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1 ENQUADRAMENTO

Na sequéncia da Recomendacdo n.° 1/2009 do Conselho de Prevencéo da Corrupcdo de 1 de Julho,
publicada na 2.2 Série do Diario da Republica n.° 140, de 22 de Julho, o Instituto dos Registos e do
Notariado, I.P., doravante designado IRN, I.P., elaborou em Dezembro de 2009 o seu Plano de
Prevencdo de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas.

Foi efetuado um Relatério de Monitorizacdo com a analise da sua implementacéo e alguns ajustamentos
</ ao plano inicial.

, Com a publicagdo da lei organica do IRN, I.P. - DL n.° 148/2012, de 12 de junho -, da portaria n.°
387/2012 de 29 de novembro que aprova 0s seus estatutos e com a publicagdo em 27 de Fevereiro da
deliberagdo n.° 628/2013 do Conselho Diretivo que define a estrutura e as competéncias das unidades
organicas impds-se a reformulacéo do Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupcéo e Infragdes Conexas
do IRN, I.P., de modo a ajusta-lo a nova realidade.

A reformulacdo do Plano permitiu também abordar a temética da gestdo de conflitos de interesses, de
acordo com a Recomendag&o do Conselho de Prevengéo da Corrupgéo de 7 de novembro de 2012.

Na elaboragdo deste plano envolveram-se os dirigentes de todas as unidades organicas do IRN, I.P.,
tanto na identificacdo dos riscos de corrupcdo e infragBes conexas, como na indicacdo de medidas que
previnem a sua ocorréncia.

A gestdo do risco é uma atividade que assume um caracter transversal, constituindo uma das grandes
preocupacdes dos diversos Estados e das organizacdes de ambito global, regional e local. Revela-se um
requisito essencial ao funcionamento das organizagdes e dos Estados de Direito Democréatico, sendo
fundamental nas relagfes que se estabelecem entre os cidaddos e a Administragao, no desenvolvimento
das economias e no normal funcionamento das instituicoes.

A corrupcao mina os principios da boa administracdo, da equidade, da Justica Social e da confianca nas
InstituicOes; falseia a concorréncia, dificulta o desenvolvimento econdmico e desvirtua a estabilidade das
Instituicbes democraticas e os fundamentos morais da sociedade em que as mesmas se alicercam.

A gestdo do risco é da responsabilidade de cada um dos atores de per si, independentemente do cargo
ou do nivel hierarquico onde se encontram.

Uma das bases para uma adequada repressdo dos eventuais atos de corrup¢do encontra a sua
sedimentacdo na sensibilidade dos lideres em atuar na sua plenitude de deveres que lhes cabem.

Outra sera o refor¢o da dimenséo civica. Esta tem de ser o alicerce do combate a corrup¢éo através de
um modelo de referéncia que provoque rejeicao social. Se cada um de nés for capaz de denunciar e ndo
tomar por corrente uma prética ilegal, serd o primeiro passo do combate a corrupgao.

Neste contexto, adquire uma importancia acrescida - uma vez que pretende-se que o Plano seja difundido
por todos os colaboradores deste Instituto, € num momento prévio a caracterizacdo do IRN, IP - dar a
conhecer as vérias situa¢des que configuram o crime de corrupgdo e concomitantemente descrever as
formas de manifestag&o das infragbes conexas.

Segue-se a descricdo da missao do IRN, IP, pois € na prossecucao desta que o risco de corrupgdo e
infracbes conexas se vislumbrard; depois, estabelece-se um organograma do IRN, LP. no qual se
identificam a estrutura de dire¢éo, os varios departamentos, sectores e servicos desconcentrados.

Importa desde ja referir que, o IRN, IP é composto pelos servigos centrais e desconcentrados e que estes
Ultimos sdo compostos por 409 unidades organicas completas cujo desmembramento importa uma
pulverizagdo de cerca de 600 postos de atendimento, distribuidos por todo o territério nacional.



assistentes técnicos, 175 assistentes operacionais, 630 conservadores/ notérios/ adjuntos e 4.114 oficiais
de registo (dados reportados a 30.06.2014).

O IRN, IP reconhece a necessidade de definir e intensificar medidas focalizadas na prevencdo da
ocorréncia do fenémeno da corrupcao e respetivas infracdes conexas, visando aumentar a transparéncia
das decisdes administrativas, reduzir as oportunidades de ac¢des delituosas, clarificar zonas de incerteza,
aumentar os niveis de controlo social e consolidar uma filosofia de gestdo transversal de minimizacao, a
todo 0 momento, dos focos de risco para niveis aceitaveis de tolerancia ou eliminacéo, se possivel, dos
mesmos.

MISSAO DO IRN, IP 3

O Instituto dos Registos e do Notariado, I. P. (IRN, IP) tem por missdo executar e acompanhar as
politicas relativas aos servigos de registo, tendo em vista assegurar a prestagao de servicos aos cidadaos
e as empresas no ambito da identificacdo civil e do registo civil, registo predial, registo de bens moveis,
registo comercial, registo de pessoas coletivas e no &mbito da nacionalidade, bem como assegurar a
regulagdo, controlo e fiscalizacdo da atividade notarial.

Organograma
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Vo OBJETIVOS

O presente trabalho focaliza-se na constru¢éo de um plano que incide transversalmente nas areas onde o
IRN, I.P. opera e que visa restringir ao maximo a probabilidade do risco de corrup¢do e promover a
transparéncia das operagdes. Aposta na divulgacdo de informacéo vélida e coerente para que todos 0s
intervenientes facilmente consigam identificar os riscos do respetivo sector de atividade, bem como o
alcance e objetivo do plano.

Importa ainda elucidar os mecanismos de controlo instituidos pelo IRN, I.P, visando a mitigacéo,
probabilidade de ocorréncia dos riscos de corrup¢do e definicdo dos responsaveis pela implementacéo,
gestdo, acompanhamento e monitorizagéo do Plano.

Colateral e adicionalmente o Plano pretende:

Expressar e firmar o compromisso do IRN, I.P e da totalidade dos seus servicos, na prevencao e
combate & corrupgdo e infragbes conexas;

Reforcar a cultura do Instituto e dos seus colaboradores no respeito pela conduta ética e
prosseguir a ideia de um modelo de referéncia em matéria de boas praticas nas relacdes
institucionais internas e externas;

Garantir o escrupuloso cumprimento da Recomendag&o n° 1/2009 do Conselho de Prevencéo da
Corrupgdo (CPC) de 1 de Julho de 2009, relativa aos Planos de Gestédo de Riscos e infragdes
conexas.

3 ESTRATEGIAS DE CONCRETIZACAO DO PLANO

Fazer refletir na politica de recrutamento, de formag&do e de avaliacdo dos recursos humanos
preocupacdes de caracter ético e deontoldgico;

Modelar e/ou influenciar positivamente, o comportamento dos colaboradores através do exemplo
dos seus dirigentes;

Adotar praticas que promovam a simplificagdo, seguranca e certeza nos procedimentos;
Melhorar os procedimentos de controlo interno, informagéo e gestdo com o objetivo de reduzir a
ocorréncia de erros e irregularidades;

Fortalecer os mecanismos facilitadores de comunicacdo que assegurem a dendncia tempestiva
de atos de corrupc¢do e definir, clarificar e dar visibilidade a politica de gestdo do IRN, IP face a
corrupcdo, através da autorregulacdo e da assuncdo de reconhecidas boas préticas de
governacao publica.

4 POLITICA DE PREVENCAO DA CORRUPCAO

Ambito de aplicacio

A Politica de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infragbes Conexas do IRN, IP aplica-se a todos 0s
trabalhadores e dirigentes que integram os quadros de pessoal e demais elementos que efetivamente
prestam servicos de assessoria/consultoria especializada quer por tempo determinado ou indeterminado
e ainda a todas as entidades publicas e/ou privadas e outros interessados, que direta ou indiretamente se
relacionem com o Instituto.
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O Compromisso de Etica

Atenta a sua missdo e atribuiches, e uma vez que faz parte integrante da administracdo indireta do
Estado, 0 IRN, IP deve pautar a sua atuacao de acordo com os principios constantes da Constituicdo da
Republica Portuguesa e da Lei, em particular no Cddigo de Procedimento Administrativo (CPA), bem
como com os principios éticos da Administragdo Publica, nomeadamente com os principios:

- Do Servigo Pablico

- Da Legalidade

- Da Justica e da Imparcialidade

- Da Igualdade \
- Da Proporcionalidade

- Da Colaboracéo e da Boa-fé

-Da Informagéo e da Qualidade

- Da Lealdade

- Da Integridade

- Da Transparéncia

- Da Competéncia e Responsabilidade

De referir ainda, que a par do CPA, encontramos igualmente na nossa ordem juridica, a Lei n.° 35/2014
de 20 de Junho, que aprova a Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas e onde se define o conceito de
infracdo disciplinar, por referéncia a violagdo dos deveres inerentes ao exercicio da fungdo publica
consagrados nesse mesmo diploma legal.

5 DOS RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Antes da identificacdo dos riscos de corrupcdo e infragBes conexas, importa realizar-se um
enquadramento juridico sobre as matérias e areas de atuagao que sdo pertinentes inserir no plano. Para
o efeito, partiu-se dos diferentes tipos legais, do ponto de vista da responsabilidade penal, da
responsabilidade financeira, de molde a poder enquadrar as diferentes atuacdes naqueles tipos, ndo
olvidando a responsabilidade disciplinar e civil, que também merecem referéncia.
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/¥ A - Responsabilidade Penal: serdo identificadas situacdes de risco de corrupgdo e infragdes conexas,
quando a atividade possa ser inserida nos seguintes tipos legais:

TIPO LEGAL ESTATUICAO LEGAL ENQUADRAMENTO

NORMATIVO

Art. 372° n.° 1 do
causa delas, por si, ou por interposta pessoa, com 0 seu Cadigo Penal

Quando o funcionério, no exercicio das suas func¢des ou por

consentimento ou ratificagdo, solicitar ou aceitar, para si ou

para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que

Recehimento
indevido de
vantagem

ndo Ihe seja devida.

Quando o funcionario por si, ou por interposta pessoa, com 0 Art.% 373.°, n.° 1 do
seu consentimento ou ratificacdo, solicitar ou aceitar, para si  Codigo Penal

ou para terceiro, vantagem patrimonial ou nao patrimonial, ou

a sua promessa, para a pratica de um qualquer ato ou

omissdo contrarios aos deveres do cargo, ainda que

Corrupcao passiva para
ato ilicito

anteriores aquela solicitagéo ou aceitacdo

Quando o funcionario por si, ou por interposta pessoa, com Art2373°,n.°2
0 seu consentimento ou ratificacdo, solicitar ou aceitar, do Cadigo Penal
para Si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou né&o

patrimonial, ou a sua promessa, para a pratica de um

licito

qualquer ato ou ndo contrarios aos deveres do cargo e a

vantagem nao l|he for devida, ainda que anteriores aquela

Corrupcao passiva para ato

solicitacdo ou aceitacéo

Se alguém, por si, ou por interposta pessoa com 0 Seu Art°374°n°1
consentimento ou ratificacdo, der ou prometer a do Codigo Penal
funcionario, ou a terceiro com conhecimento daquele,

vantagem patrimonial ou ndo patrimonial que ao

Corrupcdo ativa

funcionario ndo seja devida, com o fim de conseguir um

qualquer ato ou omissao contrario aos deveres do cargo

Se o funcionario ilegitimamente se apropriar em proveito Art°375°n°1
préprio ou de outra pessoa, de dinheiro ou qualquer coisa do Codigo Penal
movel, publica ou particular, que Ihe tenha sido entregue,

Peculato

esteja na sua posse ou lhe seja acessivel em razdo das

suas funcdes
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Participacao

Apropriacéo

Peculato de uso

econdmica em

Violagéo de segredo

Brangueamento

Tréfico de influéncia

ilegitima de bens

7

negadcio

publicos

Plano de Gestéo de Riscos de Corrupcéo e Infracdes Conexas

Se o funcionario usar ou permitir que outra pessoa faca
uso, para fins alheios aqueles a que se destinem, de
veiculos ou de outras coisas moveis de valor apreciavel,
publicos ou particulares, que lhe forem entregues,
estiverem na sua posse ou lhe forem acessiveis em razéo
das suas funcdes

Se o funcionario que, com intengdo de obter, para si ou
para terceiro, participagdo econdmica ilicita, lesar em
negacio juridico os interesses patrimoniais que, no todo ou
em parte, lhe cumpre, em razdo da sua funcdo,

administrar, fiscalizar, defender ou realizar

Se o funcionario, sem estar devidamente autorizado, revelar
segredo de que tenha tomado conhecimento ou que Ihe tenha
sido confiado no exercicio das suas fungbes, ou cujo
conhecimento Ihe tenha sido facilitado pelo cargo que exerce,
com intencdo de obter, para Si ou para outra pessoa,
beneficio, ou com a consciéncia de causar prejuizo ao
interesse publico ou a terceiros

Se o funcionario converter, transferir, auxiliar ou facilitar
alguma operagdo de conversdo ou transferéncia de
vantagens, obtidas por si ou por terceiro, direta ou
indiretamente, com o fim de dissimular a sua origem ilicita, ou
de evitar que o autor ou participante dessas infragdes seja
criminalmente perseguido ou submetido a uma reagéo
criminal.

Quando alguém por si ou por interposta pessoa, com 0 seu
consentimento ou ratificacdo, solicita ou aceita, para si ou
para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a
sua promessa, para abusar da sua influéncia, real ou suposta,
junto de qualquer entidade publica

Quem, por forca do cargo que desempenha, detiver a
administracdo, geréncia ou simples capacidade de dispor de
bens do sector publico ou cooperativo, e por qualquer forma
deles se apropriar ilegitimamente ou permitir intencionalmente

que outra pessoa ilegitimamente se aproprie,

Art2376.0,n°1
do Cddigo Penal

Art°377°n°1
do Cadigo Penal

Art° 383° n. 1 do

Cadigo Penal

Art® 368.°-A do

Caodigo Penal

Arto  335°
Caodigo Penal

Art° 2340
Caodigo Penal

do

do
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Quando alguém, infringindo intencionalmente normas de Art® 235° do

controlo ou regras econdmicas de uma gestdo racional, Cddigo Penal

danosa

provocar dano patrimonial importante em unidade econdmica

Administracao

do sector pablico ou cooperativo
Quando o funcionario abusar de poderes ou violar deveres Art°  382° do
inerentes as suas fungdes, com intencéo de obter, para siou Cadigo Penal

para terceiro, beneficio ilegitimo ou causar prejuizo a outra

Abuso de
Poder

pessoa,

O funcionério que, no exercicio das suas funcbes ou de Art® 379° do
poderes de facto delas decorrentes, por si ou por interposta  Cadigo Penal
pessoa com 0 Seu consentimento ou ratificacéo, receber, para

si, para o Estado ou para terceiro, mediante indugédo em erro

ou aproveitamento de erro da vitima, vantagem patrimonial

Concussao

que lhe ndo seja devida, ou seja superior a devida,

nomeadamente contribuicdo, taxa, emolumento, multa ou

coima,

Quando o funcionério, no exercicio das suas fungbes omitir  Art>  257°  do
em documento, a que a lei atribui fé publica, facto que esse Cddigo Penal
documento se destina a certificar ou autenticar; ou intercalar

ato ou documento em protocolo, registo ou livro oficial, sem

cumprir as formalidades legais;

com intencdo de causar prejuizo a outra pessoa ou ao

Estado, ou de obter para si ou para outra pessoa beneficio

Falsificacdo praticada por
funcionario

ilegitimo

Quem, sem consentimento, se aproveitar de segredo relativo  Art  196° do
a atividade comercial, industrial, profissional ou artistica Cddigo Penal
alheia, de que tenha tomado conhecimento em razéo do seu

estado, oficio, emprego, profisséo ou arte, e provocar deste

Aproveitamento
indevido de segredo

modo prejuizo a outra pessoa ou ao Estado
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Falsificacdo ou contrafacdo

Crime de | Danificacdo ou subtragdo de

Burla informatica e nas

de documento

documento e notagdo técnica

Dano

comunicacoes

Plano de Gestéo de Riscos de Corrupcéo e Infracdes Conexas

Quem, com intencdo de causar prejuizo a outra pessoa ou
ao Estado, de obter para si ou para outra pessoa beneficio
ilegitimo, ou de preparar, facilitar, executar ou encobrir
outro crime:
a) Fabricar ou elaborar documento falso, ou qualquer dos
componentes destinados a corporiza-lo;
b) Falsificar ou alterar documento ou qualquer dos
componentes que o integram;
¢) Abusar da assinatura de outra pessoa para falsificar ou
contrafazer documento;
d) Fizer constar falsamente de documento ou de qualquer
dos seus componentes facto juridicamente relevante;
e) Usar documento a que se referem as alineas anteriores;
ou
f) Por qualquer meio, facultar ou detiver documento
falsificado ou contrafeito;
Quem, com intencéo de causar prejuizo a outra pessoa ou ao
Estado, ou de obter para si ou para outra pessoa beneficio
ilegitimo, destruir, danificar, tornar nao utilizavel, fizer
desaparecer, dissimular ou subtrair documento ou nota¢do
técnica, de que ndo pode ou ndo pode exclusivamente dispor,
ou de que outra pessoa pode legalmente exigir a entrega ou
apresentacao,
Quem destruir, no todo ou em parte, danificar, desfigurar ou

tornar ndo utilizavel coisa alheia,

Quem, com intengdo de obter para si ou para terceiro
enriquecimento ilegitimo, causar a outra pessoa prejuizo
patrimonial, interferindo no resultado de tratamento de dados
ou mediante estruturagdo incorreta de programa informatico,
utilizagdo incorreta ou incompleta de dados, utilizacdo de
dados sem autorizagdo ou intervencdo por qualquer outro

modo ndo autorizada no processamento

Art.% 256° do
Codigo Penal

Art®  259°  do
Cadigo Penal

Art®  212°  do
Cadigo Penal

Art®  221°  do
Cadigo Penal
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Y B- Responsabilidade Financeira:

Cabe ao Tribunal de Contas julgar a efetivagdo de responsabilidade de quem gere e utiliza dinheiros

publicos, independentemente da natureza da entidade a que pertenca.

A responsabilidade Financeira podera ser reintegratdria (pela condenagédo na reposi¢do de determinadas

quantias nos cofres do erario pablico) ou Sancionatéria (pela aplicacéo de multas aos responsaveis)

B.1) — Estaremos perante responsabilidade financeira reintegratoria, nos seguintes casos:

e Quando, independentemente da acdo do agente nesse sentido, haja desaparecimento de
dinheiros ou de outros valores do Estado ou de outras entidades publicas;

e Desvio de dinheiros ou valores publicos quando se verifique 0 seu desaparecimento por acao
voluntéria de qualquer agente publico que a eles tenha acesso por causa do exercicio das
funcdes publicas que Ihe estéo cometidas;

e Pagamentos indevidos para o efeito de reposicdo dos pagamentos ilegais que causarem dano
para o erdrio publico, incluindo aqueles a que corresponda contraprestacéo efetiva que ndo seja
adequada ou proporcional & prossecucdo das atribuicdes da entidade em causa ou aos usos
normais de determinada atividade;

e Pratica, autorizacdo ou sancionamento, com dolo ou culpa grave, que impliquem a nédo
liquidacéo, cobranca ou entrega de receitas com violagdo das normas legais aplicaveis, pode o
Tribunal de Contas condenar o responsavel na reposicao das importancias ndo arrecadadas em

prejuizo do Estado ou de entidades publicas.

B.2) - Estaremos perante responsabilidade financeira sancionatéria, nos seguintes casos:

e N&o liquidacdo, cobranca ou entrega nos cofres do Estado das receitas devidas; de violacdo das
normas sobre a elaboracdo e execucdo dos orcamentos, bem como da assuncgéo, autorizacao
ou pagamento de despesas publicas ou compromissos; de falta de efetivagdo ou retencéo
indevida dos descontos legalmente obrigatdrios a efetuar ao pessoal;

e Violagdo de normas legais ou regulamentares relativas a gestdo e controlo orgamental, de
tesouraria e de patriménio; de adiantamentos por conta de pagamentos nos casos nao
expressamente previstos na lei;

o Utilizagdo de empréstimos publicos em finalidade diversa da legalmente prevista, bem como pela
ultrapassagem dos limites legais da capacidade de endividamento; de utilizacdo indevida de
fundos movimentados por operacOes de tesouraria para financiar despesas publicas;

Execucdo de contratos a que tenha sido recusado o visto ou de contratos que ndo tenham sido

submetidos & fiscalizagéo prévia quando a isso estavam legalmente sujeitos; utilizacdo de dinheiros ou
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outros valores publicos em finalidade diversa da legalmente prevista; violagdo de normas legais ou

regulamentares relativas a admissao de pessoal.

C - Responsabilidade Disciplinar

A responsabilidade disciplinar € inerente aos atos praticados por qualquer funcionario, nos termos da Lei
Geral do Trabalho em Fungdes Publicas aprovada pela Lei 35/2014 de 20 de junho. A responsabilidade
disciplinar é independente da existéncia de responsabilidade civil ou criminal podendo, no entanto, ser

aplicavel em paralelo com as restantes.

D - Responsabilidade Civil

Também a responsabilidade civil é aqui aplicivel, se decorrer da atuacdo do funcionario prejuizo de
terceiro ou do proprio Estado, tendo este ultimo direito de regresso sobre o primeiro, conforme estipula o
regime previsto na Lei n.° 67/2007, de 31 de dezembro (Regime da Responsabilidade Civil

Extracontratual do Estado e demais entidades Publicas)

5.1 Orisco - definicdo

O risco serd o evento, situacdo ou circunstancia futura com probabilidade de ocorréncia e potencial

consequéncia positiva ou negativa na consecucédo dos objetivos de uma unidade organizacional.

5.2 A gestdo do risco

E o processo pelo qual as organizagBes 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.

Por conseguinte o Plano de Gestdo de Riscos de corrupcéo e infragdes conexas constitui um instrumento
para a gestdo do risco como suporte do planeamento estratégico, do processo de tomada de decisdes e

do planeamento e execucdo das suas atividades operacionais € instrumentais.
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/¥ 5.3 Definicdo de funcdes e de responsabilidades

Cada interveniente ou grupo de intervenientes tem no &ambito do PGRC funcbes claras e

responsabilidades definidas. O plano define ainda medidas necessarias a comunicagdo interna, para que

cada um dos elementos da organizacdo esteja ciente em cada momento do seu posicionamento e

participacdo na estrutura definida pelo PGRC. Assim:

& <—

- E 0 gestor do Plano;

- Estabelece a arquitetura e as linhas
mestras da gestdo de riscos, e
assegura a sua revisdo sempre que
necessario;

- Toma as medidas necessarias ao
combate dos riscos identificados.

=

- Apoia o CD na concecéo e definicdo
da arquitetura e estratégia da gestdo
de riscos e na implementacdo do
respetivo processo de controlo e
gestéo;

- Promove a comunicacdo de todos os
Departamentos no ambito da gestéo
concertada de riscos.

- S80 o0s responsaveis pela
organizagao, aplicacdo e
acompanhamento do Plano na parte
respetiva;

- Identificam, recolhem e comunicam
ao CD qualquer ocorréncia de risco
com provavel gravidade maior;

- Responsabilizam-se pela eficicia das
medidas de controlo de risco na sua
esfera de atuagdo.

- Acompanha a execu¢do das medidas
Preventivas do Plano e elabora o
respetivo Relatério Anual e relatdrios
de monitorizagdo, comunicando a
comissdo de implementacdo e gestdo
as falhas que eventualmente existam.
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5.4 Medidas de prevencéo do risco

A- Identificacdo e defini¢do do risco — Procede-se ao reconhecimento e a classificacéo de factos
cuja probabilidade de ocorréncia e respetiva gravidade das consequéncias configure riscos de

gestdo, incluindo riscos de corrupgéo e de natureza similar.

As medidas de identificacdo do risco sdo assim de natureza diversa e destinam-se a:
- Evitar o risco, eliminando a sua causa;
- Prevenir o risco, procurando minimizar a probabilidade de ocorréncia do risco ou 0 seu impacto
negativo;
- Aceitar o risco e 0s seus efeitos;

- Transferir o risco para terceiros.

B- Analise do Risco - Para classificar o risco segundo critérios de probabilidade e de gravidade
de ocorréncia, estabelecem-se conjuntos de critérios, medidas e a¢Bes, distribuindo-se por tipos

consoante as consequéncias sejam estratégicas ou operacionais.

O nivel de risco € uma combinacdo do grau de probabilidade com a gravidade da consequéncia da

respetiva ocorréncia, de que resulta a graduacéo do risco.




PROBALIDADE DA
OCORRENCIA

Possibilidade de
ocorréncia mas
com hipdteses
de obviar o
evento com o
controlo
existente.

MEDIA:

Possibilidade de
ocorréncia mas

com hip6teses de
obviar o evento
com agdes e
decisdes
adicionais.
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CRITERIOS DE CLASSIFICACAO DO RISCO:

GRAVIDADE DA
CONSEQUENCIA

Dano na
otimizacéo do
desempenho
organizacional,
exigindo a re-
calendarizagéo
das atividades
ou projetos.
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MEDIA:

Perda na gestéo
das operagoes,
requerendo a
redistribuicdo de
recursos em
tempo e em
custos.

Forte possibilidade de Prejuizo na imagem e
ocorréncia e escassez reputagdo de

de hipéteses de obviar integridade
0 evento mesmo com institucional, bem como

decis0es e ac¢les

na eficacia e

essenciais adicionais. desempenho da sua
missao.
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C- Avaliacdo e graduacdo do risco — A cada risco € atribuida uma graduacdo fundada na
avaliacdo da probabilidade de ocorréncia e de gravidade da mesma, que se dividem em tipos,

consoante em causa estejam consequéncias estratégicas ou operacionais.

EVITAR o risco, eliminando a sua causa

MATRIZ DO RISCO:

PREVENIR o risco, minimizando a probabilidade da
sua ocorréncia ou do seu impacto negativo

ACEITAR o risco e os seus defeitos

TRANSFERIR o risco para terceiros

Aceitar Transferir Evitar
: MEDIDAS >

Prevenir Prevenir Transferir

PROBABILIDADE

GRAVIDADE

ALTA

Baixa Alta

Moderado Elevado Elevado

Moderado Elevado
MEDIA

Fraco Moderado
BAIXA
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MAPA DE REGISTO DO RISCO - A APLICAR A CADA SECTOR DE ACTIVIDADE DO IRN, I.P

IDENTIFICACAO DO SECTOR
ATIVIDADE RISCOS P.O G.C GR MEDIDAS DE PREVENGAO
EXERCIDA IDENTIFICADOS
1 1 1
2 2 2
3 3 3

P.O - Probabilidade de Ocorréncia — 1= Baixa; 2 = Média; 3 = Alta
G.C - Gravidade da Consequéncia — 1= Baixa; 2 = Média; 3 = Alta

G.R - Graduacéo do Risco - 1= Baixa; 2 = Média; 3 = Alta

5.5 Metodologia de analise do risco face a atividade praticada

C19

Os trabalhadores do IRN,IP devem obediéncia a lei e ao direito, atuando em conformidade com os
principios constitucionais, com as normas legais e as instrucdes superiores.

ITINERARIO CRITERIOS
DA

- Quais as areas de atividade e as
caracterfsticas da organizagéo?
- Quais as suas missdes e objetivos?

) DE ANALISE
ANALISE
-Oque po!e acontecer?

- Quando pode acontecer
.
-— - Quais as causas !a ocorre“nma !o risco?

- Ha oportunidade de aperfeicoamento?
- Quais os efeitos caso 0 risco ocorra?
U N

Q
Q

- O risco € estratégico ou operacional?

L Como nodem estes efeitos ser reduzidos? )
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prevencao do risco?
- Qual a eficiéncia operacional?
- O que resulta da comparacéao

dos custos e dos beneficios dos
riscos?

0mo reduzir/controlar as

probabilidades e consequéncias da
ocorréncia?

- Pode delegar-se num terceiro total ou
parcialmente a atividade ou efeito do
risco através de contractos de parceria;
seguros, etc?

- O risco é aceitavel face ao
custo/beneficio a que esta associado?
- Houve aperfeicoamentos

Qraanizacionais? /

acompanhamento do Impacto do
Risco?

- Qual a efetividade da revisao do
Risco?

- Houve mudanga no grau de prioridade
do risco?

N\ J

- Quem é afetado?

- Quem necessita saber?
- Quem deve ser responsavel
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Ve ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ESTRUTURA ORGANIZATIVA DO IRN,
IP — 0 enquadramento do risco na atividade

O IRN, IP, é um Instituto PUblico integrado na administracdo indireta do estado, dotado de autonomia
administrativa, dirigido por um Conselho Diretivo, composto por um Presidente, um Vice-Presidente e um
Vogal. E ainda 6rgdo do IRN, I. P., o Conselho Consultivo.

Compete ao Conselho Diretivo, no &mbito da orientacao e gestdo do IRN, I.P o exercicio das atribuicbes
referidas no artigo 5° do DL 148/2012 de 12 de junho, sem prejuizo de outras conferidas por lei ou que
nele sejam delegadas ou subdelegadas.

Os Estatutos do IRN, IP, foram aprovados pela Portaria n® 387/2012, de 29 de novembro, o qual define as
unidades organicas nucleares do IRN. No seguimento deste diploma e em complemento do mesmo foi
publicada no DR, Il, de 27 de Fevereiro de 2013, a Deliberagdo do CD n° 628/2013 que define as
unidades flexiveis, ou sectores, e a respetiva competéncia.

7 UNIDADES ORGANICAS NUCLEARES

7.1 Departamento de Gestéo e Apoio Técnico-Juridico aos Servigcos de Registo

(DGATJ)

O DGATJ compreende 0s seguintes setores:

Setor Técnico-Juridico dos Servicos de Registo (STIJSR);

Setor de Avaliacdo, Inspecdo e Gestdo de Servicos (SAIGS).

Ao STJSR compete:

Elaborar estudos, emitir pareceres e prestar apoio de natureza técnico-juridica aos
6rgaos e unidades organicas do IRN, I. P., designadamente nas &reas dos registos
e da identificac&o civil;

Coordenar 0s helpdesks de servico ao cidaddo e de apoio aos Sservigos
desconcentrados do IRN, 1. P., em articulagdo com o Departamento de
Identificacdo Civil nas matérias da competéncia deste;

Informar e emitir pareceres em processos de recurso hierarquico das decisdes
relativas a atos e processos de registo;

Informar e emitir pareceres em processos de recurso hierdrquico de conta e contra
a recusa de emissao de certidao;

Acompanhar e assegurar a instrugéo de processos relativos a certificados de conta

para fins de confirmac&o;
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Instruir e elaborar as pegas processuais relativas aos processos jurisdicionais em
que o IRN, I. P. tenha intervencao;

Colaborar na feitura de legislagéo e propor as alteracdes legislativas que considere
adequadas;

Colaborar na definicdo e desenvolvimento dos contetdos funcionais das aplicacdes
informéticas dos registos;

Responder as consultas formuladas por entidades plblicas relativamente a
interpretacdo e aplicagdo da legislacdo relacionada com os servicos de registo;
Colaborar na divulgacéo de informag&o atualizada na area dos registos (legislacéo,
procedimentos, FAQs) através do sitio da intranet do IRN, I. P., dos Registos
Online e do Portal do Cidadao e da Empresa;

Prestar apoio aos cidaddos e as empresas através da divulgagdo de orientacdes
genéricas ou do adequado encaminhamento das suas pretensdes de carater
técnico-juridico;

Colaborar com o Gabinete de Controlo de Gestdo e Relagbes Externas, em
matérias na area dos registos;

Propor a audi¢do do conselho consultivo.

Ao SAIGS compete:

Planear e calendarizar as a¢des inspetivas;

Fiscalizar o cumprimento das disposicOes legais, dos regulamentos e orientacfes
de servigo nos servigos desconcentrados do IRN, I. P.;

Acompanhar a disponibilizacdo dos atos registrais dos servigos desconcentrados
do IRN, I. P. e respetivos prazos de execucdo e apurar periodicamente 0s
resultados obtidos:

Controlar e fiscalizar a atividade notarial e os atos notariais e exercer a acao
disciplinar sobre 0s notarios, nos termos previstos na lei;

Analisar e responder as reclamagfes sobre os servicos do IRN, I. P.;

Propor a instauracdo de processos disciplinares;

Acompanhar e assegurar a instrugdo e os tramites ulteriores de processos
disciplinares, salvo quando forem determinados ou avocados pelo Ministro da
Justica, bem como dos processos de averiguagdes, de inquérito, de sindicancia e
de inspe¢do, a que haja lugar no ambito das suas competéncias e com
conhecimento a Inspecéo-Geral dos Servigos de Justica;

Mapear e manter atualizada a rede de distribuicdo dos servigos de Registos e dos

de Identificacdo Civil, estes em articulacdo com o Departamento de Identificacdo
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Civil, ao nivel da sua localizacdo geografica, dos produtos nela distribuidos, em
todos os canais e tipologias, em instalacbes proprias ou de terceiros;

Apoiar o Conselho Diretivo na defini¢do prospetiva das necessidades de recursos e
0s principios para a sua alocacao e realocagao, considerando a atividade atual e a
que resulta da visdo do mesmo Conselho parao IRN, I. P.;

Emitir parecer no &mbito dos instrumentos de mobilidade, afetagdo e ou reafetacéo
de recursos humanos;

Emitir parecer sobre a oportunidade individual da frequéncia de acfes formativas
no ambito dos servigos desconcentrados do IRN, I.P.;

Avaliar e emitir parecer sobre a abertura de novos balcdes e respetiva localiza¢ao;
Assegurar a disponibilizacdo integrada de dados estatisticos;

Colaborar na definicdo dos objetivos no ambito do sistema integrado de gestéo e
avaliacdo do desempenho;

Garantir, no quadro da implementacdo dos subsistemas de avaliagdo do
desempenho e em harmonia com o respetivo ciclo anual de gestdo, a coeréncia
entre 0s objetivos a prosseguir pelo IRN, I. P. e os objetivos fixados nas cartas de
miss&o aos dirigentes superiores com o0s objetivos fixados aos demais dirigentes e
trabalhadores;

Assegurar, no ambito do sistema integrado de gestdo e avalia¢cdo do desempenho,
a avaliagdo dos servicos, dirigentes e demais trabalhadores do IRN, I. P.,
diagnosticar e promover as necessarias adequagdes e desenvolver as acdes
necessarias a integracdo da avaliacao individual no ciclo anual de gestéo;
Dinamizar e coordenar a aplicacdo das fases do processo de avaliagdo do
desempenho a dirigentes e demais trabalhadores do IRN, I.P.;

Assegurar um servico de helpdesk de apoio aos intervenientes no processo de
avaliacao;

Garantir o apoio administrativo e logistico necessario ao funcionamento do
conselho coordenador de avaliagao;

Organizar, instruir e acompanhar 0s processos relativos a reclamagdes e
impugnacdes contenciosas deduzidas no ambito do processo de avaliagao;
Controlar e avaliar a implementagdo do processo de avaliacdo, elaborando os
instrumentos de monitorizagdo adequados;

Elaborar o relatorio de autoavaliagéo do IRN, I. P. com vista & aferi¢do do grau de

cumprimento dos objetivos do QUAR.
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7.2 Departamento de Identificacao Civil (DIC)

Ao DIC compete:

3)

Recolher, tratar e conservar os elementos identificadores de cada cidaddo com fim
de estabelecer a sua identificagdo civil, nos termos da lei;

Colaborar com a Direc¢do-Geral de Politica da Justica na recolha, tratamento e
difuséo dos elementos de informagao estatistica relativos a identificagéo civil;
Prestar 0 apoio necessario aos servigos dos pedidos de emissdo, substituicdo e
cancelamento do cartdo de cidaddo

Organizar e manter atualizado o ficheiro central da identificacéo civil;

Conduzir as operacdes relativas & emissdo, substituicdo e cancelamento do cartdo
de cidaddo assim como, nos casos previstos por lei, @ emissdo de bilhetes de
identidade provisorios;

Acompanhar a implementacéo e nivel de servigo prestado pelos servicos externos
do IRN, I.P e pelos organismos publicos e privados intermediarios no processo de
rececao dos pedidos;

Garantir que as operagdes relativas a personalizagdo do cartdo de cidaddo séo
executadas com observancia dos requisitos técnicos e de seguranca aplicaveis;
Assegurar a rececao e confirmacgéo dos elementos necessarios dos pedidos de
passaporte eletrénico portugués comum e respetivo encaminhamento para 0s
servicos competentes;

Garantir a entrega do passaporte eletronico portugués comum

Assegurar o funcionamento de um servico de apoio ao cidaddo para
disponibilizacéo e divulgagdo de informagéo relativa ao pedido, ao processo de
emissao e as condices da respetiva utilizacdo, substituicdo e cancelamento do
cartdo de cidadao e do passaporte eletrénico portugués;

Colaborar em matéria de Planeamento e RelagBes externas, no ambito de

identificac&o civil.

7.3 Departamento de Recursos Humanos (DRH)

O DRH compreende os seguintes setores:

l. Setor de Planeamento, Formacao e Qualificacdo (SPFQ)

II. Setor de Administracdo de Recursos Humanos (SARH)
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M. Setor de Apoio Juridico e processamento de Remuneracdes (SAJPR)

[. Ao SPFQ compete:

Conceber e manter atualizadas as fun¢bes e competéncias das unidades organicas
do IRN, . P;

Assegurar a articulagdo da gestdo de recursos humanos com o ciclo anual de
gestdo global do IRN, I. P.;

Participar na elaboracdo da proposta do orcamento, preparando, com base em
estudos de identificacdo de atividades e postos de trabalho necessérios e de
definicdo de perfis de competéncias, 0s mapas anuais de pessoal dos servicos do
IRN, I. P.;

Promover, em funcdo dos mapas de pessoal aprovados e das opgOes estratégicas
definidas, o recrutamento de trabalhadores, a aplicacdo de instrumentos de
mobilidade geral ou, na 6tica de racionaliza¢éo de efetivos, de mobilidade especial;
Manter uma relacdo atualizada dos efetivos do IRN, I. P., elaborando os
instrumentos adequados & respetiva caraterizacdo, nomeadamente 0 Balanco
Social;

Coordenar o contributo das unidades organicas do DRH na elaboragdo do plano e
do relatorio anual de atividades;

Dinamizar a comunicagéo e partilha de informac&o na intranet e definir e atualizar
0s contelidos respeitantes ao pessoal do IRN, I. P., e correspondentes
instrumentos de gestdo, a divulgar na pagina eletronica e nos restantes canais de
informag&o ao dispor do Instituto;

Participar na negociacao coletiva de trabalho;

Assegurar, em colaboragdo com os demais servigos do IRN, I. P. e as entidades
competentes para regular o acesso a funcdo notarial, a realizagdo de concursos de
provas pUblicas para atribuicdo do titulo de notério e os concursos para atribuicao
de licencas de instalacéo de cartdrio notarial;

Assegurar a afetagdo aos servicos de registo, do pessoal oriundo do notariado, na
sequéncia de transformagdo ou encerramento de cartorios notariais;

Efetuar, em articulagdo com os demais servicos do IRN, I. P., o diagndstico das
necessidades de formag&o, associando a hierarquizagéo das prioridades formativas
a exigéncia das fungdes atribuidas ao respetivo pessoal;

Elaborar e coordenar programas de formag&o inicial e permanente do pessoal do
IRN, I. P.;
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m) Preparar a celebragdo, com entidades publicas e particulares, nacionais e
estrangeiras, de acordos de cooperacdo ou contratos para a realizacdo de
programas, projetos e agdes de formagao;

n) Colaborar com o Ministério dos Negdcios Estrangeiros no &mbito das agbes de
formacdo inicial e permanente do pessoal que presta servico nos consulados de
Portugal, em matérias conexas com as atribui¢des no dominio dos registos;

0) Promover e realizar cursos de formacdo, seminarios, conferéncias e outras
iniciativas similares, destinadas a todo o pessoal do IRN, I. P., designadamente em
articulagdo com outros servicos, ou em regime de intercAmbio internacional,
promovendo ainda a apresenta¢do de candidaturas aos programas comunitarios de
formacao profissional;

p) Assegurar a recolha e divulgacdo interna de informagd@o sobre atividades de
formacéao desenvolvidas por outras entidades e promover a participacdo do pessoal
do IRN, I. P., quando se justifique;

q) Promover a aplicacdo de metodologias de formag&o a distancia, designadamente o
e-learning;

r) Conceber e aplicar técnicas, instrumentos e metodologias de avaliagdo da

formacdo, com vista a uma gestéo estratégica da pratica formativa do IRN, . P..

Ao SARH compete:

a) Assegurar a recolha, arquivo e tratamento da informacéo necessaria a manuteng&o
do cadastro e & administracéo do pessoal do IRN, I. P.;

b) Emitir certidGes e declaragBes relativas a situagéo funcional do pessoal do IRN, I.
P,

¢) Organizar e manter atualizados os registos e os controlos de assiduidade;

d) Elaborar mapas de férias e listas de antiguidade;

e) Assegurar as inscri¢Bes e demais procedimentos inerentes a efetivagéo de direitos,
beneficios e prestacdes sociais;

f) Instruir e acompanhar os processos relativos a acidentes de trabalho e doencas
profissionais;

g) Assegurar, em articulagdo com o0s demais servicos, 0s procedimentos
administrativos necessarios e adequados & execucdo das agdes de recrutamento,
selecdo e admissao de pessoal, bem como a aplicagdo dos instrumentos de

mobilidade legalmente previstos;
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h) Acompanhar, no quadro dos respetivos regimes juridico-funcionais, a constituicao,
modificacdo e cessacdo das relacdes juridicas de emprego pulblico mantidas com o
IRN, I. P., promovendo e executando as a¢des adequadas;

) Recolher, organizar e tratar informaticamente 0s elementos necessarios ao
processamento de vencimentos, abonos e outras presta¢des ao pessoal do IRN, I.
P.;

)) Desenvolver as demais a¢fes necessarias a execucdo e acompanhamento da

politica de gestdo de pessoal do IRN, I. P..

lIl. Ao SAJPR compete:

a) Emitir parecer, elaborar informacdes e proceder a estudos sobre quaisquer
assuntos relativos ao regime juridico do pessoal do IRN, I. P., que lhe sejam
submetidos;

b) Elaborar e emitir pareceres sobre reclamacdes e recursos, designadamente
tutelares, do pessoal do IRN, I. P.;

c) Preparar e acompanhar a intervengéo do IRN, I. P., em processos jurisdicionais
sobre o respetivo pessoal;

d) Instruir e elaborar as pecas processuais relativas aos processos jurisdicionais em
que tenha intervencao;

e) Elaborar os instrumentos de regulamentacdo coletiva e pronunciar-se, sempre que
solicitado, sobre assuntos de natureza juridica suscitados no ambito da
negociacao coletiva de trabalho;

f)  Colaborar em projetos de diplomas legais na area do regime juridico do pessoal do
RN, I. P.;

g) Promover a divulgacdo da legislagdo relevante e zelar pela interpretagdo e
aplicacdo, por todos os servigos do IRN, I. P., dos normativos aplicaveis ao seu
pessoal;

h) Assegurar 0 processamento de vencimentos, abonos e outras prestacdes do
pessoal dos servicos do IRN, I. P.;

i) Elaborar os documentos de suporte ao tratamento informatico das remuneragdes;

j)  Prestar aos trabalhadores e dirigentes do IRN, I. P., 0s esclarecimentos relevantes
em matéria de processamento de remuneragdes;

k)  Promover todas as demais agbes necessarias ao correto processamento dos

abonos devidos.
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7.4  Departamento Financeiro (DF)

O DF compreende 0s seguintes setores:

l. Setor de Programacao Financeira e Planeamento (SPFP)

II. Setor de Operacdes Contabilisticas (SOC)

l. Ao SPFP compete:

3)

Coordenar a recolha de elementos para a elaboragdo da proposta de orgamento dos
servigos de registo, com vista a sua integracdo no projeto de orcamento anual do
RN, I. P;

Preparar a proposta dos orgamentos de funcionamento e de investimento;
Acompanhar e controlar a execucdo orcamental e propor as medidas necessarias;
Preparar os planos anuais e plurianuais de atividades do IRN, I. P. e acompanhar a
respetiva execucao;

Desenvolver sistemas de contabilidade e de gestdo orcamental dos servicos de
registo e controlar a sua aplicagéo;

Avaliar as necessidades de fundo de maneio dos servi¢os desconcentrados e propor
0S Necessarios ajustamentos a otimizacao da gestao de tesouraria;

Elaborar a conta de geréncia e preparar o projeto do respetivo relatorio.

[l. Ao SOC compete:

a.

Assegurar 0 acompanhamento da execugédo material e financeira do PIDDAC, bem
como dos projetos conexos;

Garantir a arrecadacdo e otimizagdo da gestdo da receita dos servicos
desconcentrados de registo, assim como as restituicoes devidas;

Assegurar a arrecadacdo e a contabilizacdo das receitas dos servi¢os centrais;
Controlar os movimentos e as disponibilidades financeiras e de tesouraria;

Garantir o processamento, a contabilizacdo e o pagamento das despesas do IRN,
I. P.:

Assegurar a reconciliacio das contas afetas aos servicos centrais;

Controlar as transferéncias bancarias;

Assegurar 0s pagamentos a fornecedores;

Controlar a composi¢&o e reconstituicdo das contas do fundo de maneio;

Preparar informacdo financeira e contabilistica para prestacdo de contas as

entidades externas e de coordenacdo ministerial;
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Colaborar na elaboragdo da conta de geréncia e preparar 0 projeto do respetivo

relatorio.

7.5 Departamento Patrimonial (DP)

l. Setor de Obras e Infraestruturas (SOI);

Il. Setor de Aprovisionamentos, Equipamentos e Tecnologias da Informacdo e da
Comunicacdo (SAETIC);

l. Ao SOI compete:

a) Identificar e planear as necessidades dos servicos de registo no dominio das
instalagBes necessérias ao seu eficaz funcionamento, em articulagdo com o IGFEJ, I.
P,

b) Promover em articulacdo com o IGFEJ, I. P., a execucdo de obras de construcao,
remodelacéo, adaptacio e conservacdo dos servicos de registo;

c) Promover a fiscalizacdo e o controlo da execugdo das empreitadas recorrendo,
nomeadamente, & prestacdo de servigos externos;

d) Propor e divulgar medidas que assegurem o cumprimento da legislagdo em vigor
sobre higiene e seguranca no trabalho.

[l. Ao SAETIC compete:

a) Proceder ao levantamento e andlise das situa¢des de caréncia em equipamentos e
servigos nos servigos do IRN, I. P.;

b) Planear e proceder a defini¢do técnica dos equipamentos, promovendo as aquisiges
de equipamentos, bens e servigos para os servi¢os do IRN, I. P., em articulagdo com
0 IGFEJ, I. P. e a unidade de compras do Ministério da Justica;

c) Promover as agfes tendentes a adequada gestdo, conservagdo, manutencdo e
funcionamento dos equipamentos adquiridos para os servigos do IRN, I. P.;

d) Promover as medidas necessarias a limpeza, arrumacao e seguranca das instalagdes
dos servigos centrais do IRN, I. P.;

e) Garantir a gestdo e manutengdo das viaturas;

f)  Assegurar a inventariacdo dos bens afetos aos servigos de registo e zelar pelos

recursos patrimoniais afetos ou adquiridos pelos servigos centrais do IRN, I. P.;
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Acompanhar e coordenar a concecdo e o desenvolvimento dos projetos de
informatizacdo dos servicos de registo, sem prejuizo das competéncias proprias do
IGFEJ, I. P.;

Colaborar com as demais unidades organicas no ambito de novos projetos que
envolvam a implementacdo ou utiizagdo de solugbes informéticas e
telecomunicagdes;

Promover a elaboracdo de estudos e propostas com vista & definicdo dos meios
informaticos mais adequados aos servigos;

Adotar as providéncias necessarias a utilizacdo adequada das tecnologias da
informagdo no IRN, . P.;

Estudar e acompanhar a aplicacdo de normas de controlo, de coordenacdo e de
interligac&o dos sistemas informaticos existentes ou a criar nos servigos de registo;
Dinamizar a comunicacao e partilha de informacdo através da intranet e da pégina

eletrénica do IRN, I. P..

30 7.6 Gabinete de Controlo de Gestdo e Relaces Externas (GCGRE)

Ao GCGRE, compete:

a)

b)

Apoiar o Conselho Diretivo na formulagdo e comunica¢do da visdo e estratégia do
IRN, I. P. para a prossecug¢ao da sua missao;

Apoiar o Conselho Diretivo na definicdo da carta de misséo e dos valores constantes
da carta de compromisso com o utente, bem como a sua comunicagao;

Apoiar o Conselho Diretivo na formulagéo das opgdes estratégicas a inscrever no ciclo
anual de gestdo seguinte, mediante atualizacdo do QUAR em articulagdo com o
sistema de planeamento, estratégia e avaliagdo do Ministério da Justica;

Apoiar o0 Conselho Diretivo na fixagdo dos objetivos a atingir anualmente pelo IRN, I.
P., tendo em conta a sua missdo, 0S objetivos estratégicos, 0S COmMpromissos
assumidos na carta de missdo, os resultados da avaliagdo do desempenho do ano
anterior e as disponibilidades or¢camentais, definindo os respetivos indicadores de
desempenho e fontes de verificacéo;

Elaborar, em cumprimento com o disposto na Lei n.° 3/2004, de 15 de janeiro, o plano
de atividades do IRN, I. P., em colaboracdo com as demais unidades organicas, e
aferir, no quadro da elaboragdo do relatério de atividades, da consecugdo dos
objetivos dos respetivos servicos e dos resultados alcancados, nele integrando o

balanco social e o relatério de autoavaliacéo;
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Colaborar na definicdo do modelo de controlo de gestdo, que monitorize a execucao
da estratégia e acompanhe o desempenho dos servicos;

Apoiar a gestéo de projetos transversais e colaborar na implementacéo de sistemas
de informacdo e outras ferramentas de Business Intelligence que suportem o
planeamento, documentagdo, comunicacdo, monitorizacédo e avaliacio de impacto;
Definir o modelo de implantacéo da rede de distribui¢do de servicos desconcentrados
e os critérios de avaliacdo das oportunidades de expansdo, reorganizacdo ou
contracdo da mesma;

Garantir, a integracdo numa logica multicanal, da coeréncia dos servigos prestados
nos varios canais propondo solu¢des para a sua otimizagao;

Estudar e propor alternativas para a rentabilizacdo dos espacos afetos aos servigos
desconcentrados e identificar oportunidades para o estabelecimento de parcerias com
entidades publicas, municipios e outras, para a otimizacao de meios;

Promover e apoiar tecnicamente a elaboracdo de manuais de procedimentos,
prosseguindo o caminho da certificagdo da qualidade, em articulagdo com o Setor
Técnico-Juridico dos Servigos de Registo;

Identificar e propor, com base no acompanhamento dos projetos e analises
comparativas, agbes com vista a otimizacdo e modernizacdo dos servicos ou a
criacdo de valor publico através do desenvolvimento de novos servigos ou parcerias;
Apoiar o Conselho Diretivo na gestdo das relagcBes externas de cooperacdo e
representacdo em associacOes, redes e outras formas de colaboragdo nas &reas
relacionadas com as atribui¢es do Instituto;

Coordenar o relacionamento com outras entidades ao nivel nacional, assegurando a
memoria das colaboragdes protocoladas e avaliando o seu impacto no negdcio;
Assegurar a presenga institucional em eventos nacionais e internacionais ou de
caréater idéntico, com vista a divulgacdo dos servicos ou projetos;

Formular e assegurar o cumprimento da estratégia de comunicagdo e imagem
corporativa do IRN, I. P.;

Reconciliar e transmitir periddica ou esporadicamente para 0 Gabinete da tutela
informag&o estatistica ou de carater relevante;

Garantir a divulgacéo externa dos factos relevantes para os utentes dos servigcos de
registos, notariado, assegurando o contacto com os 6rgdos de comunicagdo social;
Apoiar tecnicamente a elaboracdo da documentacéo chave, de nivel estratégico e
operacional, para a divulgacdo externa da atividade do IRN, I. P. em formato
multilingue;

Manter atualizado o manual de normas gréficas, e dotar os funcionarios do Instituto

das ferramentas de trabalho que Ihes permitem cumprir com as regras definidas;
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Recolher e difundir internamente informag&o noticiosa de interesse para o Instituto.

7.7  Gabinete de Contratacdo e de Gestdo de Contratos (GCGC)

Ao GCGC compete:

a) Garantir o apoio técnico e juridico as demais unidades orgénicas do IRN, I. P. nos
procedimentos centralizados de aquisi¢do de bens e servigos;

b) Promover os procedimentos concursais de aquisicdo de bens e servigcos, em
articulacdo, sempre que necessario, com a Unidade de Compras ou entidades
equiparadas;

c) Apoiar as demais unidades organicas na preparacdo das candidaturas a
financiamentos nacionais ou internacionais, garantindo a sua correta submissao do
ponto de vista processual;

d) Promover a celebracdo, renovacao, dendincia e rescisao de contratos, assegurando,
quando for o caso, as devidas notificacdes legais;

e) Elaborar propostas de prorrogacdo, renegociacdo ou estabelecimento de novas
contratagbes com vista a um aumento de eficAcia da gestdo das relacdes
contratuais;

f)  Assegurar a renegociagdo de contratos nos termos previstos na lei e sempre que for
oportuno;

g) Acompanhar os processos contenciosos em matéria de contratagao.

8 CONFLITOS DE INTERESSES

A questdo do conflito de interesses esta relacionada com a problematica da corrupcéo. O conflito de
interesse no setor publico ocorre sempre que 0S Seus agentes, no exercicio das suas fungdes, intervém
em processos que envolvam interesses particulares, podendo retirar vantagens para si ou para terceiros,
pondo em causa a isenc¢do e a prossecucdo do interesse publico.

Poderemos identificar no IRN, I.P., entre outras, as seguintes situa¢es de risco de conflitos de
interesses:

Medidas preventivas:

Acumulacéo de funcdes;

Favorecimento de interesses pessoais, familiares, politicos, econdmicos ou outros;
Atividades privadas concorrenciais;

Uso de informacgéo privilegiada;

Aceitacdo indevida de ofertas;

Contratacéo publica.

» Verificagdo sistemética da inexisténcia de incompatibilidades e conflitos de interesses;

» Avaliacdo rigorosa de situacdes de acumulacdo e incompatibilidade;
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A\

Assinatura de declaracfes de inexisténcia de conflitos de interesses por todos os trabalhadores
em regime de acumulacao de fung@es;

Controlo de acesso a informag&o confidencial;

Estabelecimento de critérios e fundamentacéo das decisdes;

Manual de procedimentos;

YV V V V

Segregacéo de funcdes e rotagédo de pessoal.

Também o Cddigo de Etica, divulgado por todos os trabalhadores e dirigentes, contempla algumas
medidas de prevengdo que acautelam os riscos associados a situacbes de conflito de interesses,
nomeadamente:

e Impedimento dos trabalhadores exercerem qualquer atividade que seja incompativel com o
exercicio das suas fungdes e/ou suscetiveis de gerar conflitos de interesse;

e Dever de sigilo sobre informagdo de que tenham conhecimento no exercicio das suas fungoes
ou por causa delas, ndo podendo utiliza-la para proveito proprio ou de terceiros;

e Proibicdo de aceitacdo de qualquer forma de pagamento ou outro beneficio que possa criar a
expetativa de favorecimento ou vantagens ilicitas, tais como favores, ofertas ou outros
beneficios.

Finalmente, acrescentamos ainda que algumas das medidas para prevenir riscos de corrupcio e
infracBes conexas, sdo medidas que permitem também a prevencao e controlo das situacdes de conflitos
de interesses.

9 CONTROLO E MONITORIZACAO DO PLANO

S&o responsaveis pela execucdo do Plano, sob dire¢do do drgao dirigente maximo - Conselho Diretivo -
composto por 1 Presidente, 1 Vice-Presidente e 1 vogal:

Dirigentes intermédios de 1.° e 2.° grau dos respetivos departamentos e Gabinetes;
Conservadores e respetivos substitutos legais;

Inspetores;

Comissao designada para acompanhar a execucao do Plano.

O presente plano de acdo, bem como a execucdo das medidas preventivas de risco propostas, sera
objeto de uma avaliacdo no final de cada ano civil, elaborando-se subsequentemente um relatério de
execucao.

O relatdrio mencionara a necessidade ou a desnecessidade de revisdo do plano e serd enviado a tutela e
ao CPC.

O plano e os relatérios anuais de execucao sdo publicitados na pagina da Intranet e Internet do IRN, I:P..
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10 CONCLUSOES

O IRN, I.P. desempenha fun¢Bes de reconhecida importancia na sociedade portuguesa, operando no
ambito das tarefas fundamentais do Estado, nos direitos dos cidad@os e no modelo da nossa organiza¢do
econdmica e social. Compreende o registo civil, a nacionalidade, a identificacdo civil e a das pessoas
coletivas; no plano patrimonial atua na carateriza¢éo da situacao juridica dos iméveis e dos bens moveis
sujeitos a registo.

Todos os dirigentes estdo envolvidos na temética da prevencéo de situages de risco de corrupgéo,
desenvolvendo e implementando medidas para o seu combate.

Foram identificados ndo s6 potenciais riscos e conflitos de interesses em cada area funcional mas
também situacdes concretas e implementaram-se mecanismos para 0s combater.

H& um esforgo partilhado por todos na divulgacdo de informacdo, na segregacdo de fungdes, na
fiscalizacdo aleatdria de procedimentos e processos e na promogao de uma cultura organizacional de
intolerancia relativamente as situacdes de conflitos de interesses, designadamente, no que se refere as
incompatibilidades e acumulagdes de fungdes e transparéncia na aquisicao de bens e servicos.

Os dirigentes estdo sensibilizados para a necessidade de articulacdo integrada do Plano com 0s
instrumentos de gestdo do Instituto, designadamente com o Plano de atividades.

O Plano foi revisto a fim de o conformar com a nova estrutura orgénica do IRN, I.P., reforgar-se a eficacia
operacional dos mecanismos existentes e introduzirem-se outros que ajudem a prevenir ou mitigar 0S
riscos de gestao associados a corrupgao e infragdes conexas.
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ANEXO |

IRN - I.P - IDENTIFICACAO DE RISCOS ASSOCIADOS A ACTIVIDADE DOS SERVICOS DE REGISTO
E DO RESPECTIVO NUCLEO DE SUPORTE/ MEDIDAS PREVENTIVAS

l. SERVICOS CENTRAIS:

A) RISCOS COMUNS A TODOS OS DEPARTAMENTOS:

RISCO IDENTIFICADO

Probabilidade

Impacto

GRAU DE

MEDIDAS PREVENTIVAS

Implementacéo

Responséaveis

- Apreciacdo / decisdo de processos cujos
interessados séo determinadas
entidades/pessoas individuais/grupos
profissionais.

do risco
MEDIA

previsivel
ALTA

RISCO
MODERADO

- Implementagdo de um sistema de
Gestdo documental

- Fundamentacéo das decisdes

- Declaracdes de incompatibilidade
ou de inexisténcia de conflitos de
interesses

A implementar

Implementada
Implementada

Conselho
Diretivo
/diretores de
departamento
/coordenadores
de setor,
conservadores
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B) RISCOS ESPECIFICOS DOS DEPARTAMENTOS:
B.1 - DEPARTAMENTO DE GESTAO E APOIO TECNICO-JURIDICO AOS SERVICOS DE REGISTO (DGATJSR)

B.1.1 - Setor Técnico Juridico dos Servicos de Registo (STISR)

MEDIDAS PREVENTIVAS

Implementacéo Responsaveis

RISCO IDENTIFICADO Probabilidade = Impacto = GRAU DE
do risco previsivel = RISCO

- Apreciag&o/decisdo com prioridade
injustificada/ (des) favorecimento de processos
cujos interessados sdo determinadas
entidades/pessoas individuais/grupos
profissionais;

- Abuso do poder, apreciacdes técnico-juridicas
discricionérias e contrarias & doutrina vigente;

BAIXA

BAIXA

ALTA

ALTA

MODERADO

MODERADO

- Promocéo de sistemas de controlo

interno: gestao, controlo e
monitorizacdo mensal centralizada
dos processos com reporte ao
membro do CD que tutela o0 STISR.
Informagdes intercalares sobre o
estado dos processos; verificacao
preventiva das decisdes que permite
que as informagBes sejam uniformes,
eliminando-se a possibilidade de
favorecimento e decisdes arbitrarias e
abusivas;

- Declaragdo dos intervenientes em
cada processo de inexisténcia de
impedimentos nos termos legais,
sendo que a falta desta declaracao
equivale & inexisténcia de
impedimentos;

- Caréter aleatorio na distribuicdo de
processos, sempre que possivel;
promogao de acBes de

Implementada

Implementada

Implementada

llda Freitas
(Diretora do
DGATJ)

Alda Azevedo
(Coordenadora)
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- Abuso de poder, exercicio de influéncia,
(des)favorecimento e discricionariedade;

- Divulgacéo do teor de pareceres antes de
existir deciséo superior.

BAIXA

BAIXA

ALTA

ALTA

MODERADO

MODERADO

formagdo/sensibilizac&o sobre as
diversas tematicas, com vista a
prevenir eventuais desvios/erros,
uniformizando e consolidando
critérios e procedimentos;

- Mecanismos de controlo interno
com 3 niveis, sendo que
excecionalmente podem existir 2
niveis, segregando assim as funcgoes
ao nivel da apreciagdo e decisao.
Estrutura de validaces hierarquicas;

- Caréater aleatorio na distribuicao de
processos, sempre que possivel;

- Declaracéo dos intervenientes em
cada processo de inexisténcia de
impedimentos nos termos legais,
sendo que a falta desta declara¢éo
equivale a inexisténcia de
impedimentos;

- Publicag&o de indicadores de
suspeita ao branqueamento de
capitais;

- AcOes de formacdo de
branqueamento.

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada
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B.1.2 - Setor Avaliacdo Inspecao e Gestéo de Servicos (SAIGS)

a) SAIGS - Nucleo Avaliacao

RISCO IDENTIFICADO

Probabilidade

Impacto

GRAU DE

MEDIDAS PREVENTIVAS

Implementacéo

Responsaveis

- Discricionariedade na tramitacdo do procedimento
avaliativo e na instrucdo dos processos avaliativos;

- Insensibilidade relativamente ao impacto do
resultado do processo avaliativo na gestdo da
carreira do avaliado;

-Favorecimento na formulacdo das propostas de
avaliacho ou nas subsequentes fases de
consolidacdo da avaliacao;

- Uso indevido de dados confidenciais.

do risco
BAIXA

BAIXA

BAIXA

BAIXA

previsivel
ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

RISCO
MODERADO

MODERADO

MODERADO

MODERADO

- Estabelecimento de 2 niveis de
controlo, com segregacéo das fun¢bes ao
nivel da avaliagdo e da deciséo e, dentro
de cada uma delas, com intervencéo de
técnicos com  distintos  niveis  de
responsabilidade;

- Garantir a distribuicdo de processos de
forma a acautelar a possibilidade de
existéncia de conflitos
/antipatia/incompatibilidades pessoais;

-Garantir o equilibrio na fixacdo dos
objetivos das diferentes UO, por forma a
assegurar-lhes, atentas as
especificidades, idéntico grau de
dificuldade na respetiva execugéo;

- Padronizagdo e uniformizacdo dos
objetivos a contratualizar em funcdo dos
RH e atividades desenvolvidas;

-Garantir decisdes fundamentadas pelo
avaliador proponente e instruidas com
documentos formais de prova;

- Publicitacdo na intranet dos resultados
e das avaliages com salvaguarda das
limitacBes constantes da no n° 2 do art.°

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

llda Freitas
(Diretora do
DGAT))

Alexandra Teles
(Coordenadora)
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440 da Lei n® 66-B/2007 de 28.12;

- Acompanhamento da monitorizagdo mensal | Implementada
efetuada pelos dirigentes e Inspectores /
Avaliadores com intervencdo dos avaliados,
por parte do setor administrativo e CCA;

- Promocdo de reunides periddicas de
trabalho com os diferentes 6rgdos e atores do
processo avaliativo para harmonizagdo e
resolucdo de conflitos / disfungdes /
aperfeicoamento e ou partlha de
conhecimentos efou experiéncias incidindo
sobre factos avaliativos;

Implementada

- Criagdo de uma &rea especifica na intranet
para garantia da efetivagdo da comunicagéo e
divulgacdo da informagdo técnica de suporte
a avaliagdo e ao processo e procedimento
avaliativo;

Em Implementag&o

-Verificagdo de conformidade dos processos | Implementada
avaliativos pelo setor administrativo (SAIGS-
SA) e pelo responsavel que homologa;

-Elaborac&o de relatdrio anual de controlo por
Comissdo de prevencdo do risco de
corrupcdo e infragbes conexas a designar
pelo Presidente do CD do IRN.

Implementada

b) SAIGS - Nucleo Inspecéo e Gestdo de Servicos

RISCO IDENTIFICADO Probabilidade | Impacto | GRAUDE = MEDIDAS PREVENTIVAS Implementacéo Responsaveis
do risco previsivel RISCO
- Apreciagao/decisdo com prioridade injustificada; BAIXA BAIXO REDUZIDO | -Segregagdo de fungBes com diferentes llda Freitas
niveis de intervencéo na avaliagdo e (Diretora do
decisdo em todos 0s processos; DGATJ)
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- Favorecimento em processos;

- Discricionariedade no que toca ao tratamento dos
processos do Sector, designadamente em:

e Processos Disciplinares;

e Reclamacdes / queixas /exposicdes
e Pareceres de mobilidade interna;

- Abuso de poder, exercicio de influéncia, (des)

favorecimento e discricionariedade;

- Selecéo de servicos a inspecionar.

BAIXA

BAIXA

MEDIA

BAIXA

ALTO

MEDIO

ALTO

BAIXO

MODERADO

REDUZIDO

MODERADO

REDUZIDO

- Distribuicéo rotativa de Processos e
verificagdo aleatdria do registo de
entradas de processos/ exposicdes/
reclamacdes, nas caixas de correio
eletronico institucionais dos 5
utilizadores que prestam apoio
administrativo, com monitoriza¢do da
respetiva gestao;

- Obrigatoriedade de declaragéo no
proprio processo que o inspetor /
coordenador/ diretor, ndo esta impedido
no processo disciplinar em que intervém;

- Os processos administrativos tém
sempre, que possivel, 3 niveis de
intervencdo, e no minimo 2 (Informagéo
do Técnico; Proposta do Coordenador/
Director; Decisdo do Vice-Presidente ou
do Presidente);

- Ainstauracdo e decisao de
procedimentos disciplinares tem
necessariamente de ter 2 niveis de
intervencao (Proposta do Técnico /
Coordenador/ Diretor e Deliberagao do
CD do IRN);

- Uniformizacéo e consolida¢do da
informacéo;

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Em implementacéo

Alexandra Teles
(Coordenadora)
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- Execucédo de plano anual de auditorias
contabilisticas, financeiras e de gestao,
nos servicos desconcentrados de
registo, a selecionar aleatoriamente;

- Elaboracéo, divulgacéo e execucdo do
Manual das Inspe¢des do Controlo
Financeiro;

- Elaborag&o de manuais de boas
praticas nas areas de procedimentos
contabilisticos e de gestdo e de
processos disciplinares;

- Auditorias internas aleatdrias aos
procedimentos e processo do sector
para verificagdo do cumprimento das
regras e medidas instituidas;

-Controlo interno dos servigos Centrais
do IRN, IP e verificacdo do nivel de
cumprimento das medidas
implementadas ou a implementar de
prevencéo do risco de corrupgao e
infragBes conexas, apresentando-se
anualmente um relatério da
monotoriza¢do efetuada;

- Anélise e tratamento de exposicdes,
dendncias e reclamagdes contra notarios
privados, com adogdo de medidas
corretivas e/ou instauracdo de
procedimento disciplinar;

- Regulacéo e controlo da atividade
notarial privada através de propostas de

Implementada

Implementada

A implementar

Implementada

Implementada

Implementada

Aimplementar.
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instauracéo de inspecdes aleatérias a
Cartorios Notariais Privados;

- Frequéncia de a¢Bes de formacédo no
ambito do branqueamento de capitais e
de gestéo de riscos de corrupgao e
infragdes conexas.

Implementada

B.2 - DEPARTAMENTO DE IDENTIFICACAO CIVIL (DIC)

RISCO IDENTIFIC Probabilidade | Impacto GRAU DE MEDIDAS PREVENTIVAS Implementacao Responsaveis
do risco previsivel  RISCO
e  Riscos especificos: Segregacdo de funcbes entre o | Implementada Paula
atendimento em frontoffice e o tratamento Marcelino
a)- Frontoffice de cartéo de cidadéo e PEP: dos processos em Backoffice; (Diretora)
BAIXA ELEVADO MODERADO
- Manipulagdo dos dados biograficos através da sua
associagdo a pessoa diversa do titular da identidade; - Fixagdo de regras e procedimentos na | Implementada
BAIXA ELEVADO MODERADO | distribuicdo de processos para tratamento
- Manipulagdo dos dados biométricos - omissdo do em backoffice, de molde a limitar a livre
dever de recolha das impressdes digitais, culminado na escolha do operador;
atribuicdo de documento de identificacdo a pessoa
diversa do titular da identidade; I ;
- Rotacdo de fungdes, introduzindo fator | Implementada
- Manipulacéo de dados da faturagdo, diminuindo a BAIXA ELEVADO MODERADO | 4¢ imprevisibilidade na mesma;
receita (pedidos gratuitos/notas de crédito);
- Geracdo de despesa ilicita (servigo externo — valor da - Gabinete de Apoio e de Informacgbes — Implementada
deslocacio em taxi suportado por verbas do fundo de | BAIXA ELEVADO | MODERADO | Criagéo de pastas partilhadas para registo
maneio) de movimentos dos processos com
pesquisas, estabelecendo a
correspondéncia entre o pedido e a
informacdo prestada com a pesquisa
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efetuada.

- Centralizagdo da distribuicdo do servigo
(entrado no canal e-mail e/ou correio) no
Técnico Superior Responsavel;

- Instituir 2 niveis de responsabilidade no
processo de cancelamento do cartdo de
cidad&o e no da inutilizacdo do PEP;

- Elaboragéo e divulgac&o, via intranet ou
nas aplicagdes de suporte, de manuais de
procedimentos;

AFIS- Sistema de comparagao
automatica de impressdes digitais (s6
CC);

- Registo nas aplicacbes de suporte
(SICVCCI/APCCJ/BDIC e SIPEP), de
movimentos por utilizador;

-Registo automatico do fluxo integral de
mensagens (SICVCC e BDIC), associadas
a cada utilizador/organismo que intervém
no processo de emisséo do CC;

Rotinas de controlo  automatico
introduzidas nas aplicagfes de suporte ao
CC (SICVCC e APCC)), traduzidas das
regras de negécio implementadas e ndo
conhecidas do operador de frontoffice,
que geram pendéncia do processo e,

Anexo | - 45




consequentemente a intervencéo de mais
um diferenciado nivel de
responsabilidade;

- \Verificagdo  pelos  responsaveis
superiores, de forma aleatéria e por
amostragem, das pesquisas efetuadas
pelos operadores;

- Auditorias periddicas, promovidas pelo
responsavel pelo Departamento, aos
processos e procedimentos;

- Elaboragdo de relatério mensal de
acompanhamento e monitorizagdo do
cumprimento das orientacdes vigentes em
matéria procedimental;

- Relatério anual de controlo por
Comissao de prevencao do risco de
corrupcdo e infracbes conexas do IRN.

b)- Emisséo de cartdo de cidadao

- Conluio entre funcionarios, designadamente por
aquele(s) que regista 0 nascimento ou a
nacionalidade/recolne os dados/emite o0 cartdo,
podendo resultar na atribuicdo de cartdo a pessoa
diversa do titular da identidade ou a atribuicdo de
cartdo a cidaddo que ndo seja nacional portugués.

BAIXA

ELEVADO

MODERADO

c) Gabinete de Apoio e de Informagdes:

- Validacédo de impressdes digitais a pessoa diversa do
titular da identidade;

- Divulgacdo de informacdo privilegiada a terceiros,
frustrando diligéncias instrutérias em sede de
inquérito;

BAIXA

BAIXA

ELEVADO

ELEVADO

MODERADO

MODERADO

Implementada

Implementada

Implementada
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BAIXA ELEVADO MODERADO
- Manipulagdo na validacdo de identidades ao SEF e
MNE, que culminem na emiss&o de Passaporte e Titulo
de Viagem a pessoa diversa do titular da identidade.
d) Helpdesk:
- Cancelamento indevido de cartéo de cidaddo BAIXA MODERADO | REDUZIDO
e  Riscos transversais:
BAIXA ELEVADO MODERADO

Divulgacgdo de dados pessoais a terceiros ndo
legitimados ou eventual utilizacdo dessa informagéo
em proveito proprio.

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada
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Implementada

Implementada

Implementada
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B.3 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DRH)

B.3.1 - Sector de Planeamento Formacdo e Qualificacéo (SPFQ)

RISCO IDENTIFICADO

- Possibilidade de favorecimento de terceiros
(designadamente, prevendo no mapa de pessoal
posto de trabalho com perfil de competéncias
desadequado as efetivas necessidades do Instituto),
na planificacédo dos recursos humanos necessarios

ao desenvolvimento das atividades do IRN, IP.

Probabilidade
do risco

Impacto

GRAU DE

previsivel = RISCO

MODERADO

MEDIDAS PREVENTIVAS

- Realizagéo de acdes de formagdo na

area do combate a corrupgao e
infragGes conexas;

- Existéncia de diversos niveis de
verificagdo (no minimo 2), com
segregacdo de funcdes ao nivel da
avaliacdo/apreciacéo e decisdo;

- Acompanhamento e monitorizacao
continua da execugdo das tarefas,

atividades e projetos.

Implementacéo

Implementada

Implementada

Implementada

Responsaveis

Luis Miguel
Santos
(Diretor)

Anabela Sa Pinto
(Coordenadora)

- Possibilidade de favorecimento de candidatos, no
recrutamento e selecdo dos recursos humanos do
IRN, I.P..

BAIXA

ALTO

MODERADO

- Realizag8o de acdes de formacdo na
area do combate a corrupgao e
infracBes conexas;

- Uniformizacéo e consolidacéo da
informagao;

- Acompanhamento e monitorizacao
continua da execugdo das tarefas,
atividades e projetos;

- Procedimento de designacdo de jaris

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada
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diferenciados em funcéo da tipologia
dos concursos;

- Evitar o recurso a mobilidade;

- Promover a abertura de 2 concursos

publicos por ano.

Aimplementar

Aimplementar

- Discricionariedade no tratamento dos processos e
possibilidade de favorecimento de trabalhadores, na

Organizacéo de processos de mobilidade interna.

MEDIA

ALTO

ELEVADO

- Realizagéo de agOes de formacéo na area
do combate & corrupcéo e infragbes
conexas;

- Uniformizacéo e consolidagdo da
informacao;

- Distribuigao de processos de forma
aleatoria e registo dessa distribuic&o;

- Existéncia de diversos niveis de verificagdo
(no minimo 2), com segregagao de funcdes
ao nivel da avaliagao/apreciacdo e decisao;
- Acompanhamento e monitorizacéo
continua da execucdo das tarefas,
atividades e projetos;

-Criacéo de um procedimento simplificado
de selecéo para ocupacéo de posto de
trabalho em regime de mobilidade ou
transferéncia com critérios objetivos,
previamente definidos.

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

- Possibilidade de manipulacdo de dados na

BAIXO

MEDIO

REDUZIDO

- Realizag8o de acdes de formacdo na

Implementada
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elaboracdo de indicadores de gestdo de recursos

humanos.

area do combate a corrupgao e
infracBes conexas;

- Distribuic&o de processos de forma
aleatdria e registo dessa distribuicao;

- Acompanhamento e monitorizacao
continua da execucéo das tarefas,
atividades e projetos;

- Verificag8o pela hierarquia dos dados
constantes dos indicadores através das

aplicagdes informaticas existentes.

Implementada

Implementada

Implementada

- Possibilidade de favorecimento de candidatos ou
estabelecimentos de ensino, na organizacdo de

estagios curriculares.

BAIXA

ALTO

MODERADO

- Realizag8o de acdes de formacdo na
area do combate a corrupgao e
infragGes conexas;

- Distribuic&o de processos de forma
aleatdria e registo dessa distribuicao;
- Existéncia de diversos niveis de
verificagdo (no minimo 2), com
segregacdo de fungdes ao nivel da
avaliacdo/apreciacdo e decisdo;
-Acompanhamento e monitorizacéo
continua da execucdo das tarefas,

atividades e projetos.

Implementada

Implementada

Implementada

- Favorecimento de concorrente (em sede de

MEDIA

ALTO

ELEVADO

- Realizag8o de acdes de formacdo na

Implementada
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concurso para atribuicdo de licenca para instalacéo

de cartério notarial), ou de favorecimento de

area do combate a corrupgao e

infracBes conexas;

requerente (em matéria relacionada com a respetiva - Uniformizacéo e consolidacdo da Implementada
situacdo juridico-funcional com o IRN, [P, informacéo;
designadamente, no que respeita a afetacdo aos - Distribuicéo de processos de forma Implementada
servicos de registo), no acompanhamento do aleatoria e registo dessa distribuicéo;
processo de privatizagdo do notariado. - Existéncia de diversos niveis de Implementada
verificagdo (no minimo 2), com
segregacdo de fungdes ao nivel da
avaliacdo/apreciacéo e decisdo;
- Acompanhamento e monitorizacao Implementada
continua da execugdo das tarefas,
atividades e projetos.
- M& administragdo das verbas destinadas a | BAIXA MEDIO REDUZIDO - Realizacdo de agOes de formagdona | Implementada
formacdo, pelo desajustamento entre as area do combate a corrupgao e
necessidades de formacgdo e a formacdo fornecida, infracBes conexas;
na elaboragdo e acompanhamento da execucdo do - Existéncia de diversos niveis de Implementada
plano anual de formagéo. verificagdo (no minimo 2), com
segregacdo de fungdes ao nivel da
avaliacdo/apreciacdo e decisdo;
- Acompanhamento e monitorizacao implementada
continua da execucdo das tarefas,
atividades e projetos;
- Diagnéstico das necessidades Implementada
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formativas, através de questionario

distribuido pelos diversos servigos.

- Discricionariedade na escolha dos formadores, que
pode resultar no favorecimento de determinados

prestadores de servico.

MEDIA

ALTO

ELEVADO

- Realizacdo de a¢Bes de formagdo na
area do combate a corrupgdo e
infracBes conexas;

- Existéncia de diversos niveis de
verificacdo (no  minimo  2), com
segregacdo de funcbes ao nivel da
avaliacdo/apreciacdo e decisdo;

- Acompanhamento e monitorizagdo
continua da execugdo das tarefas,
atividades e projetos;

- Implementacéo de procedimentos que
apelem a concorréncia,
designadamente ao nivel dos ajustes
diretos (sempre com consulta de
mercado);

- Avaliagdo dos formadores pelos
formandos, mediante questionario
(preenchido anonimamente) elaborado
para o efeito;

- Escolha de entidades certificadas e
entidades (in House) para a prestacédo

de servigos de formagao.

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada
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- Atribuicdo indevida de certificados de formacao.

BAIXA

ALTO

MODERADO

- Realizacdo de a¢Bes de formagdo na
area do combate a corrupgdo e
infragGes conexas;

- Existéncia de diversos niveis de
verificagdo  (no  minimo  2), com
segregacdo de fungbes ao nivel da
avaliacdo/apreciacéo e decisdo;

- Acompanhamento e monitorizacao
continua da execugdo das tarefas,
atividades e projetos;

- Existéncia de diferentes niveis de
validacdo de certificados (no momento
da emiss&o e no momento da

homologacéo).

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

B.3.2 - Sector de Administracdo de Recursos Humanos (SARH)

RISCO IDENTIFICADO

Impacto

GRAU DE

RISCO

MEDIDAS PREVENTIVAS

Implementacéo Responsaveis

- Favorecimento do trabalhador ao considerar
indevidamente que se encontram cumpridos 0s
requisitos relativamente a processos de justificacdo

de faltas, ou ao ndo proceder ao registo ou anular

Probabilidade
do risco

BAIXA

previsivel
MEDIO

REDUZIDO

- Realizacdo de acBes de formacdo na
area do combate a corrupcdo e
infracBes conexas;

- Uniformizacdo e consolidacdo da

Implementada

Implementada

Luis Miguel
Santos
(Diretor)

Paulo Rebelo
Ferreira
(Coordenador)
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um registo de falta, na gestdo da assiduidade dos

trabalhadores.

informacéo;

- Realizagdo de acdes de formacdo em
matéria de assiduidade;

- Acompanhamento e monitorizagao
continua da execucdo das tarefas e
atividades;

- Elaboragdo do “Manual de
Procedimentos de Recursos Humanos”
e respetiva divulgacdo pelos servicos
desconcentrados, de molde a promover
a simplificacdo, seguranca e certeza
nos procedimentos, facilitando o
controlo e verificagdo de eventuais
irregularidades;

- Existéncia de diversos niveis de
verificagdo (N0 minimo  2), com
segregacdo de fungbes ao nivel da
avaliacdo/apreciacdo e decisdo;

- Rotatividade dos funcionérios na
apreciacdo dos processos,

segmentados por area geografica.

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Aimplementar

- Manipulagéo da informag&o de modo a facilitar o
pagamento indevido de beneficios e compensacdes;

na apreciagdo de processos em matéria de protecdo

BAIXA

MEDIO

REDUZIDO

- Realizacdo de acBes de formacdo na
area do combate a corrupcdo e

infrages conexas;

Implementada
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social

- Uniformizacdo e consolidacdo da
informacéo;

- Acompanhamento e monitorizacio
continua da execucdo das tarefas e
atividades;

- Existéncia de diversos niveis de
verificagdo (no minimo 2), com
segregacdo de fungdes ao nivel da
avaliacdo/apreciacéo e decisdo;

- Rotatividade dos funcionarios na
apreciacdo dos processos,

segmentados por area geografica.

Implementada

Implementada

Implementada

A implementar

- Manipulacéo deliberada de dados para efeito de
processamento de abonos no &mbito da protecéo
social.

BAIXA

MEDIO

REDUZIDO

- Realizagéo de acdes de formacdo na
area do combate a corrupgéo e
infracBes conexas;

- Uniformizacao e consolidacdo da
informacéo;

- Rotatividade dos funcionarios na
apreciacdo dos processos,
segmentados por area geogréfica;

- Acompanhamento e monitorizagao
continua da execucéo das tarefas e
atividades

- Existéncia de diversos niveis de

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Anexo | - 56




verificagdo (no minimo 2), com
segregacdo de fungdes ao nivel da
avaliacdo/apreciacdo e decisdo.

- Rotatividade dos funcionérios na
apreciacdo dos processos,

segmentados por area geogréafica

A implementar

- Favorecimento de terceiros ao considerar,
indevidamente, que se encontram verificados os
requisitos para a qualificacdo do acidente como
acidente de trabalho, na apreciagéo de processos

em matéria de acidentes de trabalho.

BAIXA

MEDIO

REDUZIDO

- Realizacdo de acBes de formacdo na
area do combate a corrupcdo e
infracBes conexas;

- Uniformizagdo e consolidagdo da
informagao;

- Acompanhamento e monitorizagao
continua da execucdo das tarefas e
atividades;

- Existéncia de diversos niveis de
verificagdo (N0 minimo  2), com
segregacdo de fungbes ao nivel da
avaliacdo/apreciacéo e decisdo;

- Rotatividade dos funcionérios na
apreciacdo dos processos,
segmentados por area geografica;

- Realizagdo de a¢Bes de formacdo em
matéria de acidentes de trabalho;

- Elaboragdo de manual de

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

A implementar

Implementada

Implementada
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Procedimentos de Recursos Humanos e
respetiva divulgacdo pelos servicos
desconcentrados, de molde a prover a
simplificacdo, seguranca e certeza nos
procedimentos, facilitando o controlo e

verificagdo de eventuais irregularidades.

- Organizacdo e atualizacdo permanente dos dados de | ALTA ALTO ELEVADO - Realizacdo de acdes de formacdo na | Implementada
cadastro individual dos trabalhadores area do combate a corrupcdo e
a) Possibilidade de violacao do sigilo e protecdo de infracBes conexas;
dados individuais. - Acompanhamento e monitorizacao
Implementada
continua da execugdo das tarefas e
atividades.
b) Manipulacéo, ndo atualizacéo ou atualizagdo MEDIA ALTO ELEVADO - Realizacdo de acdes de formacdo na | Implementada
dolosa dos dados referentes a colaboradores com area do combate a corrupcdo e
vista a obter beneficios préprios ou para terceiros. infracBes conexas;
- Uniformizacdo e consolidacdo da
Implementada
informagao;
- Acompanhamento e monitorizacio
Implementada
continua da execucdo das tarefas e
atividades.
- Rotatividade dos funciondrios na | Implementada

apreciacdo dos processos,

segmentados por area geografica;
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- Favorecimento de terceiros, através da atribuicdo
de dias de férias em nimero superior ao que
determinado trabalhador tem direito, na organizacao

do mapa de férias dos trabalhadores.

BAIXA

MEDIO

REDUZIDO

- Realizacdo de acdes de formacdo na
area do combate a corrupcdo e
infrages conexas;
-Realizacdo de acdes de formagdo
nesta matéria;
- Uniformizagdo e consolidagdo da
informagao;
- Acompanhamento e monitorizagao
continua da execucdo das tarefas e
atividades.
- Existéncia de diversos niveis de
verificagdo (o minimo  2), com
segregacdo de fungbes ao nivel da
avaliacdo/apreciacéo e decisdo;
- Elaboracdo de manual de
Procedimentos de Recursos Humanos e
respetiva divulgacdo pelos servicos
desconcentrados, de molde a prover a
simplificacdo, seguranca e certeza nos
procedimentos, facilitando o controlo e
verificagdo de eventuais irregularidades.
Rotatividade dos funcionérios na
apreciacdo dos processos,

segmentados por area geografica;

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

A implementar
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- Organizacdo de processos de mobilidade interna e de
atribuicdo de licengas sem remuneracdo

a) Abuso de poder no tratamento dos processos de
mobilidade interna.

BAIXA

MEDIO

REDUZIDO

- Realizacdo de acdes de formacdo na
area do combate a corrupcdo e
infrages conexas;

- Acompanhamento e monitorizagao
continua da execucdo das tarefas e
atividades;

- Existéncia de diversos niveis de
verificagdo (N0 minimo  2), com
segregacdo de funcBes ao nivel da
avaliacdo/apreciacéo e decisdo;

- Rotatividade dos funcionérios na
apreciacdo dos processos,

segmentados por area geografica;

Implementada

Implementada

Implementada

N&o implementada

b) Favorecimento de terceiros, por se considerar,
indevidamente, que se encontram cumpridos 0s
requisitos de deferimento dos pedidos de licenca

sem remuneracao.

BAIXA

MEDIO

REDUZIDO

- Realizacdo de acBes de formacdo na
area do combate a corrupcdo e
infracBes conexas;

- Uniformizagdo e consolidagdo da
informagao;

- Acompanhamento e monitorizagao
continua da execucdo das tarefas e
atividades;

- Existéncia de diversos niveis de
verificagdo (N0 minimo  2), com

segregacdo de fungbes ao nivel da

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada
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avaliacdo/apreciacéo e decisdo;

- Elaboracdo de manual de
Procedimentos de Recursos Humanos e
respetiva divulgacdo pelos servicos
desconcentrados, de molde a prover a
simplificacdo, seguranca e certeza nos
procedimentos, facilitando o controlo e
verificacdo de eventuais irregularidades;
- Rotatividade dos funcionérios na
apreciacdo dos processos,
segmentados por area geogréafica.

Implementada

A implementar

- Organizacéo de processos referentes ao inicio e
cessacdo de fungBes dos trabalhadores do IRN, IP
Favorecimento de terceiros ao considerar,
indevidamente, que se encontram cumpridos 0s

requisitos para inicio ou cessacéo de fungoes;

BAIXA

MEDIO

REDUZIDO

- Realizacdo de acdes de formacdo na
area do combate a corrupcdo e
infracBes conexas;

- Acompanhamento e monitorizagao
continua da execugdo das tarefas e
atividades;

- Existéncia de diversos niveis de
verificagdo (N0 minimo  2), com
segregacdo de fungbes ao nivel da
avaliacdo/apreciacéo e decisdo;

- Elaboracdo de manual de

Procedimentos de Recursos Humanos e

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada
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respetiva divulgacdo pelos servicos
desconcentrados, de molde a prover a
simplificacdo, seguranca e certeza nos
procedimentos, facilitando o controlo e
verificacdo de eventuais irregularidades;
- Rotatividade dos funcionarios na
apreciacéo dos processos,
segmentados por area geogréafica.

A implementar

Organizac&o de processos referentes a alteracao de
categoria, de posicionamento remuneratdrio ou
promogéo de trabalhadores:

- Favorecimento de terceiros, ao considerar,
indevidamente, que se encontram cumpridos 0s

requisitos para alteragcdo remuneratoria;

BAIXA

MEDIO

REDUZIDO

- Realizacdo de acdes de formacdo na
area do combate a corrupcdo e
infracBes conexas;

- Uniformizacdo e consolidacdo da
informacéo;

-Acompanhamento e  monitorizacio
continua da execucdo das tarefas e
atividades;

- Existéncia de diversos niveis de
verificagdo (no  minimo  2), com
segregacdo de funcBes ao nivel da
avaliacdo/apreciacdo e decisdo;

- Elaboracdo de manual de
Procedimentos de Recursos Humanos e
respetiva divulgacdo pelos servicos

desconcentrados, de molde a prover a

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada
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simplificacdo, seguranca e certeza nos
procedimentos, facilitando o controlo e
verificagdo de eventuais irregularidades;
- Rotatividade dos funcionérios na .
A implementar
apreciacdo dos processos,

segmentados por area geogréfica

B.3.3 - Sector de Apoio Juridico e de Processamento de Remuneragdes (SAJPR)

RISCO IDENTIFICADO Probabilidade | Impacto GRAU DE MEDIDAS PREVENTIVAS Implementacdo Responsaveis
do risco previsivel | RISCO

- Discricionariedade no tratamento dos processos, | BAIXA ALTO MODERADO | - Realizacdo de acOes de formacdo na | Implementada Luis Miguel
o ~ . ~ . X ~ Santos

na emissao de pareceres e elaboracao de informacdes area do combate a corrupcdo e (Diretor)
em matéria de recursos humanos. infracBes conexas;

- Rotatividade, sempre que possivel, na Emilia Silva

' pre que p ' Implementada Santos

distribuicao de processos, (Coordenadora)

acompanhada do  registo  de

distribuicao

- Uniformizacdo e consolidacdo da implementada

informacao;

- Nao divulgacdo do sentido dos implementada

pareceres efou informagOes, antes de
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obterem a necesséria autoriza¢do ou
concordancia superior.

- Existéncia de diversos niveis de
controlo (N0 minimo  2), com
segregacdo de funcdes ao nivel da

avaliacdo/apreciacéo e decisdo.

Implementada

- Favorecimento do reclamante/requerente na decisao,
aquando da interpretacdo juridica, no decurso de
apreciacdo e emissdo de proposta de decisdo em
reclamacGes e requerimentos dirigidos ao IRN; IP
em matérias relacionadas com 0s recursos

humanos.

BAIXO

MEDIO

REDUZIDO

- Realizagéo de acdes de formacdo na
area do combate a corrupgao e
infragGes conexas;

- Uniformizacéo e consolidacéo da
informacéo;

- Rotatividade, sempre que possivel, na
distribuicéo de processos,
acompanhada do registo de
distribuicao;

- N&o divulgag&o do sentido dos
pareceres e/ou informacdes, antes de
obterem a necessaria autorizagéo ou
concordancia superior;

- Existéncia de diversos niveis de
controlo (no minimo 2), com
segregacdo de funcdes ao nivel da

avaliacdo/apreciacdo e decisdo.

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada
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- Representacéo do IRN, IP em processos de natureza | BAIXO MEDIO REDUZIDO - Realizagdo de a¢Bes de formacgdo na | Implementada
contenciosa relacionados com questdes referentes aos area do combate a corrupcdo e
recursos humanos. infracBes conexas;
a) Deixar de propor determinada agdo contra - Rotatividade, sempre que possivel, na implementada
terceiros por influéncia externa. distribuicao de processos,
b) Deixar de contestar determinada acdo proposta acompanhada do  registo  de
contra o IRN, IP por influéncia externa. distribuicao;
¢) Deixar de interpor recurso de uma decisdo - A oportunidade (de intentar/contestar
Implementada
desfavoravel ao IRN, IP, quando exista fundamento a acdo ou interposicdo de recurso de
e razGes econdmicas para o fazer, por influéncia decisdo) é avaliada pela coordenadora
externa. do Setor e submetida a decisdo
superior.
- Proceder ao processamento de remuneragbes e | MEDIO ALTO ELEVADO - Realizacdo de a¢fes de formag8o na | Implementada
outros abonos aos trabalhadores dos servigos centrais: area do combate a corrupcdo e
a) Pagamento de valores incorretos. infracBes conexas;
b) N&o exigéncia de reposicdo de valores Indevidos. - Uniformizacdo e consolidacdo da
Implementada
informacéo;
- Verificag8o do processamento de remuneracdes e - Promogdo da rotatividade dos
Implementada
outros abonos aos trabalhadores dos servigos de trabalhadores nas diversas fungdes
registo: ALTA ALTA ELEVADO conducentes a0 tratamento e
a) Pagamento de valores incorretos; processamento  de  abonos e
b) N&o exigéncia de reposicao de valores indevidos. descontos;
- Formacéo dos trabalhadores de forma | Implementada
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a garantir a igualdade e imparcialidade
no tratamento das situagdes que geram
0 processamento de abonos e
descontos;

- Elaboragdo de um manual de
procedimentos em  matéria  de
processamento de remuneragdes.

- Realizacdo de auditorias aleatérias,
quer nos Servicos centrais quer nos
desconcentrados;

- Ap6s o processamento, producédo de
relatérios da aplicacdo que gere o
processamento de ordenados, no
sentido de verificar, por amostragem,
disparidades de valores histéricos.

- Elaboracéo de relatorios mensais com
as alteracbes efetuadas na AIV
(identificando o utilizador que as
efetuou e indicando os motivos da

alteragéo).

A implementar

Implementada

Implementada

Implementada
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B.4 - DEPARTAMENTO FINANCEIRO (DF)

B.4.1 - Setor de OperagOes Contabilisticas (SOC)

RISCO IDENTIFICADO Probabilidade ' Impacto | GRAUDE @ MEDIDAS PREVENTIVAS Implementacéo Responsaveis
do risco previsivel | RISCO

- Eventual incorre¢do na classificagdo da receita ao | BAIXA MEDIO REDUZIDO | - Implementagdo de mecanismo de Implementada Paula Goncalves

assegurar a arrecadag&o e contabilizacdo das receitas controlo a varios niveis, com segregacao (Diretora do DF)

dos servigos centrais, tal como garantir igualmente a de funcdes e com diferentes niveis de

otimizacdo da gestdo e arrecadacdo da receita dos avaliagdo com analise no minimo a “4 Guilherme

servicos desconcentrados de registo, assim como as olhos”, intervindo ndo s previamente, Rebelo

restituicdes devidas; mas também no controlo do executado; (Coordenador)

- Atualizagdo dos manuais de | Emimplementacdo
procedimentos - aguardando o inicio dos

- Eventual risco de pagamento incorrecto ao assegurar o | BAIXA ALTO MODERADO | trabalhos, a estabilizagcdo de processos /
pagamento aos fornecedores, garantindo para tal o projetos, designadamente a
respetivo processamento, a contabilizacdo de todas disseminagdo do POCP e o arranque da
as despesas do IRN, I. P.; centralizacgdo de receita no IRN,

atividade que tem vindo a ser adiada,
ndo estabilizando o processo de recolha
de informagdo para elaboracdo do
manual de procedimentos;

- Auditorias transversais efetuadas a | Implementada
varias areas;

- Rotatividade Funcional. Implementada
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B.5 - DEPARTAMENTO PATRIMONIAL (DP)

B.5.1 - Setor de Aprovisionamentos, Equipamentos e Tecnologias da Informagao e Comunicacdo (SAETIC)

Probabilidade

MEDIDAS PREVENTIVAS

Implementagéo

Responsaveis

RISCO IDENTIFICADO

- Aquisicdo de servigos ou bens ao mesmo
fornecedor;

- Favorecimento de entidades nos processos de
contratualizacdo de fornecimento de bens e servicos;

- Abuso e divulgagdo de informac&o privilegiada e / ou
confidencial;

- Conluio entre funcionarios e contraentes na gestéo e
no acompanhamento da execucao dos contratos de
fornecimento de bens e servicos.

do risco

MEDIA

MEDIA

BAIXA

BAIXA

Impacto GRAU DE
previsivel = RISCO
MEDIO MODERADO
MEDIO MODERADO
MEDIO MODERADO
MEDIO MODERADO

- Mecanismos de controlo com 3 niveis,

sendo que no minimo devem existir 2
niveis, segregando assim as funcdes ao
nivel da avaliagdo e decisao;

- Monitorizag&o dos procedimentos;
- Valorizag&o do planeamento e
calendarizac&o de acgOes/processos de

contratag&o;

- Elaborag&o do Manual de
Procedimentos;

-Publicitacdo de todas as adjudicagBes,
exceto no &mbito do artigo 128° CCP;

- Publicitagdo de todas as adjudicacbes
no portal BASE;

- Utilizag&o do workflow digital para a
contratacéo realizada no &mbito do
ajuste direto;

-Formacao especifica aos funcionarios
adstritos ao Sector;

- Melhoria dos mecanismos de controlo

Implementada

Implementada

Implementada

Em implementacéo

Implementada

Implementada

Implementada (até
a0s 5.000,00 €)

Implementada

Implementada

Rui de Carvalho

(Diretor do DP)

Francisco Silva
(Coordenador)
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no SOUIRN (Plataforma de Contratacao
no ambito do Ajuste Direto);

- Elaborag&o de relatdrio anual e controlo | Em implementacéo
para a comissdo de prevencdo do risco
de corrupcéo e infracfes conexas.

B.5.2 - SOI
RISCO IDENTIFICADO Probabilidade = Impacto | GRAUDE = MEDIDAS PREVENTIVAS Implementagéo Responsaveis
do risco previsivel = RISCO
- Favorecimento de entidades nos processos de MEDIA MEDIO MODERADO | - Mecanismos de controlo com 3 niveis, | Implementada Rui de Carvalho
contratualizacdo de empreitadas; sendo que no minimo devem existir 2 (Diretor do DP)
niveis, segregando assim as funcdes ao
nivel da avaliagdo e decisao; Maério Colaco
(Coordenador)
- Abuso e divulgacgdo de informaco privilegiada e/lou | BAIXA MEDIO MODERADO | - Monitorizacdo dos procedimentos; Implementada
confidencial;
- Valorizagéo do planeamento e
calendarizac&o de acgbes/processos de Implementada
contratag&o;
- Conluio entre funcionarios e contraentes na gestdo e | BAIXA MEDIO MODERADO
no acompanhamento da execugao dos contratos de - Elaborag&o do Manual de
empreitada e fornecimento de bens e servicos. Procedimentos; Em implementacédo

-Publicitacdo de todas as adjudicacdes,
exceto no &mbito do artigo 128° CCP; Implementada
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- -Publicitacdo de todas as adjudicacdes
no portal BASE;

- Utilizacdo do workflow digital para a
contratacéo realizada no &mbito do
ajuste direto;

-Formagdo especifica aos funcionarios
adstritos ao Sector;.

- Melhoria dos mecanismos de controlo
no SOUIRN (Plataforma de Contratagdo
no ambito do Ajuste Direto).

Elaboracdo de relatério anual de
controlo para a comissdo de prevencdo
do risco de corrupcdo e infracOes
conexas

Implementada

Implementada (até
5.000,00¢€)

Implementada

Implementada

Em implementagéo
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B.6 — GABINETE DO CONTROLO DE GESTAO E DE RELAGOES EXTERNAS (GCGRE)

RISCO IDENTIFICADO

- Falta de controlo e de rigor e eventual favorecimento na
monitorizagdo do QUAR e do Plano de Atividades.

Impacto
previsivel

GRAU DE
RISCO

MODERADO

MEDIDAS PREVENTIVAS

-Uniformizag&o de procedimentos;

- Verificag8o de fontes de informacéo;

Implementagéo

Implementada

Implementada

- Dupla conferéncia. A Implementar
- Incorreta imputacéo de custos com pessoal por ma MEDIA | MEDIO MODERADO | - Envio mensal de listas de verificagdo do | Implementada
afetacdo de recursos nos apuramentos de custos por pessoal afeto por servico de registo a cada
centro de responsabilidade. uma das unidades Organicas do IRN;

- Validagéo do envio periddico de listas de | Implementada

verificacéo.
- Incorreta imputacdo do apuramento dos resultados da MEDIA | ALTO MODERADO | - Envio hianual de listas de verificagdo aos | A Implementar
produtividade. senhores inspetores do SIADAP;

- Dupla conferéncia. A Implementar
- Falha na divulgagéo dos normativos técnicos na difusdo | BAIXO | MEDIO REDUZIDO | - Revisdo Periodica das divulgacbes a | Implementada

da informacado realizada;

- Difus&o de contetdos informativos e / ou técnicos com
incorregdes.

efetuar por elementos externos a equipa;

- Adocdo de assinatura digital nos
normativos internos e externos;

- Uniformizacéo de procedimentos;

A implementar

Implementada

Responséaveis

Sofia Carvalho

(Coordenadora)
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- Alternancia de Funcdes;

- Verificagdo periodica dos prazos e dos
contetdos divulgados;

- Verificacdo periédica da aplicacdo da
assinatura digital

Implementada

Implementada

A implementar
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B.7 - GABINETE DE CONTRATAGAO E DE GESTAO DE CONTRATOS (GCGC):

Probabilidade

MEDIDAS PREVENTIVAS

Implementacdo

Responsaveis

RISCO IDENTIFICADO

- Aquisicdo de servicos ou bens ao mesmo
fornecedor;

-Abuso e divulgacgdo de informacéo privilegiada e /ou
confidencial;

- Conluio entre funcionarios e contraentes na gestao e
no acompanhamento da execugao dos contratos de
empreitada e fornecimento de bens e servigos;

- Favorecimento de entidades nos processos de
contratualizacdo de empreitadas e de fornecimento de
bens e servi¢os;

do risco

MEDIA

BAIXA

BAIXA

MEDIA

Impacto GRAU DE
previsivel | RISCO
MEDIO MODERADO
MEDIO MODERADO
MEDIO REDUZIDO
MEDIO MODERADO

- Mecanismos de controlo com 3 niveis,

sendo que no minimo devem existir 2
niveis, segregando assim as fungdes ao
nivel da avaliagao e decisao;

- Aquisicdo da maioria dos bens de
economato através do sistema de
Compras Eletrénicas;

Recurso aos acordos
celebrados pela UCMJ;

quadro

Valorizagdo do planeamento e
calendarizacdo de agBes/processos de
contratag&o;

-Formagdo especifica aos funcionarios
adstritos ao Sector.

- Nomeagdo de gestor de contrato o qual
é responsavel e garante da correta
execucdo do mesmo e do cumprimento
integral dos niveis de servigo
contratados;

- Implementacéo de sistema de controlo
interno que garanta a boa e atempada
execucdo dos contratos, de modo a

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Luis Brand&o

(Coordenador)
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assegurar o controlo rigoroso dos custos
e prazos estabelecidos, e envio de
adverténcias escritas a fornecedores de
bens e prestadores de servigos assim
que sejam detetadas situacoes
irregulares;

- Elaboragdo de listagem mensal dos
contratos suscetiveis de renovagao, para
que a avaliaco da mesma se processe
com uma antecedéncia minima de 60
dias em relagdo a data de denuncia;

- Planear as necessidades com a devida
antecedéncia de molde a assegurar
prazos razoaveis para cada etapa do
procedimento pré — contratual e para a
execucdo do contrato;

- Garantir que no caso das aquisi¢bes de
bens, a execucdo do contrato, e tendo
em conta as suas  eventuais
prorrogacdes, nao ultrapassa o limite
legal estabelecido de 3 anos

Implementada

Implementada

Implementada

- Risco de falhas de aplicacdo dos normativos,
procedimentos e regulamentos de natureza legal
(Legislacéo de contratacdo publica em vigor e
manuais de procedimentos aprovados)

MEDIA

MEDIO

MODERADO

- Elaboragéo de um Manual de
Procedimentos e de responsabilidades
dos intervenientes nos processos de
realizag8o e Gestao de AquisicBes

- Consultas preferenciais para todas as
aquisicoes de bens e servigos pelo

A Implementar

Implementada
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menos a trés fornecedores;

- Desenvolvimento de Bolsa de
Potenciais Fornecedores para
alargamento de consultas ao mercado;

Em Implementagéo

- Desenvolvimento de Bolsa de Em Implementagéo
Potenciais Empreiteiros para
alargamento de consultas ao mercado;

- Rotatividade na nomeacao de juris. Implementada

SERVICOS CENTRAIS DE REGISTO:

A) REGISTO NACIONAL DE PESSOAS COLETIVAS (RNPC)
B) CONSERVATORIA DOS REGISTOS CENTRAIS

A) - REGISTO NACIONAL DE PESSOAS COLECTIVAS

RISCO IDENTIFICADO Probabilidade | Impacto | GRAUDE | MEDIDAS PREVENTIVAS Implementacéo Responsaveis
do risco previsivel | RISCO I
. Criagdo de regras de | Implementada
Procedimentos CASA PRONTA: ) ) rotatividade no agendamento dos
e Beneficio dado a determinados utentes na | MEDIA MEDIO MODERADO |  procedimentos;
prioridade de agendamento; . Revisdo do todo o processo de | IMplementada
e |legalidades na preparagdo, elaboragdo e preparagdo e elaboracdo de titulos por
execugdo dos titulos, incumprimento de mais do que um funciondrio, e
normativos legais, aceitagdo de documentos BAIXA ALTO MODERADO rotatividlade dos mesmos, estando
falsos ou falsificados; sujeitos a analise do coordenador do
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e Possibilidade de falsificacdo de documentos

sector;

(procuragdes, certiddes, reconhecimentos); BAIXA ALTO MODERADO | o Implementag&o de mecanismos
e Contabilizacdo, processamento, liquidacdo e de controlo interno que permitam | Implementada
pagamento de impostos - erro intencional na ALTO MODERADO | despistar ~ qualquer ~situacdo de
liquidagdo de impostos, ou cobranca ilicita e | BAIXA iregularidade, afericdo da legalidade
apropriacdo dos mesmos; dos documentos emitidos;
e Cancelamento de 6nus ou encargos sem titulo . . Criac(;jéo ged regras pafz ?Ueli implementada
vélido ou alteracdo da titularidade do imével introducdo de dados no modelo
k BAIXA ALTO MODERADO (participagcdo dos atos a AT) seja
efetuada por funcionario distinto do que
efetuou a liquidagdo e cobranca dos
impostos e monitorizagdo diaria de
todos os atos contabilisticos;
. Supervisdo periodica aos atos e | d
registos realizados; Implementada
Sensibilizacdo e responsabilizacdo dos
funcionarios para os riscos inerentes as
suas funcdes.
o Diariamente  testadas  as | Implementada
Setor das InscrigBes e Identificacao (Sll) / Registo aplicac@es informaticas;
das pessoas coletivas religiosas (RPCR) o Intervencdo nas bases de | Implementada
e Contabilizagdo e liquidacdo indevida de dados, assinaladas com data, hora e
emolumentos - erro intencional ou cobranca utilizador; Implementada
incorreta e apropriacdo dos mesmos; BAIXA ALTO MODERADO ° Atribuicdo de perfis de acesso
e Alteracdo de dados constantes na base de dados as bases de dados de acordo com as | MPlementada
(FCPC_/RP~CR) e dos pedidos de mscrlgao/regls.tO BAIXA ALTO MODERADO fungBes atribuidas; .
ou omissdo de dados que deles devam constar; . Encontram-se  implementados
e Tratamento preferencial de pedidos, mecanismos diarios de monitorizagao
de_signadamente em desrespeito pela ordem de que, IQl‘J?I‘ no imediato, quer “a Implementada
prioridade; BAIXA MEDIO MODERADO posteriori”, permitem a avaliacdo da
e Fornecimento indevido de informacéo e de dados qualidade dos atos praticados;
constantes nas aplica¢des informéticas - Ficheiro . As anomalias, deficiéncias e
Central de Pessoas Coletivas (FCPC/RPC). MEDIA BAIXO REDUZIDO inoperéncias detetadas sdo objeto de Implementada

registo documental que permite o seu
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acompanhamento até a resolucao;

. Controlo diario dos prazos
praticados;

. Rotatividade na distribuicdo de
tarefas;

. Sensibilizagdo dos funcionarios
para a necessidade de bloquear/fechar
0 computador durante as suas
auséncias, bem como no controlo ao
acesso ao “selo branco” dos servigos;

. Desenvolvimento de praticas
conducentes a garantia da
confidencialidade e privacidade no
acesso a informagao;

. Monitorizacdo  das  receitas
apuradas, por utilizador, através da
verificagdo por amostragem dos recibos
emitidos, recibos anulados e ainda da
correta discriminacdo dos meios de
pagamento;

. Seguranca  reforcada  na
entrada de pedidos gratuitos e isentos;
. Conciliacdo bancéria diaria;

. Uniformizacao de

procedimentos por forma a reduzir a
discricionariedade na apreciacdo dos
pedidos de inscri¢do/registo;

. Divulgacdo pelos funcionarios
de legislagdo, despachos, pareceres e
procedimentos fixados com impacto no
Servigo;

. Submissdo, dos pedidos de
registo de pessoa coletiva religiosa que
suscitem dlvidas de admissibilidade, a
emissdo de parecer da Comissdo da

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada
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Liberdade Religiosa;

o Acesso restrito aos documentos | Implementada
e pedidos de registo de pessoa coletiva
religiosa.

- Setor das Firmas e Denominagdes (SFD) . A aplicacdo informética, | Implementada

. Aprovacdo de  denominacdes  cuja
composi¢do viole os principios da novidade ou
verdade da firma ou recusa de firmas viaveis;

. Alteracdo de dados constantes dos
processos ou omissdo de dados que deles devam
constar;

. Tratamento  preferencial de pedidos,
designadamente em desrespeito pela ordem de
prioridade;

. Manipulacéo da contabilizacdo da receita.

BAIXA

BAIXA

BAIXA

BAIXA

MEDIA

MEDIA

MEDIA

ALTA

REDUZIDO

REDUZIDO

REDUZIDO

MODERADO

diariamente testada, prevé mecanismos
automaticos, e em respeito pelas
regras da prioridade, de distribuicdo de
processos e de controlo de todas as
interven¢Bes nos mesmos, assinaladas
com data, hora e utilizador, cujos perfis
de acesso sdo definidos de acordo com
as funcdes atribuidas;

. O tratamento dos processos
ndo se encontra concentrado numa
Unica pessoa;

. Encontram-se  implementados
mecanismos diarios de monitorizagao
que, quer no imediato, quer ‘a
posteriori”, permitem a avaliacdo da
qualidade dos atos praticados;

. As anomalias, deficiéncias e
inoperancias detetadas sdo objeto de
registo documental que permite o seu
acompanhamento até a resolucao;

. Controlo diario dos prazos
praticados;

. Rotatividade na distribui¢do de
tarefas;

. Sensibilizagdo dos funcionarios
para a necessidade de garantir que os
computadores ndo ficam acessiveis a
terceiros durante as suas auséncias,
bem como no controlo a0 acesso ao
“selo branco” dos servicos;

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada
Implementada

Implementada
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. Desenvolvimento de préticas
conducentes a garantia da
confidencialidade e privacidade no
acesso a informagao;

. Monitorizacdo  das  receitas
apuradas, por utilizador, através da
verificagdo por amostragem dos recibos
emitidos, bem como das respetivas
anulagbes, e ainda da correta
discriminagdo  dos  meios  de
pagamento;

Implementada

Implementada

. Seguranca  reforcada  na imol ad
entrada de pedidos gratuitos e isentos; mpiementada
. Conciliagéo bancaria diaria; Implementada
. Uniformizagdo de critérios tdo
especificos e explicitos quanto possivel | |y iementada
por forma a reduzir a discricionariedade
na apreciacdo de processos.
Balc&o Unico e Servigos Online (BSOL) e Rotatividade na distribuicio de | Implementada
. Atendimento prioritario ilicito ; tarefas;
BAIXA BAIXO REDUZIDO e Auscultagdo dos trabalhadores
*  Prestagio de informagdo de forma | . .. BAIXO REDUZIDO afetos a0 servico por forma a | IMPlementada
deficiente; detetar situacdes andmalas;
e Implementacdo de mecanismos de imol ad
controlo interno  que permitam mpiementada
. Inexisténcia de informagdo relativa a - monitorizar a legalidade dos atos e
incompatibilidades ou conflitos de interesses; BAIXA MEDIO REDUZIDO 0 cumprimento dos  respetivos
prazos bem como identificar
o _Disc(rjicionariedade ou favorecimento na | gajxa MEDIO REDUZIDO . ;Iltji)igr&essélgres:rl%rcieiz; w0 atos e Implementada
apreciagdo dos processos;
registos realizados; Implementada
. Falta de uniformizagdo nas posicdes a | BAIXA BAIXO REDUZIDO e Monitorizag8o didria de tO(.if)S. 0s
adotar relativamente a questes juridicas atos contabilisticos | |mplementada
designadamente pelos
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controversas;

. llegalidades na preparacdo, elaboracdo e
execugdo dos titulos, incumprimento de normativos
legais, aceitacdo de documentos falsos ou
falsificados;

. Possibilidade de falsificacdo de documentos
(procuragdes, certiddes, reconhecimentos);

. Contabilizacdo, processamento, liquidagdo e
pagamento de emolumentos e impostos - erro
intencional na cobrangca dos emolumentos e na
eventual liquidagdo de impostos, ou cobranca ilicita
e apropriagdo dos mesmos;

. Tratamento  preferencial de  pedidos,
designadamente em desrespeito pela ordem de
prioridade;

. Incumprimento dos prazos definidos na lei;

. Disponibilizacdo de informacdo e de dados
constantes nas aplicagbes informaticas de forma
indevidamente gratuita;

. Prestacdo de informacéo confidencial;

. Manipulagdo da contabilizacdo da receita
designadamente através do recebimento de
guantias em numerario.

BAIXA

BAIXA

BAIXO

MEDIA

BAIXA

MEDIA

MEDIA

BAIXA

ALTO

ALTO

ALTO

BAIXO

BAIXO

BAIXO

BAIXO

ALTO

MODERADO

MODERADO

MODERADO

REDUZIDO

REDUZIDO

REDUZIDO

REDUZIDO

MODERADO

coordenadores da Rececdo e pelo
Setor de contabilidade;
Sensibilizacdo e responsabilizagéo
dos funciondrios para 0S riSCoS
inerentes as suas funcdes;
Intervencdo nas bases de dados,
assinaladas com data, hora e
utilizador;

Eliminacdo de utilizadores centrais,
que ndo permitem a identificagdo
do trabalhador que executou a
pesquisa ou alterou as bases de
dados;

Atribuicho e gestdo de perfis de
acesso as bases de dados de
acordo com as fungdes atribuidas;
Sensibilizacdo dos  funcionarios
para a necessidade de
bloquear/fechar o  computador
durante as suas auséncias, bem
como no controlo ao acesso ao
“selo branco” dos servigos;
Desenvolvimento  de  praticas
conducentes a garantia da
confidencialidade e privacidade no
acesso a informacéo;

Exigéncia de despacho superior
sempre que se verifique retificagdo
de registo ou de retificacdo ao nivel
da contabilidade (retificacdo de
conta ou dos meios de pagamento);
Exigéncia de despacho superior
nos pedidos gratuitos e isentos;
Conciliacéo bancéria;

Divulgacdo pelos funcionarios de

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada
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legislacdo, despachos, pareceres e | Implementada
procedimentos fixados com impacto
no servigo. Implementada
Cartdo de Cidaddo (CC) e Passaporte eletronico Sensibilizacdo e responsabilizagdo | Implementada
Portugués (PEP) dos funciondrios para 0s riscos
. Possibilidade de iniciar o procedimento de | BAIXA ALTO MODERADO inerentes as suas fungdes.
pedido de CC ou PEP com base em documentos Acdes de formagdo na area de
falsificados, ou inclusive verdadeiros mas néo fraudes e falsificacdo  de Implementada
pertencentes ao requerente (usurpacdo de documentos.
identidade). Implementagdo  de  sistemas
BAIXA ALTO MODERADO biométricos de identificacdo facial Almplementar

. Possibilidade de desvio (furto ou entrega
indevida a terceiros) de documentos emitidos -
cartdes de cidad&o e passaportes.

que comparem os  dados
biométricos do requerente com 0s
dados armazenados no sistema,
ndo permitindo o prosseguimento
do pedido em caso de ndo
coincidéncia.

Implementagdo de um sistema de
monitorizagao diaria dos
documentos existentes, e dos
documentos entregues;

Os documentos para entrega de
Cartbes de Cidaddao (CC) e
passaportes (PEP) sdo guardados,
em horario de expediente, em sitio
sO acessivel aos funcionarios do
Balcdo PEPI/CC, e em cofre fora
daquele horério;

Rotatividade ndo s6 na distribuicao
de tarefas (entre mesa de pedidos e
mesa de entregas) como na propria
afetacdo semanal de funcionarios
ao servico do Balcao;

Exigéncia de despacho superior

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada
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nos pedidos gratuitos e isentos;
Possibilidade de identificacdo do
funcionario que executou quer o
procedimento do pedido de CC ou
PEP, quer a entrega dos mesmos,
e respetiva data.

Implementada

LINHA REGISTOS

° Beneficio dado a determinados utentes na
prioridade de agendamento;

. Possibilidade de serem ilegalmente
transmitidas telefonicamente informacdes
constantes das bases de dados do IRN,IP a que os
funcionarios tenham acesso.

BAIXA

MEDIA

BAIXO

BAIXO

REDUZIDO

REDUZIDO

Implementacdo de um sistema
informatico de agendamento, com
gravacdo das chamadas, e
sistemas de alerta sempre que um
determinado agendamento seja
feito num espaco de tempo
claramente inferior ao espaco de
tempo para aquele determinado
posto de atendimento. Para além
disso, a aplicacdo deveria registar a
identificagdo do funcionario sempre
que este executa qualquer servico
de agendamento  (marcacdo,
alteracdo, eliminacao, etc.);
Monitorizagdo  aleatéria  das
gravacdes de chamadas;
Possibilidade de identificacéo,
através do n° de telefone de
contato, do funcionario que atendeu
a chamada, incluindo a hora, e o
servico de IVR pelo qual a chamada
entrou;

Monitorizacdo da qualidade do
atendimento, efetuada através de
inquéritos de satisfacdo diarios,
incdgnitos (o funciondrio que esta a
fazer o inquérito ndo sabe a que

Aimplementar

A implementar

A implementar

Implementada
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colega se refere), aleatorios,
selecionados automaticamente pela
aplicacdo;

Monitorizacéo diaria dos
agendamentos efetuados, com vista
a correcdo de lapsos e erros de
agendamento. A maioria destes
lapsos/erros ndo resulta sequer da
intervencao do funcionario, mas sim
da instabilidade das agendas
Outlook.

Implementada
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B) — CONSERVATORIA DOS REGISTOS CENTRAIS

Probabilidade

Impacto

GRAU DE

MEDIDAS PREVENTIVAS

RISCO IDENTIFICADO

. Violagdo do segredo profissional, mediante
a divulgacdo abusiva da informagdo contida nas
bases de dados registrais;

. Beneficiar ilegitimamente  determinados
utentes atribuindo-lhes prioridades ndo justificaveis
no agendamento e no atendimento;

. Criacdo de “clientelas” de um determinado
trabalhador e ndo da equipa como Unidade
Organica;

. Existéncia de margens pouco definidas
entre a prestacdo do servico de assessoria aos
utentes e ajuda excessiva que se traduz num
beneficio ilegitimo para o utente;

. Subserviéncia as solicitacbes dos clientes
habituais;
. Rececéo direta de valores pecuniarios.

do risco

MEDIA

BAIXA

BAIXA

BAIXA

BAIXA

MEDIA

previsivel RISCO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ELEVADO

MODERADO

ELEVADO

MODERADO

MODERADO

ELEVADO

e Distribuicdo de processo de
forma aleatoria;

e Rotatividade dos
Conservadores / funcionarios;

e Incentivar o substituto legal a
denunciar casos de
impedimento do Conservador;

e Promocdo de alteracbes a
aplicacdo SITPRO (Sistema
Integrado de Tramitacdo de
Processos) para ultrapassar as
limitagBes no acompanhamento
e controlo do andamento dos
processos;

e  Promover acdes de formagéo e
campanhas de sensibilizacio
de modo a que cada
trabalhador interiorize:

a) -a necessidade de atuar de acordo
com o0s Principios da Justica e da
Imparcialidade, do Principio da Igualdade
e do Principio da Legalidade;

b) —a natureza e caracter sigiloso dos
dados pessoais contidos na Base de
Dados dos Registos e a necessidade da
sua protecdo por imperativo legal e

Implementada

Implementada

Implementada

Em implementacéo

Implementada

Implementacdo Responsaveis

Dra. Lurdes
Serrano
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constitucional da ndo violagdo da
intimidade da vida privada e familiar dos
cidadéos;

c) - a Seguranca da Informacdo e da
responsabilizacdo que cada um tem pela
posicdo privilegiada que ocupa perante
essas Bases de Dados, garantindo o
sigilo profissional;

e Integrar na formagdo dos
trabalhadores  conhecimentos
que lhes permitam identificar
atitudes que visam beneficios
indevidos e ocultacdo de
fraudes, no uso, pelas partes,
dos servicos de registo;

e  Implementar de forma
sistematizada o uso do
pagamento por MB.

Implementada

A Implementar
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lII-SERVICOS DESCONCENTRADOS DE REGISTO:

RISCO IDENTIFICADO

Probabilidade

Impacto

GRAU DE

MEDIDAS PREVENTIVAS

Implementacéo

Responsaveis

. Discricionariedade no tratamento dos
processos e certiddes de cada Conservatoria,
que podera culminar num prazo mais curto para
confirmacdo de algum registo, ou marcacdo de
um procedimento como é o caso da “Casa
Pronta”, ou decisdo tendenciosa;

. Pratica de algum ato para o qual o
funcionario esta impedido;

° Processamento indevido de vencimentos
na aplicacédo informatica

. Utilizacdo e divulgacdo abusiva da
informacdo contida nas bases de dados
registais;

. Criacdo de  “clientelas” de um
determinado trabalhador e ndo da equipa como
Unidade Organica;

. Existéncia de fronteiras pouco delineadas
entre a prestacdo do servigo de assessoria aos
utentes/clientes  habituais e uma certa
subserviéncia as solicitacdes deles;

do risco

BAIXA

BAIXA

BAIXA

BAIXA

BAIXA

BAIXA

previsivel

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

RISCO

REDUZIDO

MODERADO

REDUZIDO

MODERADO

MODERADO

MODERADO

Mecanismos de controlo com
varios niveis, com segregagdo
de fungbes, com diferentes
niveis de avaliacdo e decisdo
para distribuicdo de processos

de forma aleatoria;
Producdo de manual de boas
préticas relativo ao

processamento de vencimentos
e contabilidade que permita,
também, um melhor controlo das
entidades fiscalizadoras;
Obrigatoriedade do substituto
legal denunciar casos de
impedimento do Conservador;
AcOes de formacdo relativa ao
processamento de vencimentos
e contabilidade;

Promogdo  dos  processos
eletronicos,  designadamente,
pela utilizacdo crescente dos
meios eletrénicos no ambito dos
processos de registo com a
implementacdo de um diario
eletrénico nacional;
Implementacdo  generalizada
nos Servicos de Registo de
aplicacbes  informaticas  de
suporte aos registos (SIRP; -
SIRCOM;-SIRIC; BDIC; CICLO

Implementada
(quanto aos pedidos
on-line)

Em Implementagdo

Implementada

Implementada

Implementada

Implementada

Conservadores/adjuntos
de conservador em
substituicao/ notarios/
inspetores / ajudantes
em substituicdo legal
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DE VIDA DO CARTAO
CIDADAO; FC RNPC);

e Monitorizagdo dos prazos de
confirmacdo de registos com o
mesmo grau de dificuldade e
cuja rececao seja
contemporanea, por parte dos
Conservadores e pelos
inspetores do IRN, I.P.;

e  Constituicio de equipas
permanentes de inspe¢do com a
missdo exclusiva de verificar a
contabilidade, processamento de
vencimentos e cobranca
emolumentar, e que atuardo de
forma aleatéria nos servigos de
registo e notariado.

Implementada

Implementada

- Aplicacéo favorecida ou indevida do

Regulamento Emolumentar na cobranca dos atos
solicitados ou outros favorecimentos em

processos de registo.

BAIXA

MEDIO

MODERADO

e Promover, de forma eficaz
(mediante a¢Bes de formagéo e
campanhas de sensibiliza¢do), a
interiorizacdo por cada um dos
trabalhadores:

a) Da absoluta indispensabilidade de

atuacdo segundo os Principios da

Justica e da Imparcialidade e do

Principio da Igualdade.

b) Da importancia e do caracter

sigiloso que tem toda a informacdo

contda na Base de Dados dos

Registos,

c) -Da seguranca da Informacdo e da

responsabilizacdo que cada um tem

pela posi¢do privilegiada que ocupa
perante essas Bases de Dados;

e Integrar na formacdo dos

Em Implementacédo
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trabalhadores ~ conhecimentos
que lhes permitam identificar
atitudes que visam beneficios
indevidos e ocultagdo de
fraudes, no uso, pelas partes,
dos servicos de registo e da
titulacdo de negécios juridicos;
Implementar de forma eficaz a
rotatividade em dareas mais
criticas, como sejam, o balcdo
de atendimento e os chamados
“balcdes Unicos”,
(essencialmente quando
entregue sempre as mesmas
pessoas € em espacgo fisico
separado do resto da zona de
atendimento);

Promover a existéncia de mais
do que um grau de controlo
entre a entrada e a conclusdo
dos atos, mediante mecanismos
de distribuicdo de servico (por
exemplo quem apresenta néo
executa; quem executa ndo faz
a contabilidade; etc.)

Dotacdo dos mapas de pessoal
dos servicos de registo com
volume de servico consideravel,
ou com grande diversidade de
valéncias, de n° suficiente de
lugares  Conservador  que
permitam distribuir tarefas entre
a verificacdo da legalidade dos
atos, a titulagdo de negocios
juridicos e a  gestdo
contabilistica e demais tarefas

Em Implementagéo

Em Implementagao

Implementada
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administrativas e supervisoras,
incluindo a avaliagdo de
desempenho.

Normalizar a formalizacdo dos
Despachos de delegacdo de
competéncias, de modo que
identifiquem claramente os atos
e os oficiais delegados, devendo
esses despachos ser
comunicados superiormente.
Divulgacdo no sitio da Internet
do IRN, IP do Plano interno de
combate a corrupcao e infragdes
conexas;

Revisdo da estrutura das tabelas
emolumentares de modo a que a
cobranca de atos seja mais
simples e mais transparente;
Promover alteracBes legais que
visem a autenticacdo de
assinaturas dos intervenientes
nos negocios juridicos
submetidos a registo, de modo
que a publicidade registral e
presuncdo de titularidade que o
sistema portugués confere aos
atos registados ndo beneficie o
infrator em prejuizo da vitima de
eventual fraude

Assinatura dos registos
mediante assinatura eletronica
qualificada (de ambito
profissional, e ndo acoplada ao
cartdo de

cidaddo), em substituicdo da
confirmac&o;

Em Implementagao

Aimplementar

Implementada

A implementar

A implementar

A Implementar
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Assinatura  sistematizada das
declaracdes de vontade;

Segregacdo de funcBes no
ambito da feitura e da
subsequente  assinatura  do
registo.

Aimplementar

Em implementagéo

Anexo | - 90




(%]
@«
>
(5]
<
o
o
(%]
(5]
0
(&
©
g
£
D
(=]
(T
(&
o
)
=
—
o
(&)
(5]
=]
[72]
o
[&]
]
[a g
(3]
=]
(=]
wT
i
(%]
[<5]
O
(5]
=]
o
c
T
o

91

ANEXO Il - Declaracéo de inexisténcia de impedimentos







Anexo |l

DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE IMPEDIMENTOS

................ , titular do bilhete de identidade/cartdo do cidaddo n.° ................, na qualidade de membro
do jari, declara, sob compromisso de honra que ndo existem impedimentos, que possam
comprometer 0s deveres de isen¢do e imparcialidade, inerentes ao exercicio das suas fungdes, no
ambito do procedimento relativo &

Mais declara, caso venha a encontrar-se em situacdo de impedimento, dela dard imediatamente
conhecimento, por escrito, ao presidente do jiri de que faga parte.
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ANEXO Il - Declaracéo de interesses







Anexo lll

DECLARAGAO DE INTERESSES

................ , titular do bilhete de identidade/cartdo do cidaddo n.° .............., na qualidade de
................ , declara, sob compromisso de honra que ndo tem interesses diretos e indiretos,
relacionados com a empresa ................ , pessoa coletiva n.% ................ , capazes de afetar o

exercicio das suas funcdes no processo de contratagdo publica.
Mais declara, caso surja qualquer alteracdo da situacdo acima descrita, comprometer-se a completar,

nesse sentido, esta declaracdo de interesses.
............ e 08 i de
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