo e revisio dos procedimentos Gestao da Qualidade
Seguranca bens alimentares adotados e dos produtos elaborados
Alimentar disponiveis ¢Abuso de pader #Motivacéo Individual e dos grupos de trabalho
®Favorecimento indevido ® Formagao Especifica
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Escala de Risco™

Processo Atividade Identificagao dos Riscos Medidas de Prevengéo Sectores
PO | GC | GR
® Supressao dos procedimentos necessdrios/ciclo de realizagéo 2 4
da despesa (prévia cabimentagéo ou autorizaga .
Ad miniztra d:()l:)' %* Bl g ® Auditoria Intema pelo ROC;
! N = L ifi a i i
®Desrespeito pelos principios e regulamentos de contratagio ol ST ICED necesgdades,
piblica; @ Consulta a fornecedores previamente
® Aquisigdo de : qualificados nos procedimentos néo sujeitos a
Bens, Produtos ou . concurso publice; Justificagao do procedimento
Servi ®Favorecimento de fornecedores; 2 3 6 - .
SrvIgos - ) e por técnico competente,;
®Corrupgao passiva para ate ilicito; - . -
o o ® Nao realizagdo de nenhuma despesa que nao
®Parlicipagdo em Negdcio; . . .
esteja documentada e previamente autorizada, B
®Abuso de poder; A o Nucleo de
™ . ® Sistema de Avaliagao de Fornecedores. -
®Trafico de Influéncias. Aprovisionamento e
Patrimédnio
® Acompanhamento mensal dos gastos com
3 2 6 consumiveis de cada seclor, entrega de
- L - recipientes ou materiais sem produto ou
® Consumiveis ® Apropriag3o de consumiveis; L N -
PS02 e Peculato danificados para substituicdo ou reposigao; L
Gestéo de ' ® Gestdo centralizada dos gastos com
Recursos Fisicos consumiveis; Utilizagdo do principio de stock
minimo.
) - . Todas as areas
® Cedéncia ou ® Cedéncia de equipamento por pessoa sem competéncia; 3 2 6
transferéncia de ® Atribuicao ou doagao de bens a pessoas singulares ou | @ Conferencias fisicas pericdicas para verificagéo
) coletivas sem prévia autorizagédo e sem respetivo autc de abate; dos bens contabilizados e inseridos no programa
equipamentos e NP . . . i
® Apropriagéo indevida de bens publicos (Peculato). de inventario.
outros bens
® Utiizaca 5 -
® Gestio de Stocks Unhzaq.ao de Produtos ndo conforme ou fora da validade de
- forma deliberada; e
& Recegao de o . , - ® Auditorias internas
- ® VValidagées de entradas de mercadorias em armazem que no 4 2 e s
mercadcerias em _ . _ ® Cruzamentos de existéncias.
. estao em conformidade com a faturagao;
armazém =
@ Corrupgao.
5 - — = =
Falta de imparcialidade na relagao com os fornecedores; 1 2 ® Qualificagso de fornecedores através de

@ Aprovisionamento
de Bens e Servigos

® Favorecimento de Terceiros;
® Abuso de poder;
@® Corrupgac passiva.

|| critérios definidos por procedimento interno;

® Auditorias internas aos procedimentos.

Aprovisionamento
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Escala de Risco*

Processo Atividade Identificagdo dos Riscos Medidas de Prevencgio Sectores
PO | GC | GR
® Risco de Incorreta recegédo de bens e servigos; 2 4 Avrovisi
® Controloe ® Apropriagdo de bens e de conluio entre o fornecedor e o ® Conferéncia fisi de inf 2 ( |f)rovas:,|9namemo
Recegdode Bens e | colaborador que receciona a mercadoria; ?2 ?rir:cuz 'Slcat? cruzamento de informagao pn:urorme:tme_a Control
PS02 Servigos ® Peculato: no programa de gestao, Al!mentac,:.ao ontrolo
Gestio de ® Corrupgao passiva; Abuso de Poder. imentar
Recursos Fisicos | @ Controlo . . ) , . . i a
engega de ;? T ® Desvio de produtos de limpeza, para fins pessoais; 4 2 ® Procedimento de compra com respetivo 2:?:;:?;0
. ® Peculato. controlo; Avaliagéo anual de gastos. ; .
de limpeza Lavandaria
® N3o solicitar nos prazos legais a intervengao de juntas
® Verificagdo de medicas aos trabalhadores que apresentam atestados médicos 3 2 6 ® Corroboragéo de Informagdo por outro
Baixas Médicas de longa durago, RC | trabalhador.
® Abuso de poder.
® Nao registo ou anulagdo de registo de falta, pagamento de 4 1 4
® Registos de vencimento de dias de falta, sem a devida autorizag3o do ® Registo de faltas validado mensalmente pelo
Faltas superior hierarquico; R(C | administrador.
® Abuso de poder,
® Risco de atribuigdo de mais dias dos que os devidos; 3 2 6 ® Elabeoragao de Mapa Global para previa
PS03 ® Atribuigdo de Dias | ® Atribuigdo de dias ndo gozados de um ano para o outro sem autorizagao; Verificagao periddica do Coordenador Niicleo
Gestao de de Férias prévia autorizagdo. Pagamento indevido de férias ndo gozadas; RC | dosector; Colocagéo de todas a informacgéo de Administrative e
Recursos ® Abuso de Poder. cadasiro no Programa Informatico My GIAF. Financeiro
Humanos
® Pagamento de horas sem previa autorizagao; ® Conferéncia do registo de horas pelo
® Pagamento de @ Pagamento de horas para além do limite legal; 3 2 6 Administrador:
horas : zzgzlr: ::to de horas para bensficio proprio; ® Elaboragio de Mapas Mensais de resumo com
inari ' i e horas extraordindri as/por
extraordinarias ® Abuso de Poder. RC l'an tésotalldade d xtraordindrias pagas/p:
o Recegso de ® Aceitagdo de candidaturas e verificagao prioritaria por 1 4 I 4
Candidaturas a lntere§§e; - ) . N | @ Corroboragao da informagdo por outro
rocedimentos @ Facilitagdo de informagao como intuito de favorecer colaborador.
2 oncursais determinado concorrente; RC
® Abuso de poder.
DQ 13/00 Revisdo:0 Pagina 7 de 12
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Processo Atividade Identificagao dos Riscos o) | GC T 6R Medidas de Prevengao Sectores
® Favorecimento de terceiros/fornecedores,;
PS04 @ Violag&o dos principios gerais da contratagdo, 1 4 4 ® A qualificagao dos fornecedores deve obedecer | Nucleo
Gestdo de ® Contratagéo de ® Corrupgaoc passiva para ato ilicito; a critérios definidos no respetive procedimento Administrativo e
l.!ecurs-os Empreitadas & Participagdo em Negdcio; R | devendo ser conjugada com a monitorizagdo dos Financeiro
Financeiros ® Trafico de Influéncias; processos e desempenho dos trabalhadores.
® Abuso de Poder.
® Planeamento e Adogéc de Plancs
® Operacionais e Definigdo de Objetivos
® Criagdo, Controlo 2 3 6 ® Definigdo de um Ciclo de Vida para a Selegao,
PS05 Verificaqéc‘; e " | ® Negligéncia Aguisi¢ado, Manutengdo e Abate de Infraestruturas
infrasstruturas Manutengdo de @ Paricipagdo de Negocios € Equipamentos
L. ® Favorecimento de Terceiros/Fornecedores RC @ Andlise e Revisdo Periodica de Infraestruturas )
Espagos Fisicos o N P Oficinas e

® Identificagdo , Classificagdo e Monitorizagao dos Manutenca
Componentes mais Criticos de Infraestruturas e utengao
Equipamentos

pson | e | #esias 2 3]s

S Verificaqva‘lo . ® Participagao de Negocios
Equipamento Manutenco dos ® Apropriagdo e Desvio de Equipamento RC

Equipamentos

® Favorecimento de Terceiros/Fornecedores

PRO1
Atribuigdo de
Beneficios
Sociais por
Candidatura efou
Marcagdo

® Utilizagdo incorreta dos apoios a conceder a estudantes 2 4
® Concessao de colaboradores;
Apoios e Subsidios ® Pagamentos indevidos ou pagamentc sem a correspondente
autorizagao.
@ Aplicagdo indevida do Regulamento de atribuicao de
® Atribuicao de beneficios sociais, podendo gerar .tnfa.mv?recmento- de alguns 3 4
- - estudantes, nomeadamente na atribuicdo e redugdo de pregos
beneficios sociais .
de alojamento de alojamento;
@ Abuso de poder.
® Nao cobranga da receita devida pelo alojamento, T
@ Alteracao da situagao do aluno para percegdo de prego mais 3 4

® Pagamento de
alojamento

favoravel, Nao aplicagao da tabela aprovada e em vigor,;
Autorizagao de saida sem pagamento.

DQ 13/00
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@ Solicitagdo periddica de informagao;
® Mapas de pagamentos e Publicagdo dos apoios
concedidos.

Divisao de Apoio ao

® Verificagao aleatdria de processos e do
cumprimento dos regulamentos e das instrugoes
de trabalho associadas ao alojamento.

Estudante

Ndcleo
Administrativo e

® Cruzamento de informago entre o programa de
gestdo do alojamento e a entrega de receita;
Avaliagao das faturas “pendentes” ou dos débitos
por considerados incobraveis.

Financeiro
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Processo Atividade Identificagdo dos Riscos Medidas de Prevengao Sectores

® Afribuigao de
Bolsas de Estudo

® Incumprimento do Regulamento de atribuigdo de bolsas de
estudo, favorecimento de estudantes ou de funcionarios
candidatos, a pedido dos proprics ou por influéncia de terceiros;
¢ Abuso de Poder;

® Corrupgdo passiva.

® Auditorias aleatorias aos processos de
candidatura;

® Rotatividade anual das candidaturas por técnico
no ambito da analise da avaliagdo de
reclamagdes;

® Utilizagao da aplicagac SICABE da DGES;

® Pedido de parecer juridico em caso de lapso
legal ou de falta de jurisprudéncia.

& Monitorizagao dos Relatérios da DGES.

Divisdo de Apoio ao
Estudante

@ Elaboragao de propostas fundamentadas
atraves de relatdrio social; Pedido de informag&o
sobre situagdo familiar aos CDSS.

Nucleo
Administrativo e
Financeiro

® Auditoria interna. Cruzamento de variaveis no
programa de gestao,

® Cruzamento entre existéncias (Stocks) e
faturagao.

® Articulagdo estreita entre os diferentes setores
para cruzamento de informagao

® Conferéncia mensal de senhas vendidas.
{Elaboragéo de mapas de controlo interno)

® Definigac de Niveis de Responsabilidade

Divisao Alimentar
NAF

PRO1 ® Atribuicdo de auxilios de emergéncia sem suporte técnico,
Atribuicdo de . . - P . . R
Beneficios relatorio sacial; Atribuigdo de auxilio a pedido ou por influéncia
Sociais por ® C'o.ncessao - de terceires; Favarecimento indevido;
Candidaturaefou | Auxilios de _ o
Marcagio Emergéncia ¢ Commupgao passiva;
® Abuso de poder.
. ® Nao contabilizagao de roupas entregues por terceiros e a
serem faturas; Lavagens de roupas que nédo pertencem aos
® Servigos de SASUTAD (incluindo Trabalhadores);
Lavandaria
& Abuso de Poder;
® Peculato.
® Faturagdo pelas
PRO2 diversas unidades ® Nao emissao de fatura pelo servigo prestado.
Planificagao, alimentares
Transformagao e ® “Oferta” de almogo/jantar a clientes;
sg:::;: ::e ® Venda de Senhas | ® Desvie indevido de uso de senhas para uso pessoal;
Alimentagio de Refeigéo @ Peculato;
& Abuso de poder.
- avorecimento Pessoal
Planificagdo, e ® Pratica de ) o
Desenvolvimento | Exercicios Fisicos e | ® Desvios de Dinheiros
de Atividades Desportivos ® Negligéncia
Desportivas

® Articulagdo estreita entre os diferentes setores
para cruzamento de informagio

® Conferéncia mensal de cartdes vendidos.
{Elaboragdo de mapas de controlo interno)

® Definigao de Niveis de Responsabilidade

Setor de Atividades
Culturais e
Desportivas

NAF
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Quadros 2 - Resumo sobre Atividades, ldentificagido e Prevengao do Risco em Procedimentos.

Data: 2 &/ i 46/ G
Data: 2~/ f2 26/4
Data: 7 120" Y

Escala de Risco™

Procedimento | Atividade Identifica¢do dos Riscos 50 Medidas de Prevencao Sectores
@ Procedimentos de Salvaguarda (backups) e
PQO01 Recuperagdo/Reconstrugao (restore) de informagao
Controlo de ® Ocultagao de Informagao ® Acdes regulares de verificagao do cumprimento
Documentos 3 das regras de manuseamento utilizago dos
@ Falsificagdo de Documentos documentos
= T .
Gestao Documental @ Utilizagdo Inadequada de Documentos ® Medidas de Seguranga nos Arquivos dos odas as sreas
PQO2 ® Fuga de Informagéo Processos individuais
. ® Definigdo dos niveis de acesso aos diferentes
Controlo de Registos ipos de documentos
® Acompanhamento Sistematico
. . ® Aperfeicoamento das metodologias de
Detecio & Comrecdo ® Ocultagzo de Informagao acompanhamento da recolha e acompanhamento
PQO3 de lfz thas no e ® Fuga de Informagao 4 das reclamacoes e Sugestoes Propostas
. R - . = ® isa isd i
Nio Conformidades e | Cumprimento de ® Discrepancia entre a valorizagio da situagdo e a adituapdzr;nsao & revisdo dos procedimentos Todas s areas
Agdes Corretivas Requisitos Legais e gravidade dos factos ocorridos ® Medidas para Controlo de Prazos
ML ® Negligéncia ® Sensibilizag8o para a importancia do reporte de
situagdes irregulares/nao conformes
Detegao da @ Ocultagdo de Informagéo 4 ® Supervisao e revisdo dos procedimentos
PQ04 Provavel Ocorréncia | o Fuga de Informagao adotados Todas as areas
Agdes Preventivas de Nao o ® Sensibilizag&o para a importéncia do reporte de
Conformidades ® Negligéncia situagdes iregulares/no conformes
® Ocultagéo de Informacéo
Avaliagao e ® Faisificacio de D i 2 2 4 ® Acompanhamento e supervisao permanente das
PQOS Orientagdo no aisfiicagao de Locumentos diferentes fases dos processos, designadamente de | Gabinete da
e sentido da # Utilizagéo Inadequada de Documentos Auditoria Qualidade Auditoria
Auditorias Conformidade ® Fuga de Informagao RC L EI.abgrac.éo e Cumprimento de um Programa de e Apoio a Gestao
Organizacional ® Suborno Auditorias
PQOS ® Ocultagao de informagdo
Boas Praticas de Orientago de @ Suborno 2 2 4
Acolhimento de s ® Mecanismos de aferigdo do comportamentos no :
Entidades Comportamentos | ® Fuga de Informagdo exeroio do fungaes d P Todas as Areas
Fiscalizadoras/Contro | Organizacionais ® Denuncia RC
ladoras e Auditorias : .
Externas ® Negligéncia
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Escala de Risco*

Procedimento | Atividade Identificacdo dos Riscos
PO | GC | GR
PQo7 Gestio de Inicio de ® Favorecimentos 3 3
o Desempenho de ® Falsificagdo de Documentos
Desenvolvimento de Fungdes e
Competéncias, Aquisicdo d @ Descriminagao ¢ Coagac Psicologica
Estagios e Periodos quisig N 'e ® Sub |
Experimentais Competéncias uborno
® Desvio de dinheiro 3 | 4
PQOS Orientagéo e ® Desvio de Patriménio
Gestso de Loja Administragdo das oF de Inf -
Trocas Comerciais uga de Informagac
® Viclagao de Direitos de Autor
® Trafico de Influéncias 2 4
PQO9 Selegéo e Gestao ® Favorecimentos
Subcontratagdo de dos Servigos ~
®
Servigos Subcontratados AR e
@ Peculato
PQ10 Controlo e o 4 3
Verificagéo periddica Verificagao dos ® Negligéncia
de Equipamentos de | Equipamentos de @ Menosprezo de situagoes graves
Frie Frio
Escolha e ® Peculato
Desenvolvimentos @ Trafico de Influéncias 2 4
PQ11 dos Fjrocedumentos & Suborno
Compras Legais Para )
Aquisicdo de Bens ¢ | ® Favorecimento
Servigos ® Desvios de Patrimonio
® Trafico de Influéncias
PQ12 , 2 2 4
Avaliagio e Selegdo e Gestdo ® Favorecimentos
Qualificagdo de de Fornecedores @ Fuga de Informagao
Fornecedores RC

® Peculato

DQ 13/00
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Medidas de Prevengio

Sectores

@ Partilha de conhecimentos e de experiéncias
sobre novas abordagens e métodos de trabalhe
® Promogio de Troca de Informagao Interna e
Externa

® Avaliagdo do Processo Formativo

Todas as Areas

® Acompanhamento e supervisao permanente das

diferentes fases dos processos, designadamente de Nucle.o d ©
Auditoria Aprovisionamento e
Patrimonio
® Acompanhamento e supervisdo permanente das |
" . Niclec de
diferentes fases dos processos, designadamente de .
L Aprovisionamento e
Auditoria o
Patriménio

Diviséo Alimentar

& Acompanhamento & supervisao permanente das

) . Nucl
diferentes fases dos processos, designadamente de ue eo d ©
. Aprovisionamento e
Auditoria L
Patrimonio
@ Acompanhamento e supervisdo permanente das ,
R . Nucleo de
diferentes fases dos processos, designadamente de .
o Aprovisionamento e
Auditoria o
Patriménic
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Procedimento | Atividade Identificagdo dos Riscos IO Medidas de Prevengao Sectores
PO | GC | GR
Gestdo d @ Fuga de Informagao 4 1 4 ® Acompanhamento e supervisdo permanente das
PQ13 estao aa NP diferentes fases dos processocs, designadamente de
. Correspondéncia ® Negligéncia L P ’ 9 Todas as Areas
Expediente ) ] Auditoria
Interna e Externa | ® Violagao de Privacidade RC
{ PQ14 Gestao da
o Interatividade gz:':;zlz:qao, ¢ N.egllgc.énma N 1 2 4 ® Acdes de Formagdo Direcionadas para uma maior
"9;:;:2';":; do implementacdo & @ Pirataria Informatica eficacia e adequagio aos objetivos de controlo Todas as Areas
Qualidade, Auditoria | Manutengo do ® Sabotagem Documental RC @& Sistema de Alertas Estabelecido
e Apoio A Gestéo SGQ
Nota: *
Quadro 1 — Descrigdo do Grau de Probabilidade de Ocorréncia. Quadro 3 - Matriz Graduag&o de Risco.
Probabilidade de Ocorréncia (PO) 4 4
, 1 Inexistente |3 3 6
I ; . PO PE SRR
2 Baixa - 1 a 2 vezes por ano 2 e 4 6
= —_— s
a Média - 1 a 2 vezes por més 1 | S 2 3 4
4 Alta - 1 out mais vezes por semana Matriz de Graduacio de 1 2 3 4
—— Risco (GR) = Ge
Quadro 2 — Descriglo do Grau de Gravidade da Consequéncia.
Gravidade da Consequéncia (GC)
otk LA ok Legenda:
1 Inexistente - N&o tem impacto no desempenho da organizagdo Graduagio Risco (GR) = PO x GC
2 Baixa - Afeta os procedimentos dé_érganizé;éo sem impacte . o
significativo no desempenho NS- | Risco Nao Significativo - 1 a 3;
Média - afeta o desempenho da organizacao, obrigando a ! L
J o P 9 ¢ g RC - Risco Condicionéavel - 4 a 6;
reorganizagéio de processos
4 Alta - afeta a imagem, reputagdo e missdo da organizagao S- - Risco Significativo- 8 a 1.
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