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Quadros 1 - Resumo sobre Atividades, Identificagdo e Prevengéo do Risco em Processos.

<) Data: A 11 82 Lot
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Escala de Risco™

Processo Atividade Identificacdo dos Riscos
PO [ GC | GR
® Definigao de
Estratégias e ®Abuso de poder
Ob]et“.’os N &Trafico de influéncias
QOrganizacionais
PGO1 #Corrupgao Passiva para ato ilicito 2 4
Ptaneamento, ® Dec:sqes < ®Peculato
Estratégia e Aprovagoes " = . . .
Gestao Administrativas e ®Violagdo dos Principios Gerais de Contratagao
Organizacional Financeiras ®Falta de imparcialidade
#® Contratagao de ®Favorecimento indevido
Pessoas ) .
®Qutros incumprimentos de ordem legal
® Classificacao de
Servico
® Favorecimento indevido
® Negligéncia
PMMO1 ® Percegao de ® Incoeréncia 2 2 4
resposta as -
Satisfacdo do . ® Fuga de Informagdo
Client expetativas do
lente cliente ® Falsificagdo e Manipulagao da Andlise e Tratamento de
Resultados
® Extravio ¢ Omissdo de Informagio
PMMO2 ® Abuso de poder 2 4
Andlise e ® Avaliago de ® Falta de imparcialidade
'I'ra-l eaiolon Resultados ® Favorecimento indevido
Indicadores de
Gestdo ® Extravio e Omissao de Informagao
®Negligéncia no cumprimento dos requisitos legais e
PSO1 ® Garantia da normatives 3 2 6
Higiene e Eel{Culel Blele ®Falta de imparcialidade
Seguranga bens alimentares
Alimentar disponiveis ®Abuso de poder
®Favorecimento indevido

DaQ 13/00

Revisao:1

Medidas de Prevencéo

Sectores

® Auditorias Externas

oDefinicio e cumprimento dos niveis de
responsabilidade

®Comunicacao e Divulgagao de informagao
interdepartamental

®Acompanhamento ¢ avaliagdo do Plano de
Prevengao de Riscos de Gestéo

Administragdo

® Auditorias Internas e Externas

@ Controlo Eficaz das Reclamagoes € Inquéritos
de Satisfagdo do Cliente

® Acompanhamento pelos dirigentes e reporte aos

mesmos das matérias questionadas

Administragio

Gestdo da Qualidade

® Implementacao de reunides perigdicas de
acompanhamento das atividades

® Controlc dos Mecanismos de Recolha de
Documentagao de Todos os Elementos de Prova
de Auditorias e outros elementos de suporte

® Definigdo de Prioridades

Administragdo

Gestédo da Qualidade

®Acompanhamento e supervisao dos técniceos e
equipas de trabalho pelos dirigentes
®Supervisdo e revisac dos procedimentos
adotados e dos produtos elaborados
#Motivagao Individual e dos grupes de trabalho
@ Formagéo Especifica

Gestao da Qualidade
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- . - . Escala de Risco® . -
Processo Atividade ldentificagdo dos Riscos Medidas de Prevengio Sectores
PO | GC | GR
#® Supressao dos procedimentos necessdrios/ciclo de realizagdo 2 4
da despesa (prévia cabimentagdo ou autorizagdo do I
A dminil:tra dc(:)' ¢ U adtonizag ® Auditoria Interna pelo ROC;
@®Desrespeito ;‘)elos principios e regulamentos de contratagdo @ PlanificagSo anual das necessidades;
® Aquisigao de publica; ® Consulta a fornecedores previamente
Bens, Produtos ou : - qualificados nos procedimentos ndo sujeitos a
Servigos ou ) concurso pablico; Justificagao do procedimento
. ) o
Empreitadas de .Zavorecpento c}e forneceidq:.e:?t. - 2 3 6 por técnico competente;
Obras Poblicas orrlulpgaoupasswa pé@ e it ® Nao realizagdo de nenhuma despesa que nac
eParticipagdo em Negocio; . . ) .
esteja documentada e previamente autorizada; X
®Abuso de poder; . . Nucleo de
- . ® Sistema de Avaliagdo de Fornecedores. .
®Trifico de Influéncias. Aprovisionamento e
Patriménic
® Acompanhamento mensal dos gastos com
3 2 6 consumiveis de cada sector, entrega de
- - o recipientes ou materiais sem produto ou
® Consumiveis ® Apropriagdo de consumiveis; . T -
PS02 ® Peculato danificados para substituico ou reposigao; €
Gestdo de ' ® Gestdo centralizada dos gastos com
Recursos Fisicos consumiveis; Utilizagéo do principio de stock
minime,
) - - Todas as areas
— ® Cedéncia de equipamento por pessoa sem competéncia; 3 2 6
® Cedéncia ou - < . e (T -
transferéncia de @ Atribuic@o ou doacao de bens a pessoas singulares ou ® Conferencias fisicas periddicas para verificagao
. coletivas sem prévia autorizagéo e sem respetivo auto de abate; dos bens contabilizados e inseridos no programa
equipamentos e = . - . -
® Apropriagao indevida de bens plblicos {Peculato). de inventario.
outros bens
® Utieacs = g
® Gesto de Stocks Utlllzagéo de Produtos nao conforme ou fora da validade de
- forma deliberada; S
e Recegdo de L . . - @ Auditerias internas
. ® ValidagOes de entradas de mercadorias em armazém que nao 4 2 e
mercadorias em = . = ® Cruzamentos de existéncias.
. estdo em conformidade com a faturagao,
armazém _
® Corrupgao.
5 : = = . ,
®Aprovisi ® Ealta dellmpatrc::hc_lrade na r?lagao UL 1 2 2 ® Qualificagdo de fornecedores atraves de
g growsmgamgnto . Agvorezlmen do .e et critérios definides por procedimento interno; Aprovisionamento
LSS s — ? po er: NS ® Auditorias internas aos procedimentos.
® Corrupgao passiva. :
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Processo Atividade Identificagao dos Riscos Medidas de Prevengéo Sectores
PO | GC | GR
# Risco de Incorreta recegac de bens e servigos; 2 4 Aprovisi t
® Controlo e ® Apropriagao de bens e de conluic entre o fornecedor e o PR ) = provns.n:.mamen °
- . . ® Conferéncia fisica e cruzamento de informagao Informatica
Recegao de Bens e colaborador que receciona a mercadoria; = . =
) ) no programa de gestao. Alimentagdo Controlo
PS02 Servigos @ Peculato; Alimentar
Gestao de ® Corrupgao passiva; Abuso de Poder.
R Fisi ®C | X . . . . i a
seursos Hsicos ontrolo na @ Desvio de produtos de limpeza, para fins pessoais; 4 2 ® Procedimento de compra com respetivo AluTlentagao
entrega de produtos - Alojamento
A @ Peculato. controlo; Avaliagao anual de gastos. .
de limpeza Lavandaria
- o . 3 2 | 6
® Nao solicitar nos prazos legais a intervengdo de juntas
® Verificagdo de médicas aos trabalhadores que apresentam atestados médicos #® Corroboragdo de Informagdo por outro
Baixas Médicas de longa duragao; trabalhador.
® Abuso de poder.
RC
® Nao registo ou anulagac de registo de falta, pagamento de 4 1
® Registos de vencimento de dias de falta, sem a devida autorizagao do @ Registo de faltas validado mensalmente pelo
Faltas superior hierarquico, R | administrador.
® Abuso de poder.
szot @ Risco de atribuiciio de mais dias dos que os devidos; 3 2 6 | e Eiaboragio de Mapa Global para previa Nucleo
R:Zu;o: ® Atribuigdo de Dias | ® Atribuicdo de dias ndo gozados de um ano para ¢ outro sem autorizagéo; Verificago periddica do Coordenador | Administrativo e
e de Férias prévia autorizagso, Pagamento indevido de férias nfo gozadas; R | do sector; Colocagdo de todas a informagéo de Financeiro
® Abuso de Poder. cadastro no Programa Informatico My GIAF.
® Pagamento de horas sem previa autorizagao, 3 2 6 @ Conferéncia do registo de horas pelo
® Pagamentoc de ® Pagamento de horas para alem do limite legal; Administrador,
horas ® Pagamento de horas para beneficio proprio; ® Elaboragio de Mapas Mensais de resumo com
extraordinarias ® Peculato, RC aiotalidade de horas extraordinarias pagas/por
® Abuso de Poder. més.
® Aceitagao de candidaturas e verificagao prioritaria por
® Recegdo de interessa: vop P 1 4 s
Candidaturas a T : - L ® Corroboragac da informagao por outro
procedimentos ° Facnlftag:ao de mformac;'ao como intuito de favorecer colaborador.
CONCUrsals determinado concorrente; RC
® Abuso de poder.
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Processo Atividade Identificagdo dos Riscos Medidas de Prevengao Sectores
PO | GC | GR .
1 4 4
¢ Pagamentos ® Favorecimento de fornecedores por pagamento antecipado; ® Controlo a partir de Conciliagéo
® Apoderagdo indevida/ abusiva de dinheiros do estado. Bancaria/Auditoria Interna e Externa.
RC
1 4 4
_ o . . o . . A
® Recebimento ® Apoderagdo indevida/ abusiva de dinheiros do estado. C°“‘.’°'° a Par!w de Conciliagao
Bancaria/Auditoria Interna e Externa. 3
PS04 RC Nocleo
Gestéo de Administrativo e
Recursos Financeiro
Financeiros v 1 4 4
A .
Abore..r;zlmentos ! @ Favorecimento de trabalhadores/Aluncs. ® Controlo a partir do Programa de Assiduidade.
RC
1 4 4
® Resposta a @ Informacio engancsa @ Controlo a partir de Execugdo orgamental e dos
Administragéo i 9 ' mapas do GIAF
RC
® Planeamento e Adogao de Planos
@ Operacionais e Definicao de Objetivos
® iniga icto de Vi 0,
e Criagdo, Controla, o 2 3 6 Dlefllnl_t;ao deum le: o de Vida para a Selegdo
PS05 Verificagdo e @ Negligéncia Aquisigao, Manutencdo e Abate de Infraestruturas
NS Manutenco de @ Participacao de Negdécios e Equipamentos
¢ “ L. @ Favorecimento de Terceiros/Fornecedores RC ® Andlise e Revisdo Peridgdica de Infraestruturas
Espagos Fisicos o x s =
® |dentificagdo , Classificagao e Monitorizagao dos ..
P, Oficinas &
Componentes mais Criticos de Infraestruturas e =
) Manutengdo
Equipamentos
® Planificagao, ® Negligéncia 2 3 6
PS06 Controlo, L - L.
Gestio de Verificagdo e ® Participagdo de Negdcios D
- LT ’ )
Equipamento Manutengo dos Apropriagédo e Desvio de Equipamento RC

Equipamentos

@ Favorecimento de Terceiros/Fornecedores

DQ 13/00
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Escala de Risco™

Medidas de Prevengio

Sectores

@ Solicitagédo periodica de informagao;
® Mapas de pagamentos e Publicagdo dos apoios
concedidos.

Processo Atividade Identificagdo dos Riscos
PO
® Utilizagdo incorreta dos apoios a conceder a estudantes 2
® Concesséo de colaboradores;
Apaios e Subsidios ® Pagamentos indevidos ou pagamento sem a correspondente
autorizagao.
PRO1 ® Aplicacio indevida do Regulamento de atribuigdo de 3
Atribuicdo de ® Atribuigao de beneficios sociais, podendo gerar o favorecimento de alguns
Beneficios beneficios sociais estudantes, nomeadamente na atribuicdo e redugio de pregos
Sociais por de alojamento de algjamento;
Candidatura efou ® Abuso de poder,

e @ Nao cobranga da receita devida pelo alojamento; 3 1
® Pagamento de @ Alteragao da situagao do aluno para percegdo de prego mais
alojamento favoravel; Nao aplicacao da tabela aprovada e em vigor;

Autorizagao de saida sem pagamento.
® Incumprimento do Regulamento de atribuigdo de bolsas de
estudo, favorecimento de estudantes ou de funcionarios 2
® Atribuigao de candidatos, a pedido dos proprios ou por influéncia de terceiros;
Bolsas de Estudo
® Abuso de Poder;
® Corrupgao passiva.
PRO1
Atribuigéo de # Atribuicao de auxilios de emergéncia sem suporte técnico,
Beneficios o ol Atribuies m A influgnci
Socials por & Concessdo de relatério social; Atribuicao de auxilio a pedido ou por influéncia 2
Candidatura efou | Auxilios de de terceiros; Favorecimento indevido;
Marcagéo Emergéncia ® Corrupgdo passiva;
® Abuso de poder.
@ Nio contabilizagdo de roupas entregues por terceiros e a 3
serem faturas, Lavagens de roupas que ndo pertencem aos
. .
Servigos de SASUTAD (incluindo Trabalhadores);
Lavandaria
® Abuso de Poder;

® Verificagdo aleatéria de processos e do
cumprimento dos regulamentos e das instrugdes
de trabalhe associadas ac alcjamento.

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

Divis&@o de Apoio ao
Estudante

Nucleo
Administrativo e
Financeiro

® Auditorias aleatorias aos processos de
candidatura;

® Rotatividade anual das candidaturas por técnico
no dmbito da analise da avaliagdo de
reclamagoes;

® Utilizacao da aplicagdo SICABE da DGES;

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

@ Monitorizagao dos Relatorios da DGES.

@ Elaboragdo de propostas fundamentadas
através de relatdrio sccial: Pedido de informagéo
sobre situagao familiar aos CDSS.

® Peculato

® Auditoria interna. Cruzamento de varidveis no
programa de gestao.

Divisdo de Apoio ao
Estudante

Nucleo
Administrativo e
Financeiro

DQ 13/00
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Escala de Risco™

Processo Atividade Identificagdo dos Riscos
PO | GC | GR
® Faturagao pelas 4 3
diversas unidades ® N&o emissdo de fatura pelo servigo prestado.
PR0O2 alimentares
Planificagao,
Transformagio e
Oferta de
Servigos de #® "Oferta” de almogo/jantar a clientes; 3 4
Alimentagao ® Desvio i . i
® Venda de Senhas esvio indevido de uso de senhas para uso pessoal;
de Refeigdo ® Peculato,
® Abuso de poder.
PRO3 ®F ;
s avorecimento Pessoal 3 3
Planificagdo, e ® Pratica de . o
Desenvolvimente | Exercicios Fisicos ¢ | ® Desvios de Dinheiros
de Atividades Desportivos @ Negligéncia
Desportivas

DQ 13/00

Revisao:1

Medidas de Prevengdo

Sectores

® Cruzamento entre existéncias (Stocks) e
faturagao.

® Articulagdo estreita entre os diferentes setores
para cruzamento de informagao

® Conferéncia mensal de senhas vendidas.
(Elaboragdo de mapas de controlo interno)

® Definigao de Niveis de Responsabilidade

Divisdo Alimentar
NAF

® Articulagao estreita entre os diferentes setores
para cruzamento de informagao

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

# Definigdo de Niveis de Responsabilidade

Setor de Atividades
Culturais e
Desportivas

NAF

Pagina10 de 13
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Quadros 2 - Resumo sobre Atividades, Identificagdo e Prevencio do Risco em Procedimentos.

Data/ > L1401 )

Data:ﬁfﬂ-l Lat/”

Data:_f£&J21204~

Escala de Risco™®

Procedimento | Atividade Identificagdo dos Riscos 56 Medidas de Prevencgédo Sectores
® Procedimentos de Salvaguarda (backups) e
PQO1 Recuperagdo/Reconstrugéo (restore) de informagao
Controlo de # Ocultagdo de Informagéio ® Aces regulares de verlflcat;artv ‘do c_umpnmento
Documentos 3 das regras de manuseamento utilizagdo dos
® Falsificagdo de Documentos documentos
3 ' ' . T ;
EETLIlL T Ll @ Utilizagao Inadequada de Documentos ¢ Medidas de Seguranga ncs Arquivos dos odas as areas
PQ02 ® Fuga de Informagao Processos Individuais
® Definigdo dos niveis de acesso aos diferentes
Controlo de Registos Oy e S
® Acompanhamento Sistematico
_ _ | ® Aperfeicoamento das metodologias de
S ® Ocultagao de Informagao acompanhamento da recolha ¢ acompanhamento
POO3 de :glhas noo €¢%0 | @ Fuga de Informagsio 4 das reclamacdes e Sugestdes Propostas
o A o o = A - [ ] isd isd i
Nao Conformidades e | Cumprimento de ® Discrepancia entre a valorizagdo da situagao e a adﬁ:‘a%e::'sa" & revisdo dos procedimentos Todas as reas
Atoes Corretivas Requisitos Legais e gravidade dos factos ocorridos ® Medidas para Controlo de Prazos
L UE LT ® Negligéncia ® Sensibilizagdo para a importancia do reporte de
eglig
situagdes irregulares/ndo conformes
Detegao da ® Ocultagdo de Informacéo 4 ® Supervisdo e revisdo dos procedimentos
PQoO4 Provavel Ocorréncia | ¢ g,0a de Inform acéo adotados Todas as dreas
Agdes Preventivas de Nao o ® Sensibilizag&o para a importancia do reporte de
Conformidades ® Negligéncia situaces iregulares/nio conformes
# Ocultagdo de informagao L
Avaliagao e ® Falsificacio de D 2 2 4 ® Acompanhamento e supervisdo permanente das
Orientagdo no CELLL A O e il diferentes fases dos processos, designadamente de | Gabinete da
P_QO.S sentido da ® Ulilizagao Inadequada de Documentos Auditoria Qualidade Auditoria
Auditorias Conformidade ® Fuga de Informagdo RC @ Elaboragédo ¢ Cumprimento de um Programa de € Apoio a Gestéo
izaci Auditorias
Organizacional ® Suborno uditori
PQO6 ® Ocultagéo de Informagao
Boas Priticas de Orientacdo d ® Suborno 2 2 4
Acolhimento de rientacao de _ ® Mecanismos de afericdo do comportamentos no .
Entidades Comportamentos ® Fuga de Informagéo exercicio de fungdes < Todas as Areas
Fiscalizadoras/Contro | Organizacionais ® Denuncia RC
ladoras e Auditorias e
Externas ® Negligéncia

DQ 13/00
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Escala de Risco™

® Peculato

Procedimento | Atividade Identificagdo dos Riscos P61 GC | ER
PQo7 Gestdo de Inicio de | ® Favorecimentos 3 3
Atualizaga - -
Dese’::‘:l:i:"e:t'o de Desempenho de ® Falsificagao de Documentos
Fungd . - - . .
Competéncias, Aun?(?e:s N d ® Descriminagédo e Coagdo Psicolagica
Estagios e Periodos qu'SIGa_o .e ® Suborn
Experimentais Competéncias uborno
@ Desvio de dinheiro 3 4
PQOS Orientagéo e ® Desvio de Patriménio
- ) Administragao das -
Gestdo de Loja L ® Fuga de Informagao
Trocas Comerciais |
® Violagcao de Direitos de Autor
® Trafico de Influéncias 2 4
PQ09 Selegao e Gestao ® Favorecimentos
Subcontratagao de dos Servigos -
°
Servigos Subcontratados Fuga de Informago
® Peculato
PQ10 Controle e L 4 3
Verificagao periédica | Verificagdo dos ® Negligéncia
de Equipamentos de | Equipamentos de ® Menosprezo de situagdes graves
Frio Frio
Escotha e ® Peculato
Desenvolvimentos ® Trafico de Influéncias 2 4
PQ11 dos F"rocedimentos ® Suborno
Compras Legais Para ) !
Aquisicao de Bens € ® Favorecimento E
Servigos @ Desvios de Patrimonio |
o ||
® Trafico de Influéncias 1
PQ12 . . 2 12 | 4
Avaliaggio & Selegdo e Gestdo Favorecimentos :
Qualificagac de de Fornecedores ® Fuga de informagao i
Fornecedores { R C

DQ 13/00
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Medidas de Prevengdo

Sectores

@ Partilha de conhecimentes e de experiéncias
sobre novas abordagens e métodos de trabalho
® Promogao de Troca de Informagdo Interna e
Externa

® Avaliagdo do Processo Formativo

Todas as Areas

® Acompanhamento e supervisao permanente das

. ) Ncieo de
diferentes fases dos processos, designadamente de 4 L.
o Aprovisionamento e
Auditoria .
Patrimonio
@ Acompanhamento e supervisao permanente das .
. . Nicleo de
diferentes fases dos processos, designadamente de -
- Aprovisionamento e
Auditoria L
Patriménic

Divisd@o Alimentar

® Acompanhamento e supervisio permanente das

; Nucleo de
diferentes fases dos processos, designadamente de Hereo |
. Aprovisionamento e
Auditoria o
Patriménio
® Acompanhamento e supervisdo permanente das ,
. N Ndcleo de
diferentes fases dos processos, designadamente de -
Auditoria Aprovisionamento e
Patrimonio
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. - I , Escala de Risco”™
Procedimento | Atividade Identificagdo dos Riscos Medidas de Prevengao Sectores
PO | GC | GR
e ® Fuga de Informacao 4 1 4 | & Acompanhamento e supervisdo permanente das
E,':glite (e ® Negligéncia dA|er.:ent.es fases dos processos, designadamente de Todas as Areas
uditoria
Interna e Externa ® Violagdo de Privacidade RC
PQ14 Gestao da
i Comunicagao, ® Negligénci - U
Or?;ﬁ::::if:;edo - daQ eglgencla 1 2 4 ® Agdes de Formacdo Direcionadas para uma maior
@ Pirataria Informatica icaci 3 jeti A
Gabinete da e e aTe eflc?ma & adequagao aos ob]etl\lros de controlo Todas as Areas
Qualidade, Auditoria | Manutencdo do @ Sabotagem Documental RC @ Sistema de Alertas Estabelecido
e Apoio a Gestao 56O

Nota: *
Quadro 1 - Descricdo do Grau de Probabilidade de Ocorréncia.
Probabilidade de Ocorréncia (PO)
1 Inexistente
2 Baixa - 1 a 2 vezes por ano
3 Média - 1 a 2 vezes por més
4 Alta - 1 ou mais vezes por semana
Quadro 2 — Descricdo do Grau de Gravidade da Consequéncia.
Gravidade da Consequéncia (GC)
1 Inexistente - Nao tem impacto no desempenho da organizagao
2 Baixa - Afeta os procedimentos da organizagdo sem impacte
significativo no desempenho
3 Media - afeta ¢ desempenho da organizagdo, obrigando a
reorganizagao de processos
4 Alta - afeta a imagem, reputagao e missao da organizagao
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Quadro 3 - Matr{z Graduacéo de Risco.

4 4
3 3 6
PO 2 | 2 4 6
1 1 2 3 4
Matriz de Graduacao de ) e ] 3 4
Risco {(GR) :
GC

Legenda:
Graduagdo Risco (GR) = PO x GC
NS - Risco Nao Significativo - 1 a 3;

RC - Risco Condicionavel - 4 a 6;

5- - Risco Significativo-8a 1.
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