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1. ENQUADRAMENTO

O presente Manual de Gestdao do Risco foi elaborado em alinhamento com a legislacdo
comunitdria vigente, dada a especial importancia que a Comissdo Europeia (CE) atribui
ao combate & fraude.

Como concretiza a legislagdo sobre o tema, o fendmeno da corrupgdo ofende a esséncia
da democracia e os seus principios fundamentais, sobretudo no que concerne aos
principios da igualdade, transparéncia, livre concorréncia, imparcialidade, legalidade,
integridade e justa redistribui¢cdo da riqueza.

O Plano de Recuperacdo e Resiliéncia (PRR), aprovado a 16 de junho de 2021 pela CE,
estabelece que a sua implementagdo implica a tomada de medidas adequadas que
assegurem a boa utilizagdo dos fundos do Mecanismo de Recuperacdo e Resiliéncia, em
cumprimento da legislagdio comunitdria e nacional aplicdvel, em especial no que se
refere & prevencado, detecdo e corregdo de fraude, corrupgdo e conflito de interesses.

A nivel institucional e na sequéncia das medidas e instrumentos a desenvolver, o Instituto
dos Registos e do Notariado, I. P., doravante também designado por IRN, I. P., adaptou o
Manual de Gestdo do Risco da Recuperar Portugal, ajustando-o & tipologia, estrutura e
Competéncias do IRN, I. P.

Assim, o Manual de Gestdo do Risco do IRN, I. P. inclui informagdo sobre a metodologia
de avaliacdo de risco de fraude e de reporte das situagdes de fraude as instGncias
adequadas, revelando-se um instrumento pertinente ao integrar o sistema de controlo
interno, contribuindo para prevenir, detetar e reportar situagoes de irregularidades e
fraude.

O IRN, I. P. mantém uma politica de tolerdncia zero para com a fraude e a corrupcdo, e
dispoe de um sistema sélido de controlo concebido para prevenir e detetar, na medida do
possivel, as fraudes e corrigir a sua incidéncia, se elas surgirem.
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2. AMBITO E OBJETIVOS

O presente Manual de Gestdo do Risco aplica-se ao IRN, I. P., independentemente da
funcdo desempenhada, posicdo hierdrquica ou vinculo.

No que diz respeito a este Manual, o PRR estabelece que deve ser plasmada a
metodologia aplicada por este Instituto na gestdo e avaliagdo do risco de fraude e
outras irregularidades e que os conceitos e linhas estratégicas que devem ser
identificados sdo os seguintes:

e Definicdo de irregularidade, fraude e corrupgdo;

e Orientacdes sobre os requisitos minimos para medidas antifraude eficazes e
proporcionais: politica antifraude; prevencdo; detecdo, correcdo e reporte;

e Autoavaliacdo do risco de fraude; inclui o instrumento de avaliacdo do risco,
composicdo e competéncias da equipa de autoavaliagdo, frequéncia da
autoavaliacdo, atribuicdo de responsabilidades e a ferramenta de avaliagdo do
risco de fraude.

Assim, o IRN, I. P. estabelece que o presente Manual tem como objetivos:

e Apresentacdo da metodologia de avaliagdo do risco de fraude;

e |dentificacdo dos riscos de fraude relativamente a cada drea de risco;

e Com base naidentificacdo dos riscos, indica¢do das medidas a implementar para
prevenir a sua ocorréncia;

e Elaboracdo de um relatério anual de avaliagdo do risco de fraude;

e Reporte das situagdes de fraude as instancias adequadas.
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3. APRESENTACAO INSTITUCIONAL

3.1 Missao, valores e atribuicoes

O Instituto dos Registos e do Notariado (IRN, I. P.) é um instituto publico integrado na
administrac¢do indireta do Estado, dotado de autonomia administrativa, com jurisdicGo
sobre todo o territério nacional, tem mais de 430 servigos de Registo espalhados em
Portugal continental e na Regido Auténoma dos Acores, e estd sob a tutela do Ministério
da Justica.

O IRN, I. P. acompanha o ciclo de vida dos cidaddos, desde o nascimento até a morte,
atribuindo prova dos factos juridicos relevantes de um evento de vida, como o
nascimento, o casamento, a obtengdo de nacionalidade, a titularidade de um terreno, a
propriedade de um automdvel e o ciclo de vida das empresas, desde a criagdo até a
extingdo.

O IRN, I. P. é a Unica entidade com competéncia para emitir uma certiddo de Registo,
enquanto documento probatdrio / evidéncia da atividade publica registal, sendo uma
fungdo fundamental do Estado, dos direitos e deveres sociais e um pilar da organizagdo
econdmica de um pais.

Nos termos da lei orgdnica, aprovada pelo Decreto-Lei n.°148/2012, de 12 de julho, o
IRN, I. P. tem por MISSAO executar e acompanhar as politicas relativas aos servicos de
identificacdo e registo, tendo em vista assegurar a prestagdo de servigos aos cidaddos e
as empresas no dmbito da identificagdo civil, da concessdo e emissdo de passaportes,
da nacionalidade, dos registos civil, predial, comercial, de bens mdveis, de pessoas
coletivas e do beneficidrio efetivo e da emissdo de certificado sucessério europeu.

Sdo ORGAOS do IRN, I. P.: o conselho diretivo (composto por um presidente, um vice-
presidente e um vogal); e o conselho consultivo.

Os trabalhadores do IRN, I. P. regem-se por uma conduta ética, que se traduz nos
VALORES: Confianca; Rigor; Proximidade; Inovacao; Fomentag¢do da modernizacdo da
prestacdo dos servigos publicos através do recurso intensivo as novas tecnologias de
informacado; Valorizacdo dos Recursos Humanos, Financeiros e Materiais; Cooperagdo
e parcerias; e de Promog¢do da cooperacdo entre os paises de lingua portuguesa ou
com comunidades de cidaddos nacionais.

Na qualidade de entidade que prossegue atribuicdes do Ministério da Justica, sob
superintendéncia e tutela do membro do Governo responsdvel pela drea da justica, o IRN,
. P. tem como ATRIBUICOES:

e Apoiar a formulacdo e concretizacdo das politicas relativas a nacionalidade, a
identificacdo civil e aos registos civil, predial, comercial, de bens mdveis e de pessoas
coletivas, a execucdo e acompanhamento das medidas decorrentes e operacionalizar
e executar projetos de modernizagdo no setor dos registos, nas suas vdrias dimensoes;

e Dirigir, coordenar, apoiar, avaliar e fiscalizar a atividade das conservatdérias e proceder
a uniformizacdo de normas e técnicas relativas a atividade dos registos assegurando
o respetivo cumprimento;
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e Garantir a emissdo, a substituicdo e o cancelamento do cartdo de cidaddo, bem como

a emissdo dos respetivos certificados;

e Assegurar a rececgdo e confirmacdo dos elementos necessdrios para a concessdo do
passaporte comum e proceder a entrega do mesmo;

e Participar na execucdo de estudos tendentes a reorganizagdo e modernizagdo dos
servigos de registo e articular com o Instituto de Gestdo Financeira e Equipamentos
da Justica (IGFEJ) o desenvolvimento, funcionamento e evolu¢do dos respetivos
sistemas de informacgado;

e Programar, em colaborag¢do com a Dire¢cdo-Geral da Politica de Justica (DGPJ) e o
IGFE], as necessidades de instalacdes dos servicos dos registos e colaborar no
planeamento e na execugdo de obras de constru¢do, remodelagdo ou conservacdo;

e Colaborar com a DGP]J na recolha, tratamento e divulgacdo dos dados estatisticos
relativos aos registos e ao notariado, disponibilizando a informacdo necessdria a
elaboracdo das estatisticas oficiais na drea da justica;

e Tratar e disponibilizar os dados estatisticos e informativos constantes das vdrias
bases de dados de que é titular;

« Coordenar a elaboracgdo e a execugdo e proceder a avaliagdo da gestdo orcamental,
financeira e contabilistica dos servigos dos registos e processar as remuneragoes e
outros abonos dos funciondrios em exercicio de funcdes nos servigos de registo;

e Liquidar, cobrar e registar as receitas préprias;

e Liquidar, cobrar, registar impostos e transferir os valores para a AT;

e Prestar servigos a departamentos da drea da justica, a outros departamentos da
Administragdo Publica, a empresas publicas ou a entidades privadas, com base em
instrumentos contratuais que determinem, entre outros aspetos, os niveis de
prestacdo e respetivas contrapartidas;

e Cooperar com entidades congéneres ou outras, nacionais ou estrangeiras,
designadamente através da celebracdo de protocolos, acordos ou outros
instrumentos juridicos de colaboragdo na sua drea de atuacdo, bem como
assegurar a representacdo em organizagdes internacionais cuja atividade se
desenvolva no Gmbito da sua missdo;

e Apoiar administrativa e financeiramente o Conselho do Notariado, 6rgdo do
Ministério da Justica através do qual o membro do Governo responsdvel pela drea
da justica exerce as suas competéncias de fiscalizacdo e acdo disciplinar sobre os
notdrios privados, de acordo com o disposto nos artigos 52° e 56° do Estatuto do
Notariado, aprovado pelo DL n.° 26/2004, de 04 de fevereiro, na redagdo em vigor;

e Coadjuvar, em articulagdo com a Ordem dos Notdrios, o membro do Governo
responsdvel pela drea da justica, na verificagdio do cumprimento dos deveres e
obrigagbes que, em matéria de BCFT, impendem sobre os notdrios no exercicio da
atividade notarial, por for¢a do disposto na al.? h), do art.° 89° da Lei n.° 83/2017,
de 18 de agosto

e Exercer, no dmbito do Regime Juridico do Livro de reclamagoes aplicdvel aos Notdrios
privados, a acdo de fiscalizagdo e aplicagdo do regime contraordenacional previsto
no n.° 1 do artigo 9.°do DL n.° 156/2005, de 15 de setembro, na reda¢do dada pelo
DL n.°9/2021, de 29 de janeiro, tal como consignado no correspondente art.® 11°.
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Conforme estipulado no Decreto-Lei n.2 148/2012, de 12 de julho, que definiu a estrutura
orgdnica, as atribuicdes e as competéncias do IRN, I. P. compete a este instituto publico

prestar servigos ao cidaddo, as empresas e a outras entidades publicas e privadas, nas

dreas de:

Identificacao Civil

Identificar os cidaddos, através da recolha, tratamento e conservacdo dos dados
pessoais de cada um;

Pedir (presencial e online), renovar e cancelar o Cartdo de Cidaddo (CC) a cidaddos
de nacionalidade portuguesa e a cidaddos abrangidos pelo tratado de Porto
Sequro;

Disponibilizar os servicos de Passaporte Eletrénico Portugués, Carta de Conducdo
e Renovacdo de autorizagdo de residéncia (RAR).

Registo Civil, Predial, Comercial e Bens Mdveis

Definir e publicitar a situagdo juridica dos bens méveis e imdveis e das entidades
comerciais, tendo em vista a seguranga do comércio juridico;

Disponibilizar balcoes Unicos para a prdtica de atos associados aos eventos de vida
dos cidaddos e empresas: (Nascer Cidaddo, Espaco Obito, Empresa na Hora,
Empresa Online, Associagdo na Hora, Sucursal na Hora, Marca na Hora, SCAP
(Sistema de Certificacdo de Atributos Profissionais para assinatura de faturas
eletrénicas), RCBE (Registo Central do Beneficidrio Efetivo), DUA (Documento Unico
Automoével), SIRAUTO, Carta de Conducdo, Navios, Casa Pronta, BUPi (Balcdo
Unico do Prédio), e BHDP (Balcdo das Herancas e Divércio com Partilha, etc.);
Registar os factos sujeitos a registo civil obrigatério de cidaddos portugueses,
designadamente, desde o nascimento a sua morte, ainda que ocorridos no
estrangeiro;

Integrar os registos lavrados pelos agentes diplomdticos ou consulares
portugueses.

Nacionalidade e Gestdo de testamentos

Assegurar a atribuicdo, aquisicdo e perda da nacionalidade portuguesa;
Organizar e gerir o registo central de testamentos e o arquivo da relagdo de
escrituras publicas;

Assegurar a andlise e decisdo relativa aos processos de alteracdo de nome;
Assegurar a prdtica de atos de regularizagdo de contas.

Registo Nacional de Pessoas Coletivas

Organizar e gerir o ficheiro central de pessoas coletivas;
Apreciar a admissibilidade de firmas e denominagoes;
Registar as pessoas coletivas religiosas;
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Coordenacdo integrada da prestacdo dos servicos online e de balcdo Unico
disponibilizados nos servicos de registo e assegurar os respetivos Helpdesk;
Execucdo do servico de registo comercial e de automdveis online e de registos
iniciais de fundacgoes;

Assegurar o servico de atendimento do Cartdo de Cidaddo e de Passaporte;
Criagcdo e manutengdo da Bolsa de nomes para a constituicdo das ENH, ANH, CNH
e EOL;

Comunicacgdo de nomes comerciais;

Intermediacgdo dos servicos de propriedade Industrial;

Recolha e tratamento de dados estatisticos dos servigos online e de balcdo Unico
disponibilizados nos servigos de registo bem como dos atos praticados pelo RNPC;
Colaboracgdo com o IRN, I. P. nos desenvolvimentos aplicacionais, andlise funcional,
testes e monitorizagdo das aplicagoes;

Tramitagdo e decisdo dos processos de restituicdo dos servicos online ndo
satisfeitos por pagamento fora de prazo, anomalia técnica e recusas;

Assegurar o funcionamento da Conservatéria Online do SIFF e apoio ao IRN, I. P. no
seu desenvolvimento através de reporte de erros e da realizagdo de testes;
Assegurar o atendimento da Linha Registos.

Atividade Notarial

Gerir e desenvolver a atividade notarial através de cartdrios notariais publicos;
Prestar apoio administrativo e financeiro ao érgdo que no Ministério da Justica
exerce as suas competéncias de fiscalizagdo e agdo disciplinar sobre os notdrios
privados;

Coadjuvar o membro do Governo responsdvel pela drea da justica, na verificagdo
do cumprimento dos deveres e obrigacdes que, em matéria de BCFT, impendem
sobre os notdrios no exercicio da atividade notarial privada;

Exercer fungdes de supervisdo -fiscalizacdo e sancionamento contraordenacional -
na aplicagdo do Regime Juridico do Livro de reclamagdes aos Notdrios privados.

Outros Servicos

Disponibilizar os dados constantes das bases de dados registais mediante
celebragdo de protocolos ou servigos de assinatura;

Assegurar, por intermediagdo, servicos de propriedade industrial e de transmissdo
de marcas;

Disponibilizar servicos de call center (Linha Registo) que assegurem o atendimento
telefénico de apoio, para prestacdo de informacoes sobre a atividade notarial e
registal e no dmbito do servico de agendamento de CC, PEP e de Carta de
Conducado;

Disponibilizar servigos de helpdesk que suportem o canal online do IRN, I. P.;
Cooperar com entidades congéneres e outras, nacionais e estrangeiras,
nomeadamente dos paises de lingua oficial portuguesa, bem como auxiliar na
prevencdo e combate ao branqueamento de capitais e do financiamento do
terrorismo.
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3.2 Organograma

# CIC - Centro de Informagac ae Cidodac

# UGDAE - Unidode de Gestito Documental

Arquiva & Expedients

URAS - Unidade de Responsobilidode
Ambiental e Socio

DGAT)
DEP. GESTAD E APOIO TECNICO
JURIDICO AOS SERV. DE REGISTO

ALDA BZEVEDD |

® 5] - Setor Juridico

UDC - Unidode Disciplinar e de Contan

® AC! - Unidade de Auditoria ¢ Controlo Interno

» GSTI

® UAR - Unidode de Apoio d Ac

-

-
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1 dos Registos

DRH
DEP. RECURSOS HUMANOS

WAMLEL

| DIRETORA

SPRH - Setor de Planeomento de Recursos Humonos
SARH - Setor de Admin

tragfo de Recursos Humanos

SAJRH - Setor de Apoio Juridic aos Recurses Humanos

U - Unidode de Avaliogto

UPR - Unidode de Processamento de Remunerogies

Blondina Soaras
Presidente

Cristina Mesquita
Vice-prasidente

Carla Rodrigues
Vogal

CC | CONSELHO CONSULTIVO

®  GAGCID - Gobinete de Acompanhamenta *
de Gestile, & de Comunicagdo, Imagem
« Design
DF DIC
DEPARTAMENTO FINANCEIROD DEP. IDENTIFICAGAO CIVIL
BNABELS NDONCA, DIGO BAAS | DRETOR
# SPFP - Setor de Progromagao Financeira # UAP - Unidade de Atendimenta Presancial
# UHD - Unidode de Helpdesk
i ¥ UBO - Unidade de Backoffice
L} p
# UAI- Unidade de Apaio e Informagio
® UCFAP - Unidode de Captagio de Fundos e Acompanhaomento
de Programas
® uIsFAR s
& Apoio a Proje
®  LUEEF - Unidade de Estudos Econdmico-Finonceiros
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Organograma dos Servicos de Registo [(Servicos Centrais de Registo e Servigos Desconcentrados (Conservatorias de Registo)]

CONSELHO DIRETIVO

Blondina Soares

Presidente
instituto dos
registos Cristine Mesquita
edo notariodo

Vice-presidente

Carla Rodrigues

Vagal

RNPC £ ! = .
= - CONSERVATORIA SIR - SOLUCOES GESTAO DE ARQUIVOS E
& RERs R NACionAL bEESEhar REGISTOS CENTRAIS REGISTO CIVIL NTEGRADAS DE REGISTO DOCUMENTOS
a2 AR DR LA LA MARCELING | BRETCRA FLOVENS, 158 | CONSERVADORA

REGISTO PREDIAL
REGISTO COMERCIAL

REGISTO DE VEICULOS
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3.3 Estrutura Organizativa

Os Estatutos do IRN, I. P. foram aprovados pela Portaria n.° 387/2012, de 29 de
novembro, o qual define as unidades orgdnicas nucleares do IRN, . P. 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 definiu as unidades
flexiveis, ou setores, e as respetivas competéncias.

Posteriormente, foi publicada no DR, Il série, de 21 de agosto de 2020, a Deliberagdo
do CD n.° 819/2020, que aprovou a orgdnica dos Servicos Centrais do IRN, I. P.,
alterada pelas Deliberagoes do CD n.° 237/2021, de 5 de marco, publicada no DR, II
série, e n.° 1131/2024, de 27 de agosto, publicada no DR n°® 165/2024, Il Série
(alteragdo orgdnica dos Servicos Centrais do IRN, I. P.).

Unidades orgdnicas — Competéncias

Departamento de Gestdo e Apoio Técnico-Juridico aos Servigos de Registo —
artigo 1.°

1 - O Departamento de Gestdo e Apoio Técnico-]uridico aos Servigos de Registo,
abreviadamente designado por DGAT], compreende:
a) O Setor Juridico (SJ) que inclui as seguintes unidades funcionais:
i) Unidade de Apoio Juridico ao Registo e Identificacdo Civil e a Nacionalidade,
abreviadamente designada de UA]J-CIV;
ii) Unidade de Apoio Juridico ao Registo Comercial e de Pessoas Coletivas,
abreviadamente designada de UAJ-COMPC;
iii) Unidade de Apoio Juridico ao Registo Automdvel e de Navios,
abreviadamente designada de UAJ-AN;
iv) Unidade de Apoio Juridico ao Registo Predial, abreviadamente designada
de UAJ-P;
v) Unidade de Apoio Juridico a Titulagdo abreviadamente designada de UAJ-
T
vi) Unidade de Prevengdo do Branqueamento de Capitais e do Registo do
Beneficidrio Efetivo, abreviadamente designada de UBC.
b) A Unidade Disciplinar e de Contencioso, abreviadamente designada de UDC;
2 - Ao SJ compete:
a) Garantir o apoio técnico - juridico aos érgdos e servigos do IRN, I. P.;
b) Elaborar estudos e emitir pareceres nas dreas da identificagdo civil e dos
registos;
c) Informar e emitir pareceres em processo de recurso hierdrquico das decisées
relativas a atos e processos de identificagdo civil e de registo;
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d) Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos dos
servicos do IRN, I. P, designadamente através da andlise da respetiva
conformidade legal;
e) Apoiar e acompanhar o desenvolvimento de novos servicos sempre que
estejam em causa alteragoes legislativas, regulamentares ou procedimentais;
f) Responder as consultas formuladas por entidades publicas relativamente a
interpretacdo e aplica¢do da legislagdo relacionada com os servigos do IRN, I. P.;
g) Prestar apoio aos cidaddos e as empresas através da divulgagdo de
orientagdes genéricas ou do adequado encaminhamento das suas pretensées
de cardter técnico-juridico;
h) Informar sobre o cumprimento das disposi¢oes legais, dos regulamentos e
orientacoes de servico no IRN, . P,
i) Participar no desenvolvimento, implementagdo e expansdo de novos projetos
e servicos, garantindo a coeréncia com o enquadramento normativo da atividade
registal;
j) Colaborar na defini¢cdo dos contelddos funcionais das aplicagdes informdticas
de apoio aos servigos de registo da competéncia do IRN, I. P.;
k) Colaborar na divulgagdo de informacdo atualizada na drea dos registos
(legislacdo, procedimentos, FAQs) através dos canais de comunicagdo do IRN, I.
P,
) Em articulaggo com a AP-CD, assegurar o acompanhamento e
desenvolvimento de projetos e iniciativas de dmbito internacional;
m) Definir as orientagdes técnico-juridicas necessdrias ao funcionamento dos
Helpdesks de apoio ao cidaddo e aos servigos desconcentrados do IRN, I. P.;
n) Propor a audi¢do do conselho consultivo;
0) Obter, por solicitacdo do Conselho Diretivo, os pareceres juridicos externos
considerados necessdrios;
p) Promover a elaboracdo de estudos, normas e despachos e propor solucdes e
procedimentos conformes as leis e regulamentos aplicdveis, sugerindo
alternativas de decisdo, em especial quando exigidos por alteragdes normativas;
g) Analisar e propor minutas de contratos, protocolos e demais instrumentos
juridicos;
r) Propor e promover medidas legislativas de desburocratizagdo, qualidade,
inovacdo e eficiéncia da organizag@o e gestdo da rede dos servicos de
identificacdo civil e de registo.
3 - As unidades funcionais identificadas nas alineas i) a v) do n.° 1, compete exercer
as competéncias do SJ, sob a respetiva coordenacdo e relativamente das respetivas
dreas funcionais de atuacdo, e também sobre outras matérias que lhes sejam
distribuidas.
4 - A UBC, integrada no S), compete:
a) No ambito das fungbes do IRN, I. P., enquanto entidade equiparada, elaborar
estudos, pareceres, projetos, programas de acdo e propostas legislativas
atinentes a prevencdo e combate do branqueamento de capitais e
financiamento do terrorismo e ao Registo Central de Beneficidrio Efetivo;
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b) Analisar o teor das comunicagdes obrigatdrias previstas na legislagdo que
estabelece medidas de combate ao branqueamento de capitais e ao
financiamento do terrorismo;
c) Conduzir a avaliagdo setorial de riscos e propor os procedimentos a adotar;
d) Prestar apoio técnico-juridico aos servigos centrais e desconcentrados de
registo e a outras entidades publicas em matéria de prevengdo e combate do
branqueamento de capitais e financiamento do terrorismo, e temas conexos,
designadamente através da formulagdo e divulgagdo de orientacdes de cardter
genérico.
5 - A UDC compete:
a) Assegurar o apoio ao patrocinio judicidrio dos trabalhadores do IRN, I. P., na
situacdo de réus em processos judiciais, por atos ou omissdes ocorridas por
causa do exercicio das suas funcoes;
b) Preparar, instaurar e acompanhar a intervencdo do IRN, I. P., em todos os
processos administrativos e jurisdicionais instaurados, no dmbito das suas
atribuicoes, e com base no apoio e contributos solicitados as demais unidades
orgdnicas;
c) Emitir parecer, elaborar informacoes e proceder a estudos sobre quaisquer
assuntos que Ihe sejam submetidos;
d) Propor a instauracdo dos processos disciplinares e assegurar a respetiva
instrucdo, salvo quando forem determinados ou avocados pelo membro do
Governo responsdvel pela drea da justica;
e) Propor a instaurac¢do e assegurar a instru¢cdo dos processos de averiguagoes,
de inquérito e de sindicdncia;
f) Apoiar a AP-CD, nas agbes do Conselho do Notariado necessdrias ao exercicio
da acdo disciplinar sobre os notdrios.
6 - A organizacgdo prevista no presente numero ndo prejudica a possibilidade de
distribuicdo de matérias pelo Diretor do DGAT), tendo em consideragdo as
necessidades de resposta do Departamento.

Departamento de Recursos Humanos - artigo 2.°

1 - O Departamento de Recursos Humanos, abreviadamente designado DRH,
compreende os seguintes setores e unidades funcionais:
a) Setor de Planeamento de Recursos Humanos (SPRH);
b) Setor de Administracdo de Recursos Humanos (SARH);
c) Setor de Apoio Juridico aos Recursos Humanos (SAJRH);
d) Unidade de Avaliacdo (UA);
e) Unidade de Processamento de Remuneracdes (UPR);
f) Unidade de Selecdo e Recrutamento (USR);
2 - Ao SPRH compete:
a) Propor as linhas estratégicas da politica de gestdo dos recursos humanos;
b) Contribuir para a definicdo das agdes de desenvolvimento profissional e de
mobilidade;
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c) Recolher os elementos necessdrios para a gestdo previsional dos recursos
humanos e assegurar o balanco social;
d) Desenvolver as demais acbes necessdrias a execucdo e acompanhamento da
politica de gestdo de recursos humanos do IRN, I. P.;
e) (Revogada.)
f) (Revogada.)
g) (Revogada.)
h) (Revogada.)
i) Executar, em colaboracdo com o COR, os procedimentos de mobilidade;
j) Propor e assegurar a realizag@o dos procedimentos concursais de atribui¢do do
titulo de notdrio e de licencas de novos cartérios notariais.

3 - (Revogado.)

4 - Ao SARH compete:
a) Assegurar os procedimentos relativos a constitui¢céo, modificagdo e extingdo da
relagdo juridica de emprego publico, bem como os relacionados com os
movimentos de pessoal, assiduidade, férias, licencas e beneficios sociais;
b) Organizar e manter atualizados os mapas de pessoal, ficheiros biogrdficos e
processos individuais, bem como a conservagdo do seu arquivo;
c) Manter atualizadas as listas de antiguidade;
d) Instruir e acompanhar os processos relativos a acidentes de trabalho e doengas
profissionais;
e) Emitir certidoes e declaracdes relativas a situacdo funcional dos trabalhadores
do IRN, . P;
f) Preparar e acompanhar a intervencdo do IRN, I. P., através do UDC, em
processos administrativos e jurisdicionais instaurados no aGmbito das suas
atribuicoes;
g) Executar os procedimentos inerentes aos movimentos de pessoal,
designadamente, e em colaborag¢do como COR, as substituicdes legais
h) Verificar, autorizar e executar os procedimentos em matéria de assiduidade,
férias, licencas e beneficios sociais;
i) Efetuar todos os procedimentos necessdrios a contagem de tempo de servico,
bem como garantir as comunicagdes conexas;
j) Colaborar na emissdo de pareceres, informagdes e estudos sobre quaisquer
assuntos relativos ao regime juridico do pessoal, que Ihe sejam submetidos.

5 - Ao SAJRH compete:
a) Emitir parecer, elaborar informagdes 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 reclamagoes e recursos, designadamente
tutelares, do pessoal do IRN, I. P.;
c) Preparar e acompanhar a intervencdo 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 intervencgdo;
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e) Elaborar os instrumentos de regulamentac¢do coletiva e pronunciar-se, sempre
que solicitado, sobre assuntos de natureza juridica suscitados no dmbito da
negociac¢do coletiva de trabalho;
f) Colaborar em projetos de diplomas legais na drea do regime juridico do pessoal
do IRN, . P;
g) Promover a divulgacdo da legislagcdo relevante e zelar pela interpretacdo e
aplicacdo, por todos os servicos do IRN, I. P., dos normativos aplicdveis ao seu
pessoal.

6 - A UA compete:
a) Colaborar na definicdo dos objetivos no dmbito do sistema integrado de gestdo
e avaliacdo do desempenho, verificando a respetiva regularidade formal face a
Lei;
b) Executar os procedimentos inerentes, & avaliacdo dos servicos, dirigentes e
demais trabalhadores do IRN, I. P,;
c) Dinamizar e coordenar a contratualizacdo dos objetivos, a respetiva
monitorizacdo administrativa e a aplicacdo das fases do processo de avaliacdo de
desempenho;
d) Assegurar o apoio administrativo e logistico necessdrio ao funcionamento do
Conselho Coordenador de Avaliacdo;
e) Controlar e avaliar a implementacdo do processo de avaliagdo, propondo a
elaboragdo dos instrumentos de avaliagdo adequados;
f) Manter o servigco de helpdesk de apoio aos intervenientes no processo de
avaliagdo.

7 - A UPR compete:
a) Assegurar o processamento das remuneragoes do pessoal;
b) Fiscalizar a legalidade dos valores pagos aos trabalhadores;
c) Garantir a conformidade do processo de transicdo e de integracdo dos
trabalhadores das carreiras especiais dos registos no novo regime;
d) Proceder ao envio de toda a documentacdo necessdria para o Departamento
Financeiro;
e) Propor a adaptagdo dos sistemas informdticos de processamento as alteragoes
decorrentes do quadro legal vigente;
f) Fornecer informacdo de suporte a decisdo relativa a impactos orgamentais com
despesas com pessoal;
g) Colaborar na recolha e tratamento de informagdo necessdria a resposta a
inquéritos em matéria de remuneracoes do pessoal do IRN, I. P.

8 - A USR compete:
a) Elaborar o plano anual de concursos;
b) Executar todos os procedimentos de recrutamento e de selegdo de pessoal do
IRN, I. P.;
c) Propor a abertura dos concursos e prestar apoio técnico e administrativo aos
respetivos juris;
d) Tratar as candidaturas espontdneas;
e) Tramitar os pedidos de mobilidade a realizar de entidades externas ao IRN, I. P.
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Departamento Financeiro - artigo 3.°

1 - O Departamento Financeiro, abreviadamente designado por DF, compreende os
seguintes setores e unidades funcionais:
a) O Setor de Programacgdo Financeira e Planeamento (SPFP), que inclui:
i) A Unidade de Planeamento e Programacéo (UPP);
ii) A Unidade de Apoio & Gestdo Financeira e Orcamental (UAGFO).
iii) Unidade de Apoio a Atividade Financeira Desconcentrada (UAAFD).
b) O Setor de Operacées Contabilisticas (SOC), que inclui:
i) A Unidade de Execucdo da Despesa (UED)
ii) A Unidade de Conferéncia Processual (UCP)
c) A Unidade de Captacdo de Fundos e Acompanhamento de Programas
(UCFAP).
d) A Unidade de Integracdo de Sistemas Financeiros e Apoio a Projetos (UISFAP).
e) Unidade de Estudos Econdmico-Financeiros (UEEF).
2 - Ao SPFP compete:
a) Coordenar a recolha de elementos para a elaboragdo da proposta de
orcamento dos servicos de registo, com vista d sua integragdo no projeto de
orcamento anual do IRN, I. P., assegurando a obtencdo de dados de forma
completa e estruturada;
b) Preparar a proposta dos orcamentos de funcionamento e de investimento;
c) Preparar o Catdlogo das Necessidades Financeiras do Instituto, com base nas
informagoes a reportar pelos vdrios servigos de modo mais desagregado possivel,
aquando da preparagdo do orgamento do Instituto;
d) Acompanhar e controlar a execugdo orcamental e propor as medidas
necessdrias;
e) Preparar os planos anuais e plurianuais de atividades do IRN, I. P., e
acompanhar a respetiva execugdo;
f) Avaliar as necessidades de fundo de maneio dos servicos desconcentrados e
propor os necessdrios ajustamentos a otimizagdo da gestdo de tesouraria;
g) Elaborar a conta de geréncia e preparar o projeto do respetivo relatério.
3 - No dmbito do SPFP as competéncias referidas nas alineas a) a e) sdo exercidas
em particular pela UPP, competindo a UAGFO exercer as competéncias previstas
nas alineas f) e g), correspondendo estas a unidades funcionais a que se refere o
artigo 15.°
4 - Ao SOC compete:
a) Assegurar o acompanhamento da execugdo material e financeira do PIDDAC,
bem como dos projetos conexos;
b) Assegurar a arrecadagdo e a contabiliza¢do das receitas dos servigos centrais;
c) Controlar os movimentos e as disponibilidades financeiras e de tesouraria;
d) Assegurar a reconciliacdo das contas afetas aos servigos centrais;
e) Controlar as transferéncias bancdarias;
f) Assegurar os pagamentos a fornecedores;
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g) Garantir o processamento, a contabiliza¢do e o pagamento das despesas do
IRN, . P.;
h) Apoiar a uniformizacdo de prdticas em matéria de realizacdo de despesa;
i) Assegurar a conformidade legal do processo de despesa, nos termos da lei;
j) Assegurar a articulagcdo com a ESPAP relativamente a utilizagdo do sistema
Gerfip;
k) Assegurar o registo das caugoes;
) Verificar a conformidade das integragdes de ficheiros;
m) Controlar a composicdo e reconstituicdo das contas do fundo de maneio;
n) Preparar informacdo financeira e contabilistica para prestagcdo de contas as
entidades externas e de coordenac¢do ministerial;
o) Colaborar na elaboragdo da conta de geréncia e preparar o projeto do respetivo
relatdrio.
5 - No dmbito do SOC as competéncias referidas nas alineas a) a h) sdo exercidas
em particular pela UED, competindo a UCP exercer as competéncias previstas nas
alineas i) a o), correspondendo estas a unidades funcionais a que se refere o artigo
16.°.
6 - A UAAFD, integrada no SPFP, e que corresponde a uma unidade funcional,
compete:
a) Garantir a arrecadagdo e otimizagdo da gestdo da receita dos servigos
desconcentrados de registo, assim como as restitui¢cdes devidas;
b) Desenvolver sistemas de contabilidade e de gestdo orcamental dos servigos de
registo e controlar a sua aplicacdo;
c) Elaborar os elementos informativos necessdrios ao apoio da atividade dos
servicos desconcentrados em matéria financeira;
d) Assegurar a resposta ds matérias e necessidades financeiras dos servicos
desconcentrados, em articulagdo com a unidade competente em matéria de
gestdo de servicos.
7 - A UCFAP, que corresponde a uma unidade funcional, compete:
a) Conceber e manter atualizada uma base de informacdo contendo os
organismos internacionais, municipios e demais entidades de relevdncia
internacional que possam constituir-se como parceiros para estabelecimento de
acordos no dmbito de programas de financiamento;
b) Assegurar, em colaborag¢@o com as demais unidades orgdnicas, a gestdo e
coordenacdo das candidaturas a fundos comunitdrios, bem como de outras
candidaturas a financiamento externo, bem como de programas com relevdncia
orcamental;
c) Assegurar, em colaboragdo com as demais unidades orgdnicas, a preparacdo
das candidaturas a financiamentos nacionais ou internacionais, garantindo a sua
correta submissdo do ponto de vista processual;
d) Acompanhar a execucdo de candidaturas a fundos comunitdrios e outros
fundos, em articulacdo com outras unidades e entidades, bem como de outros
programas que disponham de relevéncia orgamental;
e) Manter informados os servicos sobre candidaturas a fundos comunitdrios;
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f) Propor formas de financiamento de projetos;
g) Fazer o reporte periédico do estado das candidaturas e programas com
relevdncia financeira levados a cabo pelo IRN, I. P.
8 - A UISFAP, que corresponde a uma unidade funcional, compete:
a) Elaborar, juntamente com as demais unidades do Departamento Financeiro, os
estudos técnicos necessdrios a capacitacdo das atividades de cobranca e gestdo
em matéria financeira;
b) Colaborar na definicdo das especificacoes técnicas respeitantes aos novos
projetos tecnoldgicos, no dmbito da componente financeira e de gestdo de
pagamentos;
c) Apoiar o desenvolvimento de projetos de mudanca ao nivel dos sistemas de
informacgado, que impliquem gestdo e migragdo de dados de natureza financeira.
9 - A UEEF, que corresponde a uma unidade funcional, compete:
a) Desenvolver estudos de cariz econdmico-financeiros respeitantes a atividade
do IRN, . P;
b) Realizar os estudos econdmicos respeitantes aos servicos disponibilizados pelo
IRN, I. P., quer numa légica individual, quer numa légica integrada e universal;
c) Desenvolver os demais estudos de que seja incumbido.
10 - No dmbito da DF podem ser designados elementos coordenadores regionais
para matérias da competéncia das unidades funcionais do Departamento
Financeiro, em termos a definir na deliberacdo de designag¢do do Conselho Diretivo.
11 - A organizagdo prevista no presente nimero ndo prejudica a possibilidade de
distribuicdo de matérias pelo Diretor do DF, tendo em consideracdo as
necessidades de resposta do Departamento.

Departamento de Identificacao Civil . artigo 4.°

1 - O Departamento de Identificagdo Civil, abreviadamente designado por DIC,
compreende as seguintes unidades funcionais:
i) Unidade de Atendimento Presencial, abreviadamente designado por UAP;
i) Unidade de Helpdesk, abreviadamente designada por UHD;
iii) Unidade de BackOffice, abreviadamente designada por UBO;
iv) Unidade de Apoio e Informagdo, abreviadamente designado por UAL.
2 - A UAP compete:
a) Gerir as operagées que, ndo estando a cargo de outros servicos,
nomeadamente desconcentrados, correspondam a rececdo e confirmacgdo dos
elementos necessdrios dos pedidos de Cartdo de Cidaddo e das demais valéncias
do mesmo, bem como os processos auténomos de alteragdo de morada ou
operagoes no dmbito da vertente eletrénica do Cartdo de Cidaddo tramitados pelo
Departamento de Identificacdo Civil;
b) Assegurar o funcionamento de um servico de apoio ao cidaddo para
disponibilizacdo e divulgagdo de informacgdo relativa ao pedido, ao processo de
emissdo e as condicdes da respetiva utilizagdo, substituicdo e cancelamento do

Financiado pela 20
Unido Europeia
NextGenerationEU

9 REPUBLICA
e PRR %~ PORTUGUESA



Manual de Gestdo do Risco

Cartdo de Cidaddo e do passaporte eletrénico portugués, em colaboragdo com o
CIC sempre que aplicdvel;
c) Assegurar a recegdo e confirmacdo dos elementos necessdrios dos pedidos de
passaporte eletrénico portugués comum, no dmbito dos processos a cargo do
Departamento, e respetivo encaminhamento para os servigos competentes;
d) Garantir a entrega do passaporte eletrénico portugués, no dmbito dos
processos a cargo do Departamento.
3 - A UHD compete:
a) Prestar o apoio necessdrio  UAP e aos servicos de rececdo dos pedidos de
emissdo, substituicdo e cancelamento do Cartdo de Cidaddo e Passaporte
Eletrénico Portugués;
b) Assegurar o funcionamento de um servico de apoio ao cidaddo para
disponibilizagdo e divulgagdo de informacgdo relativa ao pedido, ao processo de
emissdo e as condigcoes da respetiva utilizacdo, substituicdo e cancelamento do
Cartdo de Cidaddo e do passaporte eletrénico portugués, em coordenagdo com o
CIC sempre que aplicdvel;
c) Gerir do agendamento centralizado de marcagdo de pedidos, entregas e
alteracdes de morada de cartdo de cidaddo e de pedidos e entregas de
passaporte eletrénico portugués, em articulagdo com o COR sempre que estejam
em causa as agendas de servicos de registo.
4 - A UBO compete conduzir as operacdes relativas & emissdo, substituicéo e
cancelamento do Cartdo de Cidaddo e Passaporte Eletrénico Portugués, assim
como nos termos dos casos previstos na lei, & emissdo de cartdes de cidaddo
provisoérios e Passaportes Tempordrios, que ndo estejam a cargo de outros servicos.
5 - A UAI compete:
a) Responder a pedidos de informagdo sobre identificagdo civil a entidades
publicas e privadas, que tenham acesso & informacdo, nos termos da lei de
identificacdo civil;
b) Confirmar a autenticidade de CartGo de Cidaddo, Passaporte Eletrénico
Portugués ou de identidades, as diversas entidades publicas que solicitem tal
informacado;
c) Colaborar com o Setor Juridico, na elaboracdo de contributos solicitados, na
drea de identificacdo civil;
d) Analisar os processos de Cartdo de Cidaddo, cuja validade seja de 1 ano, nos
termos da legislacGo em vigor;
e) Analisar os processos de Cartdo de Cidaddo e Passaporte Eletrénico Portugués
que consubstanciem eventuais usurpagoes de identidade, falsificagdo ou uso de
documento alheio;
f) Participar as autoridades judiciais os crimes de falsificacdo de documentos, que
sejam detetados na drea de identificacdo civil.

Departamento Patrimonial - artigo 5.°

1 - O Departamento Patrimonial, abreviadamente designado por DP, compreende:
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a) O Setor de Obras e Infraestruturas (SOI), que inclui as seguintes unidades
funcionais:
i) A Unidade de Seguranca das Instalagdes - USI;
ii) A Unidade de Gestdo de Instalacdes - UGL.
b) A Unidade de Administragdo e Aprovisionamento - UA;
c) A Unidade de Imobilizado e Inventdrio - Ul.

2 - Ao SOl compete:
a) Identificar e planear as necessidades dos servigos de registo no dominio das
instalacdoes necessdrias ao seu eficaz funcionamento, em articulacdo com as
demais unidades orgdnicas, designadamente, com o COR,;
b) Apresentar propostas de procedimentos e de intervengoes ao nivel dos edificios
que permitam reduzir os custos de manutencdo do patrimoénio imobilidrio e
garantir o seu correto funcionamento, incluindo o cumprimento das disposigoes
legais aplicdveis a sua utilizagdo;
c) Avaliar e negociar reducdes de renda, inclusdo dentro do mesmo contrato de
dreas adicionais sem acréscimo de renda, fornecer os elementos para a
celebragdo de protocolos e arrendamentos de novas instalagoes;
d) Promover a execucdo de obras de constru¢do, remodelagdo, adaptagdo e
conservagdo dos servigos de registo;
e) Promover a fiscalizagdo e o controlo da execug¢do das empreitadas propondo,
nomeadamente, a prestacdo de servicos externos;
f) Avaliar, na componente de instalacdes, as condicbes e propostas de
participagdo para integracdo dos servicos em Loja de Cidaddo, sem prejuizo das
competéncias da unidade competente em matéria de gestdo de servicos.

3 - A US| compete:
a) Promover as medidas necessdrias a seguranca das instalacdes dos servicos
centrais e desconcentrados do IRN, I. P.;
b) Confirmar e identificar as necessidades dos servicos em matéria de segurancga
ativa e passiva,
c) Garantir as condigdes necessdrias para a ligagdo de centrais de intrusdo e
incéndio aos operadores de suporte;
d) Propor e divulgar medidas que assegurem o cumprimento da legislagdo em
vigor sobre higiene e seguranga no trabalho.
e) Promover as infraestruturas e melhorar as condigcdes de trabalho,
redimensionando e adaptando 4 natureza do servico prestado,
compartimentando os espacos e ajustando a sinalética e a comunicagdo;
f) Avaliar as necessidades para melhoria das condigoes dos postos de trabalho;
g) Preparar as normas a propor ao Conselho Diretivo respeitantes a gestdo e
utilizagdo de espacgos, seguranca de instalagoes e do posto de trabalho;
h) Garantir e monitorizar as medidas de autoprote¢do nas instalagdes do IRN, I.
P., procedendo & sua preparacdo para aprovacdo da ANPC;
i) Assegurar a realizacdo de vistorias e respetivos relatérios com fichas de
recomendacgdo, em matéria de segurancga das instalagoes;
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j) Preparar, na componente técnica, as agdes em matéria de promocgdo de
simulacros e formagdes ao nivel da seguranca dos trabalhadores do IRN, I. P., sem
prejuizo das funcdes da UAR;
k) Elaborar Planos de Seguranca e Saude em empreitadas promovidas pelo IRN,
l. P., incluindo o seu acompanhamento e fiscalizagdo durante a fase de execugdo
dessas empreitadas.

4 - A UGI compete:
a) Preparar o plano anual de investimento em instalagdes, a integrar a proposta
de orcamento, que compreende as empreitadas, transferéncias e respetivos
equipamentos, bem como as metodologias de monitorizagdo e controlo de
execucdo regular;
b) Organizar um sistema de monitorizacdo das intervengdes imobilidrias, incluindo
a sua manutencdo e assegurar uma base de dados que permita fornecer
informacdo sobre o arquivo histoérico de exploracdo e manutencdo das mesmas;
c) ldentificar as necessidades, analisar condicdes e propostas de participacdo
para integragdo dos servicos em Loja de Cidaddo, em articulagéo com o COR.

5 - A UA compete:
a) Proceder ao levantamento e andlise das necessidades transversais de bens,
equipamentos e servigos;
b) Promover as agdes tendentes d adequada gestdo, conservacdo, manutencgdo e
funcionamento dos bens e equipamentos adquiridos;
c) Promover as medidas necessdrias a limpeza, arrumagdo e seguranga das
instalacdes dos servigos;
d) Garantir a gestdo e manutencdo dos veiculos;
e) Apoiar a drea da contratagdo publica na vertente técnica, no Gmbito das
matérias da sua especialidade para o langcamento de procedimentos concursais
necessdrios a elaboragdo e realiza¢do dos projetos de investimento;
f) Assegurar a gestdo dos contratos centralizadas de aprovisionamento.
6 - A Ul compete:
a) Assegurar a inventariagdo dos bens afetos aos servigos e zelar pelos respetivos
recursos;
b) Garantir a rececdo e controlo dos bens adquiridos, enquanto ndo sdo
distribuidos aos servigos de registo;
c) Efetivar a distribuicdo pelo territério dos bens e equipamentos adquiridos;
d) Propor, em articulagdo com a unidade competente do Departamento
Financeiro, as ferramentas para manter atualizado o mapa de imobilizado;

Unidade de Apoio, Planeamento Estratégico e Relacoes Internacionais - artigo
6.°

1 - A Unidade de Apoio, Planeamento Estratégico e Relagdes Internacionais,
abreviadamente designada APCD, é a unidade funcional responsdvel por garantir
o apoio ao Conselho Diretivo na formulagdo de politicas e planeamento estratégico,
acompanhar e avaliar a execucdo dessas politicas, dos instrumentos de
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planeamento e os resultados dos sistemas de organizagdo e gestdo, e assegurar,

diretamente ou sob sua coordenacdo, as relagoes institucionais e internacionais.

2 - Compete em especial a AP-CD:
a) Assegurar o apoio direto a atividade do Conselho Diretivo;
b) Prestar apoio em matéria de definigdo da visdo e de estruturacdo das politicas
e estratégias, prioridades e objetivos do IRN, I. P., para a prossecucdo da sua
missdo e atribuicoes;
c) Assegurar a articulagdo e coeréncia entre o plano estratégico e os instrumentos
de planeamento e consolidar as orientacdes do CD, em fungdo dos contributos
das demais unidades orgdnicas, para a elaboragdo do plano de atividades do IRN,
l. P., do relatdrio de
autoavaliacdo e do relatdrio anual de monitorizacdo da implementagdo do Plano
de Gestdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas;
d) Apoiar o Conselho Diretivo na definicdo dos objetivos a atingir anualmente pelo
IRN, I. P., considerando a sua missdo, os objetivos estratégicos, os compromissos
assumidos na carta de missdo, os resultados da avaliagcdo de desempenho, e as
disponibilidades orcamentais, definindo os respetivos indicadores de desempenho
e fontes de verificacdo;
e) Promover e acompanhar a concecdo dos instrumentos de suporte &
implementacdo dos ciclos anuais de gestdo, tais como, o Quadro de Avaliagdo e
de Responsabilizacdo, o Plano e Relatério Anual de Atividades;
f) Apoiar e acompanhar a criagdo de instrumentos de planeamento e de avaliagdo
das politicas e programas do IRN, I. P;
g) Consolidar a defini¢do dos objetivos no Gmbito do sistema integrado de gestdo
e avaliacdo do desempenho e garantir a coeréncia entre os objetivos a prosseguir
pelo IRN, I. P. e os objetivos fixados nas cartas de missdo aos dirigentes
superiores, com os fixados aos demais dirigentes e trabalhadores, diagnosticando
desconformidades e promovendo a respetiva articulagdo;
h) Acompanhar e avaliar os impactos e a eficdcia das politicas implementadas em
Portugal e suas repercussoes nas dreas de atuacdo do IRN, I. P.;
i) Participar no desenvolvimento, implementa¢cdo e acompanhamento de novos
projetos, incluindo projetos respeitantes a disponibilizacdo de dados estatisticos
e de negdcio, garantindo a coeréncia com as estratégias do IRN, I. P., e identificar
e propor, com base nesse acompanhamento e em andlises comparativas, agcoes
com vista a otimizacdo e modernizacdo dos servigos ou a criacdo de valor publico
através do desenvolvimento de novos servicos ou parcerias;
j) Nas dreas de intervencdo do IRN, I. P., garantir a compilagdo e centralizagdo dos
elementos estatisticos caracterizadores da atividade dos servicos do IRN, I. P,
elaborar e apresentar ao Conselho Diretivo estudos assentes nesses dados e
capazes de suportar a tomada de decisdo e a produgdo de informacgdo;
k) Identificar os dados estatisticos, necessdrios ao cumprimento da missdo
descrita no n.° 1, colaborando com o GSTI no que for necessdrio, para a respetiva
obtencdo;
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[) Assegurar o apoio necessdrio ao cumprimento das atribuicdes proprias do
Conselho do Notariado e colaborar com a ACl e a UDC, especialmente no apoio
as atividades de fiscalizacdo da atividade notarial e no exercicio da acdo
disciplinar sobre os notdrios.

m) Colaborar com a Academia dos Registos, no planeamento e defini¢do do plano
de formacdo do pessoal do IRN, |. P. e acompanhar a calendarizagdo e os
resultados das acgdes realizadas;

n) Apoiar as demais unidades orgdnicas, designadamente a UCFAP, na
identificagdo, gestdo e coordenacgdo das candidaturas a fundos comunitdrios,
bem como de outras candidaturas a financiamento externo;

o) Definir, promover e acompanhar a politica de representacgdo institucional do
IRN, |. P. apoiando a preparagdo e a organizagdo de eventos, visitas e reunioes de
trabalho nos contextos nacional e internacional;

p) Coordenar a atividade do IRN, I. P. no Gmbito das relacoes bilaterais, europeias
e multilaterais, especialmente as acdes de cooperacdo do IRN, I. P. no dmbito da
CPLP e dos PALOP;

g) Junto das unidades orgdnicas do IRN, I. P. intermediar a recolha da informacdo
necessdria a preparar as respostas a tutela e as entidades publicas e privadas
com quem o IRN, |. P. estabeleca relagoes;

r) Preparar e assegurar a instrugdo das propostas de delibera¢cdo do Conselho
Diretivo, e acompanhar e garantir a respetiva divulgacdo interna;

s) Elaborar informacbes e pareceres necessdrios G tomada de decisdo sobre
matérias que ndo facam parte das competéncias préoprias dos demais
departamentos, setores ou unidades, ou sempre que solicitados pelo Conselho
Diretivo;

t) Assegurar as atividades necessdrias ao regular funcionamento do Observatério
dos Registos criado por Deliberacdo do CD de 19 de julho de 2019,
designadamente a promoc¢do de agdes de investigagdo, a andlise de politicas
publicas definidas para as dreas da identificacdo civil e dos registos, a
monitorizagdo da implementacdo e resultados dessas politicas e dos projetos de
inovacdo e de modernizacdo das componentes funcional e tecnoldgica;

u) Assegurar a articulagcdo e supervisionar a atuagdo dos trabalhadores com
funcdes de secretariado do Conselho Diretivo, especialmente junto das demais
unidades orgdnicas do IRN, I. P. e das entidades e instituicdes com que este
Instituto estabelece relacdes no dmbito da respetiva missdo e atribuigdes.

Centro de Operacoes de Registo - artigo 7.°

1 - O Centro de Operagdes de Registo, abreviadamente designado COR, é a
unidade orgdnica, com a natureza de gabinete, nos termos previstos no n.° 2, do
artigo 1.° dos Estatutos do Instituto dos Registos e do Notariado I. P., a qual
compete:

a) Garantir o desenvolvimento e a gestdo da rede de atendimento do IRN, I. P.;
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b) Acompanhar a disponibilizacdo dos atos registais dos servicos de registo do
IRN, I. P. e respetivos prazos de execucdo, apurando periodicamente os resultados
obtidos;

c) Definir o modelo de implementagdo da rede de servigos de registo, propondo o
plano de reorganizagdo e de expansdo dos servigos, tendo em vista a otimizagdo
dos recursos;

d) Mapear e manter atualizada a rede de distribuicdo de servigos de registo em
dimensdo multicanal, sem prejuizo da sua prestagdo ocorrer em rede prépria ou
em rede de terceiros;

e) Colaborar no desenvolvimento de novos projetos, assegurando a suad
implementacdo e expansdo, garantindo a coeréncia com o modelo de
funcionamento da rede;

f) Analisar as condic¢des e propostas de participagdo para integragdo dos servigos
em Loja de Cidaddo, em articulagéo com o Departamento Patrimonial, e com a
Agéncia para a Modernizagdo Administrativa, I. P. (AMA);

g) Colaborar, designadamente com a USDSI, no desenvolvimento de novos
servicos digitais assegurando a coeréncia com o modelo de funcionamento e de
atendimento dos servigos;

h) No Gmbito do sistema integrado de gestdo e avaliacdo do desempenho, propor
a definicdo dos objetivos e acompanhar o respetivo cumprimento na ética da
gestdo de servicos;

i) Propor a implementagdo de novas metodologias de organizagdo e fluxos de
trabalho;

j) Colaborar nas tarefas inerentes aos processos de transferéncia de instalacdes,
assegurando a interag@o com os servigos desconcentrados;

k) Colaborar na elaboracdo de estudos e propostas com vista & definicdo dos
meios informdticos e tecnoldgicos mais adequados aos servigos de registo;

[) Colaborar na producdo integrada de dados estatisticos relativos a atividade dos
servicos de registo, em articulagdo com a AP-CD;

m) Analisar e responder as reclamacdes e exposicoes sobre os servicos do IRN, I.
P,

n) Analisar e tramitar as reclamacgdes sobre a atividade notarial;

0) Assegurar o service Desk de apoio as Conservatorias;

p) Coordenar os Helpdesks de apoio aos servicos desconcentrados do IRN, I. P.
em articulagdo com as demais unidades orgdnicas, designadamente com o
Departamento de Identificacdo Civil e com o DGATJSR, nas matérias da
competéncia destes;

q) Colaborar com o desenvolvimento de ferramentas de gestdo que permitam o
controlo e reporte do nivel de servico prestado pelos servicos de registo.

r) Propor, em coordenacdo com o DP, a deslocagdo de arquivos e colaborar com
a Unidade de Gestdo de Informacdo e Arquivo na execugdo das propostas
aprovadas;

s) Avaliar e propor a suspensdo, a reposicdo e a diminuicdo de peso de
distribuigcdo de registos online;
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t) Distribuir e recolher livros de assentos no dmbito dos projetos de colaboragdo
na informatizacdo;
u) Promover e assegurar junto dos servicos desconcentrados a integracdo e
coeréncia dos servicos prestados nos vdrios canais, presencial, online ou
telefénico, propondo solugdes para a sua otimizagdo;
v) Sempre que se justifique, propor, em colabora¢cdo com o DRH, a designagdo de
diretor ou de coordenador dos servicos;
w) Emitir parecer no dmbito dos instrumentos de mobilidade, substitui¢do legal,
afetacdo e ou reafectagdo de recursos humanos;
x) Analisar e emitir prondncia sobre o estado de servico reportado mensalmente
pelos servicos de registo;
y) Colaborar na gestdo das plataformas do atendimento centralizado ao cidaddo
do IRN, . P;
z) Apoiar o desenvolvimento de projetos em matéria de informagdo aos cidaddos.
aa) Colaborar com a ACI na gestdo da equipa de inspetores extraordindrios e na
decisdo da respetiva afetacdo.
2 - O COR compreende as seguintes unidades funcionais:
a) A Unidade das Operagdes dos Servicos de Nacionalidade, Identificagdo Civil e
Registo Civil, abreviadamente designada de UO-NIR;
b) A Unidade das Operagdes dos Servigos de Registo Predial, Comercial e de Bens
Moveis abreviadamente designada de UO-RPCBM.
3 - Compete as UO-NIR e UO-RPCBM, exercerem as competéncias elencadas no
n.° 1, por referéncia as operacoes dos respetivos servicos.

Unidade de Auditoria e Controlo Interno artigo 8.°

1 - A Unidade de Auditoria e Controlo Interno, abreviadamente designada ACI, é a
unidade de gestdo responsdvel por apoiar o Conselho Diretivo na definicdo,
implementacdo e acompanhamento de um sistema de abordagem sistemdtica e
disciplinada de avaliacdo e melhoria da eficdcia dos processos de gestdo de riscos,
compliance, controle e governanca da estrutura organizacional e dos
procedimentos internos do IRN, I. P.
2 - Sdo atribuicoes da ACI promover as acdes atinentes a andlise e a verificacdo de
conformidade de processos e de procedimentos dos servigos centrais e das
unidades orgdanicas desconcentradas, da legalidade e da regularidade das
operagoes, da integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos ou outros, da
execucdo dos planos e politicas superiormente definidas tendo em vista a eficdcia
da gestdo e a qualidade da informacgado.
3 - Compete em especial a ACI:
a) Elaborar o plano anual de auditoria;
b) Executar o plano anual de auditoria ou outras agdes que Ihe sejam atribuidas,
segundo critérios de economia, eficdcia e eficiéncia, evidenciando os desvios e
recomendando medidas preventivas e as agdes corretivas a implementar;
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c) Gerir, em articulagdo com as demais unidades orgdnicas, designadamente
com o COR, a equipa de inspetores extraordindrios e decidir da respetiva
afetagdo, assegurando a sua colaboragdo na avaliagdo de desempenho,
processos de averiguagodes, disciplinares e contraordenacionais;

d) Assegurar, com a colaboragdo das outras Unidades, especialmente com a AP-
CD e de acordo com as orientagdes da tutela, a fiscalizacdo do notariado;

e) Acompanhar e propor a contratacdo de auditorias externas, e coordenar a
elaboracdo de contraditdrios;

f) Acompanhar a implementacdo de agdes corretivas e melhorias identificadas
no decurso das auditorias realizadas;

g) Acompanhar o sistema de controlo interno, garantindo a regularidade e
legalidade das operagdes, bem como a salvaguarda de ativos;

h) Elaborar, propor, e monitorizar a implementacdo do Plano de Prevencdo de
Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas, do Cédigo de Etica e de Boa Conduta
e de panos/documentos similares;

i) Dinamizar acdes de divulgacdo e sensibilizagdo sobre as melhores prdticas em
matéria de auditoria e controlo interno;

j) Colaborar com a AP-CD, para a formulagdo das opgdes estratégicas a
inscrever no Quadro de Avaliagdo e Responsabilizagdo (QUAR), e no Plano de
Atividades.

Gabinete de Acompanhamento de Gestdo, e de Comunicacdo, Imagem e Design
- artigo 9.°

O Gabinete de Acompanhamento da Gestdo, Comunicac¢do, Imagem e Design,
abreviadamente designado GAGCID, é a unidade orgénica, com a natureza de
gabinete prevista no n.° 2 do artigo 1.° dos Estatutos do Instituto dos Registos e do
Notariado I. P., ao qual compete:
a) Apoiar o Conselho Diretivo na comunicagdo da visdo e estratégia do IRN, I. P.;
b) Apoiar o Conselho Diretivo na comunicag¢do da carta de missdo e dos valores
constantes da carta de compromisso com o utente;
c) Contribuir, em cumprimento com o disposto na Lei n.° 3/2004, de 15 de janeiro,
para a proposta de plano de atividades do IRN, I. P. e aferir, no quadro da
elaboracdo do relatério de atividades, da consecucgdo dos objetivos dos respetivos
servicos e dos resultados alcancados, nele integrando o balanco social e o
relatério de autoavaliagdo;
d) Colaborar na definicdo do modelo de controlo de gestdo, que monitorize a
execucdo da estratégia e acompanhe o desempenho dos servigos;
e) Colaborar no cumprimento das obrigagdes de reporte relativamente aos
instrumentos de gestdo do IRN, I. P;
f) Colaborar na implementacdo de sistemas de informacdo e outras ferramentas
de Business Intelligence que suportem o planeamento, documentacdo,
comunicagdo, monitorizacdo e avaliagdo de impacto;
g) Propor e desenvolver a estratégia de comunicacdo do IRN, I. P.;
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h) Promover e apoiar tecnicamente a elabora¢cdo de manuais de procedimentos,
prosseguindo o caminho da certificacdo da qualidade, em articulagdo com as
demais unidades orgdnicas e servigos do IRN, |. P. designadamente com o S};

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

j) Garantir a divulgagdo externa dos factos relevantes para os utentes dos servigos
de registos, notariado, assegurando, para este fim, o contacto com os érgdos de
comunicacdo social, preparando e monitorizando campanhas e garantindo a
publicacdo coerente de conteldos em todos os canais de comunicacdo com
preocupacoes de normalizagdo e linguagem clara;

k) Assegurar a gestdo das redes sociais do IRN, |. P.;

[) Garantir a coeréncia em todos os canais utilizados pelo IRN, I. P. em articulagdo
com as restantes unidades organizacionais;

m) Gerir o Portal do IRN, I. P. enquanto canal primordial de comunicagcdo com os
cidaddos e empresas;

n) Assegurar a articulagdo dos conteldos informativos colocados no Portal da
Justica;

o) Promover a divulgagdo dos eventos e iniciativas promovidas pelo Instituto, bem
como a realizacdo de eventos, nos termos determinados;

p) Apoiar tecnicamente a elaboracdo da documentacdo chave, de nivel
estratégico e operacional, para a divulgagdo externa da atividade do IRN, I. P. em
formato multilingue;

g) Recolher e registar as noticias e reportagens efetuadas pelos meios de
comunicacdo social relativamente ao Instituto;

r) Manter atualizado o manual de normas grdficas, e dotar os trabalhadores do
Instituto das ferramentas de trabalho que lhes permitem cumprir com as regras
definidas;

s) Realizar a gestdo das marcas do Instituto;

t) Recolher e difundir internamente informacdo noticiosa de interesse para o
Instituto.

u) Colaborar, designadamente com a USDSI, no Gmbito do desenvolvimento de
novos servigos, fazendo recurso a metodologias de service design, prototipagem
e experimentagdo, na construgdo de solugdes centradas no utilizador.

Gabinete de Contratacdo Publica e de Apoio a Gestdo de Contratos - artigo 10.°

1 - O Gabinete de Contratacdo Publica e de Apoio a Gestdo dos Contratos,
abreviadamente designado GCP, é a unidade orgdnica, com a natureza de
gabinete, nos termos previstos no n.° 2 do artigo 1.° dos Estatutos do Instituto dos
Registos e do Notariado I. P., ao qual compete:
a) Elaborar a proposta de Plano de Contratacdo do IRN, I. P. com base nos
reportes dos vdrios servicos no dmbito das propostas de orcamento e outras
necessidades reportadas;

Financiado pela 29
Unido Europeia
NextGenerationEU

o Resiliéncia

?Y REPUBLICA
e PRR %~ PORTUGUESA



Manual de Gestdo do Risco

b) Promover a uniformizacdo dos procedimentos em matéria de contratacdo
publica, a aprovacdo de procedimentos normalizados, bem como especificacdes
comuns as pecas procedimentais;
c) Exercer as funcoes de central de contratacdo do IRN, I. P. sem prejuizo das
competéncias das entidades referidas no n.° 1 do artigo 260.° do Cddigo dos
Contratos Publicos, no Decreto-Lei n.° 200/2008, de 9 de outubro, e no Decreto-
Lei n.° 37/2007, de 19 de fevereiro;
d) Assegurar os procedimentos conducentes G adjudicacdo dos contratos
necessdrios ao suprimento das necessidades do Instituto, independentemente da
unidade org@nica proponente, promovendo o respetivo lancamento e
acompanhamento juridico-administrativo, até a adjudicagdo e contratagdo, sem
prejuizo da tramitacdo especifica dos processos de ajuste direto simplificado;
e) Promover os procedimentos pré-contratuais de aquisicdo de bens e servigos,
em articulacdo, sempre que necessdrio, com a Unidade de Compras do Ministério
da Justica ou entidades equiparadas, bem como os procedimentos pré-
contratuais respeitantes as empreitadas de obras publicas;
f) Promover a celebracdo, renovacdo, denlncia e rescisdo de contratos,
protocolos, ou outros instrumentos contratuais assegurando, quando for o caso,
as devidas notificagdes legais;
g) Acompanhar as prestagoes de garantias respeitantes aos procedimentos de
adjudicacdo de aquisigcoes de bens, prestacdes de servigos e empreitadas, quando
legalmente necessdrias, bem como promover a sua libertacdo, verificados que
estejam os respetivos requisitos legais, em articulagdo com o DF;
h) Proceder a verificagdo e submissdo a decisdo das modificagdes objetivas;
i) Elaborar propostas de prorrogacgdo, renegociagdo ou estabelecimento de novas
contratacdes com vista a um aumento de eficdcia da gestdo das relagdes
contratuais;
j) Assegurar a renegociac¢do de contratos nos termos previstos na lei e sempre que
for oportuno;
k) Fornecer os elementos necessdrios com vista a defesa dos interesses do IRN, I.
P. nos processos contenciosos em matéria de contratacdo, sem prejuizo das
competéncias da UDC.
2 - O GCP compreende as seguintes unidades funcionais:
a) A Unidade de Aquisicdo de Bens e Servicos (UABS);
b) A Unidade de Empreitadas de Obras Publicas (UEOP);
c) A Unidade de Promocdo de Contratos Especiais e Inovagdo Contratual (UPCEI);
d) A Unidade de Gestdo de Aquisicdo de Bens e Servigos (UGABS);
e) A Unidade de Gestdo de Locagdes e Contratos sobre Imdveis (UGL);
f) A Unidade de Gestdo de Categorias Centralizadas e Especiais (UGCAT).
3 - Compete a UABS exercer as competéncias previstas nas alineas e) a j) e k) do
n.° 1, relativamente aos contratos de aquisicdo de bens ou servicos.
4 - Compete a UEOP exercer as competéncias previstas nas alineas e) a j) e k) do
n.° 1, relativamente aos contratos de empreitada de obras publicas.
5 - Compete a UPCEL:
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a) Assegurar o cumprimento das orientagdes estratégicas definidas em matéria
de centralizagdo dos procedimentos de contratagdo, por forma a potenciar a
capacidade negocial do Instituto e respetivos servicos, garantindo a eficiéncia,
racionalidade e qualidade da contratagdo;
b) Assegurar a articulacdo com a Central de Compras do Ministério da Justica,
promovendo a manifestagdo de necessidades, a participagcdo nos respetivos
procedimentos de contratacdo, sempre que solicitado, e em coordenacdo com os
demais servicos;
c) Assegurar a preparacdo dos elementos documentais, bem como dos
procedimentos conducentes a celebracdo de contratos dispensados da
observdncia do Cddigo dos Contratos Publicos ou da respetiva parte I,
nomeadamente acordos respeitantes a servigos financeiros prestados pelo IGCP,
acordos ou protocolos celebrados com a Agéncia para a Modernizacdo
Administrativa, Imprensa Nacional-Casa da Moeda S. A., ESPAP, Instituto de
Informdtica da Seguranga Social, municipios ou outras entidades publicas e
privadas.
d) Preparar as portarias de extensdo de encargos respeitantes a todos os
procedimentos que disso carecam, bem como a sua submissdo G entidade
coordenadora.
e) Articular e promover a melhoria continua dos procedimentos de contratacdo
publica, bem como a participagdo em projetos com esse desiderato.
f) Assegurar a normalizagdo no dmbito dos procedimentos de contratagdo
publica, por forma de promover a eficiéncia, eficdcia, e qualidade dos
procedimentos.
g) Promover os procedimentos pré-contratuais respeitantes a projetos ou
programas integrados;
h) Promover a autoavaliagdo da qualidade dos procedimentos de contratagdo
publica levados a cabo pelo CCGC.

6 - Compete a UGABS:
a) Elaborar e manter atualizado o catdlogo de fornecedores do IRN, I. P;
b) Manter atualizado o mapa de execugdo de contratos do IRN, I. P.;
c) Assegurar a preparagdo e prestacdo de informagdo agregada sobre contratos
publicos do IRN, I. P;
d) Assegurar a preparagdo dos procedimentos de contratacdo respeitantes a
projetos considerados estratégicos pelo Conselho Diretivo;
e) Assegurar a coordenacgdo geral das vdrias unidades funcionais do CCGC em
matéria de gestdo de contratos;
f) Assegurar o acompanhamento da execug¢do dos contratos de prestagdo de
servicos, de aquisicdo de bens, bem como das locagdes, com critérios de eficiéncia
e eficdcia;
g) Rececionar e proceder a solicitagdo da validacdo das faturas respeitantes aos
contratos cuja tramitacdo seja da sua competéncia;
h) Fiscalizar, incluindo nos locais da prestacdo de servico, a execucdo dos
contratos sob a gestdo.
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7 - Compete a UGL:
a) Assegurar o acompanhamento da execugdo dos contratos respeitantes &
locacdo de bens imdveis e moveis, bem como dos demais contratos respeitantes
a bens imdveis, sem prejuizo das competéncias do Departamento Patrimonial;
b) Assegurar o acompanhamento da execugdo juridica dos contratos de
empreitadas de obras publicas, sem prejuizo do acompanhamento e gestdo do
Departamento Patrimonial quanto a execucdo material;
c) Rececionar e proceder a solicitacdo da validacdo das faturas respeitantes aos
contratos cuja tramitagdo seja da sua competéncia;
d) Fiscalizar, incluindo nos locais da prestagdo de servigo, a execugdo dos
contratos sob a gestdo, exceto quanto aos contratos de empreitadas de obras
publicas.
8 - Compete a UGCAT:
a) Assegurar a gestdo dos contratos cujas categorias estejam, nos termos da lei,
centralizadas, aqueles que tenham sido tramitados pela Central de Compras do
Ministério da Justica ou pela ESPAP bem como daqueles que correspondam a uma
agregacdo de necessidades comuns aos vdrios servigos desconcentrados, sem
prejuizo da figura do gestor operacional de contrato;
b) Rececionar e proceder a solicitacdo da validacdo das faturas respeitantes aos
contratos cuja tramitacdo seja da sua competéncia;
c) Assegurar o acompanhamento dos contratos da sua competéncia;
d) Fiscalizar, incluindo nos locais da prestacdo de servico, a execucdo dos
contratos sob a respetiva gestdo.
9 - No dmbito da UGABS e da UGCAT podem ser designados elementos
coordenadores regionais, para gestdo e fiscalizagdo dos contratos de
determinadas delimitagoes territoriais, em termos a definir na deliberacdo de
designacdo do Conselho Diretivo.
10 - A organizagdo prevista no presente artigo ndo prejudica a possibilidade de
distribuicdo de matérias pelo Coordenador do GCGC tendo em consideracdo as
necessidades de resposta da Central de Compras e Gestdo de Contratos.

Gabinete de Sistemas, Tecnologia e Inovacgado - artigo 11.°

1 - O Gabinete de Sistemas, Tecnologia e Inovacgdo, abreviadamente designada
GSTI, é a unidade orgdnica, com a natureza de gabinete, nos termos previstos no
n.° 2 do artigo 1.° dos Estatutos do Instituto dos Registos e do Notariado I. P., ao
qual compete assegurar a gestdo dos recursos tecnoldgicos, a gestdo e
desenvolvimento de projetos tecnoldgicos e de sistemas de informagdo e de apoio
a decisdo, em articulagdo, no dmbito das suas competéncias e disponibilidade, com
o IGFEJ, I. P.
2 - O GSTI compreende as seguintes unidades funcionais:

i) Unidade de Gestdo de Recursos Tecnoldgicos (UGRT);

i) Unidade de Sistemas de Informacgdo de Registos (USIR);

iii) Unidade de Modernizacdo Administrativa e Inovacdo (UMAI).
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3 - O GSTI pode, no dmbito das suas competéncias, propor a instalacdo de polos
das suas unidades descentralizados em municipios fora da drea metropolitana de
Lisboa.
4 - Compete em especial ao GSTI:
a) Propor, em articulacdo com todas as unidades orgdnicas, e implementar a
estratégia para as dreas dos sistemas de informacdo (SI) de suporte & atividade
do IRN, I. P;
b) Propor o plano anual de projetos e iniciativas de desenvolvimento informdtico
e tecnoldgico, incluindo a manutengdo evolutiva dos vdrios S, em articulagéio com
as dreas envolvidas e sequindo as prioridades estratégicas da organizagdo;
c) Garantir condi¢cdes para a implementagdo de projetos informdticos;
d) Assegurar a gestdo de projetos de base tecnoldgica, articulando com as vdrias
entidades o planeamento e execugdo;
e) Promover a andlise funcional ao desenvolvimento dos sistemas de informacdo
que suportam a atividade;
f) Garantir a producdo da documentacdo de suporte a novos recursos informdticos
e tecnoldgicos;
g) Propor estudos e solugbes de cardter transversal com vista a consolidagdo,
operacionaliza¢do e controlo das aplicagdes e portais;
h) Promover a inovagdo tecnoldgica para a modernizacdo administrativa e gestdo
centralizada da informacado.
5 - A UGRT compete:
a) Planear e proceder a definicdo técnica dos equipamentos, com vista as
aquisigoes de equipamentos, bens e servicos respetivos;
b) Promover a elaboragdo de estudos e propostas com vista a definicdo dos meios
tecnoldgicos mais adequados para suporte da atividade dos servicos;
c) Adotar as providéncias necessdrias a utilizacdo adequada das tecnologias da
informacdo no IRN, I. P.;
d) Prestar apoio aos utilizadores nas ferramentas de suporte aos postos de
trabalho;
e) Assegurar, em articulagdo com as dreas de suporte tecnoldgico, o apoio aos
utilizadores dos sistemas de informagdo (Helpdesks);
f) Assegurar o cumprimento da estratégia corporativa do IRN, I. P. nas dreas de
tecnoldgicas de informagdo e comunicagdo (TIC) de suporte quer a atividade
interna, quer perante os parceiros externos;
g) Propor anualmente o plano de evolugdo dos recursos tecnoldgicos, em
articulagdo com os demais servicos, de modo a assegurar a sua adequacdo as
respetivas necessidades;
h) Criar a documentacdo de suporte aos recursos tecnoldgicos em utilizacdo.
i) Propor, promover e desenvolver medidas de aumento de seguranca e
privacidade na utilizacdo de sistemas e TIC;
6 - A USIR compete:
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a) Gerir e coordenar a conce¢cdo e o desenvolvimento dos projetos de
informatizacdo dos servigos de registo, sem prejuizo das competéncias proprias
do IGFEJ, I. P;
b) Colaborar com as demais unidades orgdnicas no Gmbito de novos projetos que
envolvam a implementagdo ou utilizacdo de solugdes informdticas e
telecomunicacoes;
c) Promover em colaboracdo com a UMAI a elaboracdo de estudos e propostas
com vista & definicdo dos meios informdticos mais adequados aos servicos;
d) Adotar as providéncias necessdrias a utilizacdo adequada dos sistemas de
informacdo no IRN, I. P.
e) Propor e acompanhar a aplicagdo de arquiteturas de referéncia, normas de
controlo e qualidade de software, e de coordenacdo e de interligagdo dos sistemas
informdticos existentes ou a criar nos servicos de registo;
f) Acompanhar e incentivar competéncias internas para o desenvolvimento e
evolucdo dos sistemas de suporte a atividade, com foco na interoperabilidade das
plataformas e na melhoria da experiéncia de trabalho;
g) Promover a melhoria continua dos sistemas de informacdo
h) Promover a introducdo de novas solugdes de ferramentas e projetos de
experimentacdo tecnoldgica em colaboracdo com a UMALI;
i) Assegurar o apoio técnico transversal ao nivel das aplicacdes, em articulagdo
com o IGFE]J, I. P.,, nomeadamente a manutencdo e disponibilidade dos sistemas
de informacdo de suporte a atividade do IRN, I. P.;
7 - A UMAI, unidade responsdvel pelo desenvolvimento de solucdes inovadoras
para a modernizacdo administrativa dos servigos e dos processos de negdcio,
compete:
a) Assegurar em estreita colaboracdo com as vdrias unidades do IRN, I. P., a
estratégia de desmaterializacdo e transformagdo digital, mediante a
reengenharia e (re)desenho de workflows de processos de negdcio;
b) Promover o estudo dos processos de trabalho, e da prestacdo de servigos ndo
presenciais, centrados nos utentes do servigo;
c) Colaborar com a UAR, na definicdo e implementacdo de modelos de formagdo
em formato digital, seguindo uma légica de academia, de formagdo sobre os
procedimentos adotados e boas prdticas de utilizacdo de sistemas informdticos e
divulgacdo de tecnologias e metodologias para a criacdo e suporte de servigos
digitais;
d) Desenvolver servicos e interfaces eletrénicos associados aos processos e
procedimentos desmaterializados, promovendo a aplicagdo de metodologias de
User Experience e User Interface.
e) Reduzir os custos de contexto através do reforco da disponibilidade e fomento
da utilizacdo de servigos online;
f) Acelerar os processos de auto-atendimento, que permita ao utente consumir
autonomamente servicos digitais disponibilizados pelo IRN, I. P.;
g) Coordenar a implementacdo de plataformas de inteligéncia de negécio e gestdo
avancada, e respetivos "painéis de controle" de monitorizacdo de atividade, para
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suporte e apoio a decisdo em tempo real, baseados em indicadores de gestdo
(KPI) elaborados em colaboragdo com as diferentes dreas de negdcio;

h) Propor e acompanhar o desenvolvimento de parcerias e protocolos, com
laboratérios de experimentagdo para a inovagdo no setor publico, laboratdrios e
Inovacgdo e Desenvolvimento, com universidades e com Incubadoras de empresas
para o desenvolvimento de servicos e produtos, metodologias de gestdo e
modelos de negdcio no dmbito da atividade do IRN, I. P., a nivel nacional e
internacional, publicas e privadas;

i) Em articulacdo com a UAR, acompanhar projetos de criagdo de conhecimento
em dreas conexas com as respetivas atribuicbes proprias, designadamente
projetos de mestrado e doutoramento em dreas de conhecimento identificadas
como de interesse para o IRN, I. P., onde se destacam as dreas Digitalizacdo de
Servicos; Inteligéncia Artificial; Blockchain; Big Data; Computagdo Qudntica;
Realidade Aumentada; e processamento cloud;

j) Propor e acompanhar eventos e comunicagdes no dmbito da promocgdo da
inovacdo e desenvolvimento de novos servicos tecnoldgicos para o IRN, I. P.;

k) Propor e desenvolver projetos no dmbito da economia dos dados;

[) Propor a participacdo e executar programas e agdes que carecam de dados
detidos pelo Instituto;

m) Promover, em articulagdo com a UAR, a difus@o de medidas e formacdo para
a ciberseguranca e utilizagdo de TIC, em articulacdo com a UGRT.

Unidade de Apoio a Academia dos Registos - artigo 12.°

1 - A Unidade de Apoio a Academia dos Registos, abreviadamente designada de
UAR, é a unidade funcional responsdvel por propor, apoiar e acompanhar as
atividades necessdrias a implementagdo, regular monitorizagdo e expansdo,
garantindo a coeréncia com o modelo de funcionamento e cumprimento das
atribui¢cdes da Academia dos Registos criada por Delibera¢do do CD de 19 de julho
de 20109.
2 - Compete em especial a UAR:
a) Realizar atividades de diagndstico das necessidades de formacdo;
b) Conceber e propor o Plano Anual de Formagdo do IRN, I. P.;
c) Implementar, acompanhar e monitorizar as agdes e iniciativas de formacgdo do
pessoal do IRN, I. P.;
d) Controlar os indices de satisfacdo do pessoal do IRN, I. P. com a politica de
formacdo e qualificagdo profissional desenvolvida;
e) Assegurar a publicacdo de revistas cientificas, estudos e outras publicagoes
desenvolvidas pela Academia dos Registos;
f) Assegurar e promover a participagdo dos trabalhadores do IRN, I. P. em agdes
de formacdo internas e externas, bem como em congressos, semindrios e outros
eventos dedicados a matérias conexas com as dreas de intervencdo dos servicos
deste Instituto;
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g) Assegurar e propor informagdo atualizada sobre formagdo a divulgar junto de
todos os trabalhadores;

h) Definir e implementar os processos e instrumentos de apoio a formacdo
desmaterializada;

i) Assegurar a comunicac¢do ao DRH, da participag¢do dos trabalhadores em agoes
de formacdo;

j) Adotar as medidas adequadas a assegurar a igualdade de oportunidades de
acesso a formacdo por todos os trabalhadores;

k) Garantir as condi¢des logisticas e de financiamento necessdrias & realizagdo de
acoes de formacdo e eventos similares.

Centro de Informacao ao Cidadao - artigo 13.°

1 - O Centro de Informagdo ao Cidaddo, abreviadamente designado de CIC, € a
unidade funcional responsdvel por promover a qualidade da informacdo e do
atendimento disponibilizado aos cidaddos através dos canais alternativos ao
atendimento presencial.
2 - Compete, em especial, ao CIC:
a) Promover a informacdo ao cidaddo, numa ldgica multicanal, alinhada
tecnicamente com as unidades orgdanicas responsdveis em matéria registal;
b) Zelar pela qualidade e transparéncia da informagdo em matérias de registais e
da identificagdo civil;
c) Gerir as plataformas de gestdo do atendimento centralizado do IRN, I. P., no
dmbito dos vdrios servicos disponibilizados por este Instituto;
d) Valorizar a qualidade do atendimento prestado nos servigos desconcentrados
e as condicbes para o seu exercicio, em coordenacdo com outras entidades
orgdnicas e com os servigos desconcentrados;
e) Desenvolver projetos em matéria de informacgdo aos cidaddos;
f) Gerir e promover a otimizagdo do Contact Center do IRN, I. P. numa Idgica de
valorizacdo do atendimento telefénico e de contacto direto com os cidaddos e as
empresas;
g) Prestar apoio aos utilizadores dos servigos online disponibilizados pelo IRN, I.
P,
h) Preparar, sob a orientacdo técnica dos servicos competentes, os manuais dos
servigos online para os cidaddos e empresas respeitantes as dreas de Registo;
i) Garantir, sob a orientacdo técnica dos servicos competentes, a manutencdo
atualizada da Knowledge Base de suporte a prestagdo de informacdo;
j) Gestdo do agendamento centralizado do atendimento dos servigos
desconcentrados;
k) Garantir suporte dos sistemas de Interativa Voice Response (IVR) em utilizacdo
nos canais telefénicos do IRN, I. P.
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Unidade de Gestdo Documental, Arquivo e Expediente - artigo 14.°

1 - A Unidade de Gestdo Documental, Arquivo e Expediente, abreviadamente
designada de UGDAE, é a unidade funcional responsdvel pela coordenacgdo das
politicas de tratamento de informagdo documental e das politicas de arquivo,
preservacdo e valorizagdo documental.
2 - Compete em especial a UGDAE:
a) Elaborar e propor o plano de preservacdo do Arquivo do IRN, I. P., bem como,
neste quadro, o plano de preservacgdo digital, plano de classificagdo, tabela de
avaliacdo e selecdo de documentos, interoperabilidade semdntica e Plano de
Preservagdo Digital; no quadro das politicas definidas para o Ministério da Justica;
b) Definir, implementar, propor e acompanhar a politica de tratamento e de
fornecimento de informag¢do administrativa e de registo do IRN, I. P.;
c) Contribuir para a valorizacdo da memoria histérica do IRN, I. P., nomeadamente
através da valorizacdo do acervo documental existente, e da promocdo de
publicagdes apropriadas;
d) Contribuir para a elaboracdo das propostas legislativas em matéria de politicas
de arquivo;
e) Proceder ao levantamento das existéncias de arquivos a nivel nacional;
f) Proceder & catalogacdo e tratamento dos arquivos relativamente aos quais tal
seja determinado;
g) Promover a execugdo da politica arquivistica do Instituto;
h) Promover a divulgacdo e disseminag¢do da informagdo, em agdes de estudo e
investigagdo, resultante do tratamento documental do acervo do Arquivo,
salvaguardando e valorizando o patrimdnio arquivistico do Instituto, enquanto
fundamento da memodria coletiva e individual;
i) Definir, propor e acompanhar a execugdo dos procedimentos que garantam a
implementacdo das politicas definidas em matéria de fornecimento e de
reutilizacdo da informagdo administrativa e de registo e de prote¢cdo de dados
pessoais;
j) Promover projetos no dmbito da economia dos dados;
k) Participar nos programas e agdes que carecam de dados detidos pelo Instituto;
[) Garantir a devida articulagdo com o Encarregado de Protecdo de Dados
Pessoais designado pelo Ministério da Justica;
m) Apoiar e emitir recomendagdes dirigidas ao Conselho Diretivo e as unidades
orgdnicas em matéria de tratamento e fornecimento de informagdo que inclua
dados pessoais;
n) Gerir infraestruturas e mecanismos que permitam a custédia, o depdsito, o
armazenamento, a preservacdo e a gestdo da documentagdo que integre o acervo
documental histdrico do Instituto, de acordo com as regras, orientagdes e normas
nacionais e internacionais, com o objetivo de acrescentar valor & informagdo;
o) Promover boas prdticas de gestdo documental integrada;
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p) Implementar e acompanhar o programa de gestdo documental do IRN, I. P.,
bem como proceder as alteragdes necessdrias, no dmbito funcional, e sem prejuizo
da competéncia da unidade com competéncias em matéria informdtica.

q) Implementar o registo de documentagdo na plataforma de gestdo documental;
r) Garantir o registo de toda a correspondéncia em fluxo de entrada e saida do
organismo, sem prejuizo da correspondéncia enderecada ao Conselho Diretivo ou
outros processos de registo especificos;

s) Assegurar a distribui¢cdio de toda a correspondéncia dirigida ao organismo,
pelos seus diversos canais, incluindo formuldrios eletrénicos e correio eletrdnico,
sem prejuizo da correspondéncia institucional dos vdrios departamentos e
Conselho Diretivo.

Unidade de Responsabilidade Ambiental e Social - artigo 15.°

1 - AUnidade de Responsabilidade Ambiental e Social, abreviadamente designada
de URAS, é a unidade funcional responsdvel pela definicdo das politicas de
preservacdo e de valorizag@o ambiental e do meio social dos servigos e patriménio
do IRN, I. P.
2 - Compete em especial a URAS:
a) Estudar, propor e implementar medidas tendentes a valorizacdo ambiental do
Instituto, reduzindo a sua pegada carbdnica e os impactos da sua atividade no
ambiente;
b) Programar, organizar e implementar, de forma integrada e participada, as
estratégias, programas e planos que venham a ser definidos, no dmbito do
ambiente e energia;
c) Promover o plano de valorizagdo ambiental do Instituto;
d) Avaliar e propor standards ambientais para a atividade dos servigos de registo;
e) Elaborar o plano de responsabilidade social do Instituto, com base nas melhores
prdticas e exemplos publicos, em articulagdo com as demais orgdanicas;
f) Desenvolver medidas de responsabilidade social, nomeadamente através da
promocgdo e elaboracdo de protocolos, parcerias na drea social e corporativa;
g) Promover, analisar e desenvolver estudos e agdes respeitantes a valorizagdo
da informacdo detida pelo IRN, I. P. na perspetiva funcional, com vista ao seu
melhor aproveitamento e utilizagdo, ao servico dos cidaddos, pessoas coletivas e
das entidades publicas, com respeito pela salvaguarda escrupulosa dos dados
pessoais;
h) Participar nos programas de conhecimento, pelo Estado e outras entidades
publicas do seu patrimoénio imobilidrio registado.
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4. CONCEITOS

Para efeitos do presente Manual, importa clarificar alguns conceitos tal como
constam na regulamentagdo comunitdria e em recomendagdes de organismos
nacionais.

Risco

Evento, situacdo ou circunsténcia futura com a probabilidade de ocorréncia e
potencial consequéncia positiva ou negativa na consecugdo dos objetivos de uma
unidade organizacional.

Um “risco” é qualquer coisa, desconhecida ou incerta, que possa impedir o sucesso
da Instituicdo e/ou a prossecucdo de um objetivo. Geralmente, um risco é qualificado
pela probabilidade da ocorréncia e pelo impacto que pode causar, caso venha a
ocorrer.

Irregularidade

Qualquer violacdo de uma disposicdo de direito comunitdrio que resulte de um ato
ou omissdo de um agente econdémico que tenha ou possa ter por efeito lesar o
orcamento geral das Comunidades ou orcamentos geridos pelas Comunidades,
quer pela diminuicdo ou supressdo de receitas provenientes de recursos proprios
cobradas diretamente por conta das Comunidades, quer por uma despesa indevida.

“Uma irregularidade é um ato que viola as regras da UE e é potencialmente lesivo
dos seus interesses financeiros, mas que pode resultar de um simples erro cometido
pelos beneficidrios dos fundos ou pelas autoridades responsdveis pelos
pagamentos. Porém, se uma irregularidade for cometida de forma deliberada, é
considerada uma fraude.” — (cf. OLAF em https://anti-fraud.ec.europa.eu/olaf-and-
you/report-fraud_pt ).

Fraude

Em matéria de despesas, define-se fraude como qualquer ato ou omissdo
intencionais relativos:

e A utilizaco ou apresentacdo de declaracdes ou de documentos falsos,
inexatos ou incompletos, que tenha por efeito o recebimento ou a retencdo
indevida de fundos provenientes do Orcamento Geral das Comunidades
Europeias ou dos orcamentos geridos pelas Comunidades Europeias ou por
sua conta;

e A ndo comunicacdo de uma informacdo em violacdo de uma obrigacdo
especifica, que produza o mesmo efeito;

e Ao desvio desses fundos para fins diferentes daqueles para que foram
inicialmente concedidos.
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De salientar que o cardcter intencional é o que distingue o conceito de fraude de
irregularidade.
“Uma fraude é um ato ilicito deliberado tendente a obter beneficios pessoais ou a

causar perdas a terceiros.” — (cf. OLAF em https://anti-fraud.ec.europa.eu/olaf-and-
you/report-fraud_pt ).

Existem trés tipos de fraude:

C " Apropriagdo indevida de Manipulagdo intencional das
orrupgao . . a - .
ativos ou incorpdreos demonstragdes financeiras
— Suborno Reembolsos de despesa Rendimentos
fraudulentos comunicados de modo

inapropriado

Manipulagdo de
—  processos de
concurso

Conflito de
interesses

L Peculato

A prdtica de um qualquer ato ou a sua omissdo, seja licito ou ilicito, contra o
recebimento ou a promessa de uma qualquer compensagdo que ndo seja devida,
para o préprio ou para terceiro. A corrupgdo pode ser:

e Passiva o facto de um funciondrio, intencionalmente, de forma direta ou por
interposta pessoaq, solicitar ou receber vantagens de qualquer natureza,
para si préprio ou para terceiros, ou aceitar a promessa dessas vantagens,
para que pratique ou se abstenha de praticar, em violagdo dos deveres do seu
cargo, atos que caibam nas suas fungdes ou no exercicio das mesmas e que

lesem ou sejam suscetiveis de lesar os interesses financeiros das
Comunidades Europeias;
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e Ativa o facto de uma pessoa prometer ou dar intencionalmente, de forma
direta ou por interposta pessoa, uma vantagem de qualquer natureza a um
funciondrio, para este ou para terceiros, para que pratique ou se abstenha de
praticar, em violagdo dos deveres do seu cargo, atos que caibam nas suas
funcdes ou no exercicio das mesmas e que lesem ou sejam suscetiveis de lesar
os interesses financeiros das Comunidades Europeias.
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A Comissdo Europeia tem vindo a adotar a definigdio que consta do programa
global de luta contra a corrup¢do das Nagdes Unidas: “O abuso de poder em
beneficio pessoal”.

4.1 Crimes Conexos

Trafico
de
Influéncia
S

Peculat
o

CORRUPC
AO

Trafico de influéncia

Quem, por si ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificacgdo,
solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo
patrimonial, ou a sua promessa, para abusar da sua influéncia, real ou suposta, junto
de qualquer entidade publica, nacional ou estrangeira, é punido:
a) Com pena de prisdo de 1 a 5 anos, se pena mais grave Ilhe ndo couber por forca
de outra disposigdo legal, se o fim for o de obter uma qualquer decisdo ilicita
favordvel;
b) Com pena de prisdo até 3 anos ou com pena de multa, se pena mais grave lhe
ndo couber por forca de outra disposicdo legal, se o fim for o de obter uma
qualquer decisdo licita favordvel.
[Art. 335.°, n.° 1 do CP]

Peculato

O funciondrio que ilegitimamente se apropriar, em proveito préprio ou de outra
pessoa, de dinheiro ou qualquer coisa mdvel ou imdvel ou animal, publicos ou
particulares, que lhe tenha sido entregue, esteja na sua posse ou lhe seja acessivel
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em razdo das suas funcoes, é punido com pena de prisdo de 1 a 8 anos, se pena mais
grave lhe ndo couber por forca de outra disposicdo legal.
[Art. 375.°,n.° 1 do CP]

Peculato de uso

O funciondrio que fizer uso ou permitir que outra pessoa faga uso, para fins alheios
aqueles a que se destinem, de coisa imdvel, de veiculos, de outras coisas mdveis ou
de animais de valor aprecidvel, publicos ou particulares, que lhe forem entregues,
estiverem na sua posse ou lhe forem acessiveis em razdo das suas fungoes, € punido
com pena de prisdo até 1 ano ou com pena de multa até 120 dias.

[Art. 376.°,n.° 1 do CP]

Suborno

Quem convencer ou tentar convencer outra pessoaq, através de dddiva ou promessa
de vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, a praticar os factos previstos nos
artigos 359.° ou 360.°, sem que estes venham a ser cometidos, é punido com pena
de prisdo até 2 anos ou com pena de multa até 240 dias, se pena mais grave lhe ndo
couber por forca de outra disposicdo legal.

[Art. 363.° do CP]

Abuso de poder

O funciondrio que, fora dos casos previstos nos artigos anteriores, abusar de poderes
ou violar deveres inerentes as suas fungdes, com intengdo de obter, para si ou para
terceiro, beneficio ilegitimo ou causar prejuizo a outra pessoa, é punido com pena de
prisdo até 3 anos ou com pena de multa, se pena mais grave lhe ndo couber por forca
de outra disposigdo legal.

[Art. 382.° do CP]

Concussdo

O funciondrio que, no exercicio das suas funcdes ou de poderes de facto delas
decorrentes, por si ou por interposta pessoa com o seu consentimento ou ratificagdo,
receber, para si, para o Estado ou para terceiro, mediante indu¢cdo em erro ou
aproveitamento de erro da vitima, vantagem patrimonial que lhe ndo seja devida, ou
seja superior a devida, nomeadamente contribuicdo, taxa, emolumento, multa ou
coima, é punido com pena de prisdo até 2 anos ou com pena de multa até 240 dias,
se pena mais grave lhe ndo couber por forca de outra disposicdo legal.

[Art. 379.°,n.° 1 do CP]

Participacdo econdmica em negdcio

O funciondrio que, com intencdo de obter, para si ou para terceiro, participacdo
econdmica ilicita, lesar em negdcio juridico os interesses patrimoniais que, no todo
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ou em parte, lhe cumpre, em razdo da sua fungdo, administrar, fiscalizar, defender
ou realizar, é punido com pena de prisdo até 5 anos.
[Art. 377.°,n.° 1 do CP]
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Outros Crimes Conexos

Recebimento ou oferta indevidos de vantagem

O funciondrio que, no exercicio das suas func¢des ou por causa delas, por si, ou por
interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificagdo, solicitar ou aceitar, para
si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que ndo lhe seja
devida, é punido com pena de prisdo até cinco anos ou com pena de multa até 600
dias.

[Art. 372.°,n.° 1 do CP]

Corrupgado passiva

O funciondrio que por si, ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou
ratificagdo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo
patrimonial, ou a sua promessa, para a prdtica de um qualquer ato ou omissdo
contrdrios aos deveres do cargo, ainda que anteriores daquela solicitacdo ou
aceitacdo, é punido com pena de prisdo de um a oito anos.

[Art. 373.°,n.° 1 do CP]

Se o ato ou omissdo ndo forem contrdrios aos deveres do cargo e a vantagem ndo
Ihe for devida, o agente é punido com pena de prisdo de um a cinco anos.

[Art. 373.°,n.° 2 do CP]

Corrupcgao ativa

Quem, por si ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificagdo, der
ou prometer a funciondrio, ou a terceiro por indicagdo ou com conhecimento daquele,
vantagem patrimonial ou ndo patrimonial com o fim indicado no n.° 1 do artigo 373.°,
é punido com pena de prisdo de um a cinco anos.

[Art. 374.°, n.° 1 do CP]

Violacdo de segredo por funciondrio

O funciondrio que, sem estar devidamente autorizado, revelar segredo de que tenha
tomado conhecimento ou que Ihe tenha sido confiado no exercicio das suas fungdes,
ou cujo conhecimento |lhe tenha sido facilitado pelo cargo que exerce, com intengdo
de obter, para si ou para outra pessoa, beneficio, ou com a consciéncia de causar
prejuizo ao interesse publico ou a terceiros, € punido com pena de prisdo até 3 anos
ou com pena de multa.

[Art. 383.°,n.° 1 do CP]

Branqueamento

Quem 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
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dessas infragbes seja criminalmente perseguido ou submetido a uma reacdo
criminal, é punido com pena de prisdo até 12 anos.
[Art. 368.°-A, n.° 3 do CP]

Apropriacdo ilegitima

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, € punido com a pena que ao respetivo crime
corresponder agravada de um terco nos seus limites minimo e mdximo.

[Art. 234.° do CP]

Administracdo danosa

Quem, infringindo intencionalmente normas de controlo ou regras econémicas de
uma gestdo racional, provocar dano patrimonial importante em unidade econdmica
do sector publico ou cooperativo é punido com pena de prisdo até 5 anos ou com
pena de multa até 600 dias.

[Art. 235.° do CP]

Falsificacdo praticada por funciondrio

O funciondrio que, no exercicio das suas fungoes:
a) Omitir em documento, a que a lei atribui fé publica, facto que esse documento
se destina a certificar ou autenticar; ou
b) Intercalar ato ou documento em protocolo, registo ou livro oficial, sem cumprir
as formalidades legais; com intengdo de causar prejuizo a outra pessoa ou Ao
Estado, ou de obter para si ou para outra pessoa beneficio ilegitimo, é punido com
pena de prisdo de 1 a 5 anos.

[Art. 257.° do CP]

Aproveitamento indevido de segredo

Quem, sem consentimento, se aproveitar de segredo relativo a atividade comercial,
industrial, profissional ou artistica alheia, de que tenha tomado conhecimento em
razdo do seu estado, oficio, emprego, profissdo ou arte, e provocar deste modo
prejuizo a outra pessoa ou ao Estado, é punido com pena de prisdo até 1 ano ou com
pena de multa até 240 dias.

[Art. 196.° do CP]

Danificacdo ou subtracdo de documento e notacdo técnica

Quem, com intencdo de causar prejuizo a outra pessoa ou ao Estado, ou de obter
para si ou para outra pessoa beneficio ilegitimo, destruir, danificar, tornar ndo
utilizdvel, fizer desaparecer, dissimular ou subtrair documento ou notagdo técnica, de
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que ndo pode ou ndo pode exclusivamente dispor, ou de que outra pessoa pode
legalmente exigir a entrega ou apresentagdo, é punido com pena de prisd@o até 3
anos ou com pena de multa.

[Art. 259.°, n.° 1 do CP]

Falsificacdo ou contrafacdo de documento

1 - 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 corporizd-lo;
b) Falsificar ou alterar documento ou qualquer dos componentes que o integram;
c) 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;
€ punido com pena de prisdo até trés anos ou com pena de multa.
2 - A tentativa é punivel.
3 - Se os factos referidos no n.° 1 disserem respeito a documento auténtico ou com
igual forga, a testamento cerrado, a vale do correio, a letra de cdmbio, a cheque ou a
outro documento comercial transmissivel por endosso, ou a qualquer outro titulo de
crédito ndo compreendido no artigo 267.°, o agente é punido com pena de prisdo de
6 meses a 5 anos ou com pena de multa de 60 a 600 dias.
4 - Se os factos referidos nos n.os 1 e 3 forem praticados por funciondrio, no exercicio
das suas funcdes, o agente € punido com pena de prisdo de 1 a 5 anos.
[Art. 256.° do CP]

Dano

Quem destruir, no todo ou em parte, danificar, desfigurar ou tornar ndo utilizdvel
coisa ou animal alheios, é punido com pena de prisdo até trés anos ou com pena de
multa.

[Art. 212.°,n.° 1 do CP]

Burla informdtica e nas comunicacoées

Quem, com intencdo de obter para si ou para terceiro enriquecimento ilegitimo,
causar a outra pessoa prejuizo patrimonial, mediante interferéncia no resultado de
tratamento de dados, estruturagdo incorreta de programa informdtico, utilizagdo
incorreta ou incompleta de dados, utilizacdo de dados sem autorizagdo ou
intervencdo por qualquer outro modo ndo autorizada no processamento, € punido
com pena de prisdo até 3 anos ou com pena de multa.

[Art. 221.°,n.° 1 do CP]
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4.2 Conflito de Interesses

No que respeita a clarificacdo de conceitos, importa definir “conflito de interesses”,
que de acordo com o artigo 61 do Regulamento Financeiro?, se considera existir
quando o "exercicio imparcial e objetivo das fungdes de um ator financeiro ou outra
pessoa" envolvido na execugdo financeira "estiver comprometido por razées que
envolvam familia, vida emocional, afinidade politica ou nacional, interesse
econdmico ou qualquer outro interesse pessoal direto ou indireto".

No desempenho de funcoes, os trabalhadores do IRN, I. P. devem garantir que ndo
participam em processos de decisdo nos quais estejam, direta ou indiretamente,
envolvidas entidades com quem tenham colaborado ou que estejom (ou tenham
estado) ligados por lagos de parentesco ou outros. Os trabalhadores do IRN, I. P.
ndo podem exercer qualquer atividade externa que interfira com as suas atribuigoes
e fungdes que desempenham, evitando incorrer em qualquer situacdo de conflito de
interesses, seus ou de terceiros, que por essa via prejudiquem ou venham a
prejudicar a decisdo e o rigor nas decisdes administrativas e levar a presungdo de
existéncia de imparcialidade da sua atuacdo, no exercicio das suas atividades.

Os trabalhadores do IRN, I. P., perante qualquer situagdo suscetivel de configurar
um conflito de interesses, independentemente da drea de atuagdo, devem declarar-
se impedidos, assumindo que devem participar tal facto ao seu superior hierdrquico,
nos termos definidos no “Cédigo de Conduta e Etica Institucional”.

Tendo em vista a adogcdo de medidas, por forma a garantir e a respeitar os
principios da transparéncia, da concorréncia e da boa gestdo dos dinheiros
publicos, de modo a prevenir situagdes suscetiveis de configurar conflito de
interesses, designadamente nas relagdes estabelecidas entre o IRN, I. P. e os seus
fornecedores ou prestadores de servigos, a EMRP disponibiliza, para preenchimento
e envio, dois documentos:

a) Ficha de Verificacdo do Risco de Conflito de Interesses constante no Manual
de Procedimentos — Anexo 19; e

b) Declaracdo de Inexisténcia de Conflito de Interesses apensa & Orientagdo
Técnica n.°12/2023 — Anexo 20.

Tal Declaragdo de Inexisténcia de Conflito de Interesses deve ser subscrita pelos
intervenientes nos investimentos financiados pelo PRR: por todos aqueles que
desenvolvem atividades/tarefas no dmbito do PRR no IRN, I. P., ou para o IRN, I. P.
(independentemente da natureza do seu vinculo) e pelos que participam em

! Regulamento (EU, Euratom) 2018/1046, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 18 julho de 2018 e Comunicagdo da
Comissdo Europeia, contendo Orientagdes sobre a Prevengdo e gestdo de conflito de interesses no quadro do Regulamento
Financeiro (2021/C121/01).
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procedimentos de contratacdo publica e de concursos abertos por avisos,
designadamente na selecdo e aprovagdo de candidaturas.

A assinatura da Declaracdo de Inexisténcia de Conflito de Interesses deverd ser
revista numa base anual ou sempre que se justificar.
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5. INSTRUMENTOS DE MITIGACAO DOS RISCOS DE FRAUDE

O IRN, I. P., por via do estabelecido no PRR, é obrigado a garantir que os seus
procedimentos internos se encontram objetivados em:

e Descricdo do Sistema de Gestdo e Controlo Interno;

e Manual de Procedimentos;

e Orientacdes Técnicas.
O PRR também estabelece a obrigatoriedade do IRN, I. P. adotar, como medidas
preventivas de risco de fraude, um conjunto de instrumentos essenciais que
contribuem para uma politica de prevencdo e sensibilizagdo dos potenciais riscos
de fraude, designadamente:

5.1 Carta de Missdo

A Carta de Missdo, divulgada no site institucional do IRN, I. P., no separador
Instrumentos de Gestdo, consubstancia a missdo, os principais servigos prestados,
as orientagoes estratégicas, os objetivos estratégicos e os recursos do IRN, I. P.

5.2 Declaracdo de Politica Antifraude

A Declaracdo de Politica Antifraude, divulgada no site institucional do IRN, I. P., no
separador Instrumentos de Gestdo - Cédigo de Conduta e Etica Institucional, define
a estratégia antifraude e a politica de toler@ncia zero em matéria de fraude e
corrupgdo do IRN, I. P., consubstanciando o compromisso institucional com uma
cultura de dissuasdo das atividades fraudulentas e de prevencdo e detecdo de
fraudes, a concretizagdo das responsabilidades em todos os niveis, das sangdes
aplicdveis, dos procedimentos de reporte de casos de fraude, e as medidas
antifraude que o IRN, I. P. se propoe implementar, para garantia de que tais casos
serdo tratados de forma apropriada e atempadamente.

5.3 Cédigo de Conduta e Etica Institucional
O Cédigo de Conduta e Etica Institucional, divulgado no site institucional do IRN, I. P.,
no separador Instrumentos de Gestdo, consubstancia a missdo, os valores, os
principios gerais de conduta, os modelos de: “Declaracdo de Conhecimento e
Aceitacdo do Cddigo de Conduta e Etica Institucional do IRN, I. P.” (dirigentes,
trabalhadores, fornecedores e prestadores de servicos); “Declaragdo de Inexisténcia
de Conflito de Interesses”, “Declaracdo de Existéncia de Conflito de Interesses”;
“Declaracdo de Confidencialidade” (geral dever de sigilo associado ao exercicio de
fungoes); “Compromisso de Confidencialidade” (fornecedores e prestadores de
servigos); “Declaracdo de Confidencialidade, Informagdo e Dados Pessoais em
Arquivo nas Aplicacdes em Uso nos Servicos de Registo” (uso genérico —
trabalhadores e pessoal contratado do IRN, I. P.); “Requerimento de Acumulagdo de
Funcgoes”; e informacdo legal sobre Assédio e Assédio Sexual; Incompatibilidades/

Impedimentos/ Crimes praticados por funciondrio; Violagcdo de Deveres / Sancoes
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Disciplinares, com especial enfoque no combate ao BCFT; Boas Prdticas em
Teletrabalho; Politica Antifraude do IRN, I. P.; e o Formuldrio Online do Canal de
Denuncias Interno do IRN, I. P.

Constitui um referencial de cumprimento normativo de boas prdticas, sujeitando
dirigentes e trabalhadores que desempenham fungdes no IRN, 1. P,
independentemente do seu regime de contratagdo, a obrigagdo de, no exercicio das
suas fungoes, orientar a sua conduta de acordo com os principios gerais constantes
do Cddigo do Procedimento Administrativo, bem como a ter em conta os principios
éticos definidos na Carta Etica da Administracdo Publica.

Fixa, igualmente, um outro conjunto de principios a que devem sujeitar-se, dirigentes
e trabalhadores, designadamente, em matéria de protecdo de dados pessoais, sigilo
e confidencialidade, ofertas, gratificacdes e beneficios e prevencgdo de riscos de
corrupcdo e infragdes conexas, definindo concretos procedimentos e fixando os
instrumentos de suporte e normalizadores da adogdo dos exigidos/requeridos
procedimentos.

54 Norma de controlo interno - Regras de reforco de segregacgao
de fungoes

Dando cumprimento ao disposto na deliberacdo n.2101/2022 de 25 de janeiro, a Norma de
Controlo Interno do Instituto dos Registos e do Notariado, I.P. tem como principal objetivo a

disponibilizacdo de informac¢des destinadas a apoiar o trabalho dos trabalhadores do IRN, I. P.,
definindo regras e modos de proceder, produzindo os reportes legalmente previstos para as
Entidades de Supervisdo, mas, também, fornecer informacdo util e relevante a sociedade em
geral e as instituicdes que com o IRN, I. P., se relacionam.

Consubstancia o normativo de controlo interno do Instituto dos Registos e do
Notariado, I. P. (IRN, I. P.), estabelecendo normas respeitantes a gestdo orcamental,
financeira, patrimonial e de contratacdo publica, no émbito do SISTEMA de Controlo
Interno, a que reporta o disposto no artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro, que aprova o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para a
Administracdo Publica, operando garantir a agregacdo dos termos em que se
processam as operagdes do IRN, I. P. a correspondente transparéncia e o devido
conhecimento e publicitagdo, também no contexto da execugdo do Plano de
Recuperacdo e Resiliéncia.

5.5 Plano de Prevencao de Riscos e Corrupgcao e Infragcoes
Conexas

O Plano de Prevencdo de Riscos e Corrupgéo e Infragdes Conexas, divulgado no site
do IRN, I. P., no separador Instrumentos de Gestdo, elaborado em alinhamento com
a legislagdo vigente, dd especial importdncia ao combate a fraude e & adogdo de
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medidas antifraude eficazes e proporcionadas que tenham em conta todos os riscos
identificados.

Consolida a andlise valorativa dos riscos previstos e das respetivas medidas de
mitigacdo, que sdo extensas e efetivas, se mostram adequadas e sdo aplicadas, com
vista a fazer face a complexidade da atividade desenvolvida pelo IRN, I. P., e as
exigéncias do PRR.

5.6 Declaracdo de Inexisténcia de Conflito de Interesses?

A Declaracdo de Inexisténcia de Conflito de Interesses (utilizagcdo genérica interna;
Cddigo dos Contratos Publicos; Investimentos PRR - trabalhadores, dirigentes;
Investimentos PRR — fornecedores e prestadores de servigos); e a Declaracdo de
Existéncia de Conflito de Interesses, atinentes ao Cédigo de Conduta e Etica
Institucional (Anexos 1, 2, 3 e 4), disponibilizado no site institucional do IRN, I. P., no
separador Instrumentos de Gestdo.

Consubstanciam instrumentos declarativos de responsabiliza¢do individual e reforco
procedimental, no cumprimento ético dos deveres funcionais a que se subordinam os
trabalhadores publicos.

5.7 Mecanismos de Rececdo e de Tratamento de Denuncias

As denuncias apresentadas por pessoas singulares e coletivas devem
preferencialmente ser apresentadas ao IRN, I. P., através da internet, mediante o
preenchimento de um formuldrio eletrénico em https:/irn.justica.gov.pt/Fazer-uma-
denuncia .

O Formuldrio disponivel e acessivel na intranet e na internet, consubstancia um
mecanismo dgil, simples, préximo, inclusivo e construtivo para a apresentacdo de
denuncias por parte de cidaddos, trabalhadores e fornecedores.

No Manual de Gestdo de Procedimentos do Canal de Denuncias Interno do IRN, |. P.,
sobre o tratamento de denuncias sdo descritos os respetivos procedimentos quanto
a rececdo, registo, tratamento e decisdo de denuncias, designadamente, por suspeita
de fraude, corrupcdo, conflito de interesses e duplo financiamento, apresentadas por
pessoas singulares e pessoas coletivas e por trabalhadores do IRN, I. P., que visem
investimentos financiados pelo PRR.

2 Apenso ao Cédigo de Conduta e Etica Institucional.

?Y REPUBLICA
0 PRR %~ PORTUGUESA

o Resiliéncia

Financiado pela 52
Unido Europeia
NextGenerationEU



https://irn.justica.gov.pt/Portals/33/C%C3%B3digo%20de%20%C3%A9tica%20e%20boa%20conduta/IRN_Codigo_conduta_etica_institucional_2022.pdf?ver=vvYVG2aRnsMkBQ05qMdYiw%3d%3d&timestamp=1705421833543
https://irn.justica.gov.pt/Portals/33/C%C3%B3digo%20de%20%C3%A9tica%20e%20boa%20conduta/IRN_Codigo_conduta_etica_institucional_2022.pdf?ver=vvYVG2aRnsMkBQ05qMdYiw%3d%3d&timestamp=1705421833543
https://irn.justica.gov.pt/Portals/33/C%C3%B3digo%20de%20%C3%A9tica%20e%20boa%20conduta/IRN_Codigo_conduta_etica_institucional_2022.pdf?ver=vvYVG2aRnsMkBQ05qMdYiw%3d%3d&timestamp=1705421833543
https://irn.justica.gov.pt/Fazer-uma-denuncia
https://irn.justica.gov.pt/Fazer-uma-denuncia
https://irn.justica.gov.pt/Portals/33/C%C3%B3digo%20de%20%C3%A9tica%20e%20boa%20conduta/Manual%20de%20gest%C3%A3o%20de%20procedimentos%20canal%20denuncias_12_05_2023.pdf?ver=Lgfz99zyThatwq0WK1AeNA%3d%3d&timestamp=1684149649409

Manual de Gestdo do Risco

st o
registas Pasquisar Q
Pl

SOBRE D IAN~= INSTRUMENTORS DE GESTAC - RECURSOS HUMAKOS + SERNCOG = NOTARIADO~ CONTACTES - FREMID ACADEMA DOS REGISTOS.

INSTITUTE D05 REGIETOS E DD MOTRIADD

Fazer uma denuncia

Oualguer peszoa ou entidade coletiva pode denunciar, sem custos. uma situacdo irmegular de que
=& tenha apercebido numa qualquer interacdo ou relagdo associada as atividades prosseguidas
pelo Instituto dos Registos e do Motariado, LR

Fazer uma
dendncia

upgdo, discriminagdio,
de izengdo ou

peculato, violag3o de segredo/confidencialidade ou de
imparcialidade, atendimento irregular/comportamento improprio.

Saiba mais sobre:

Corrupgdo e infracdes conexas

Conflite de interasses -
Assédio moral ou sexual -

Impedimentos & incompatibilidades

Atendiments irregular / Comportamente impraprio

A dendncia pode ser apresentada através da internet, neste formuldric, atendendo & veratidade
doz factos ocorridos € das provas 3 expor.

Todas as denuncias apresentadas ao IRN, I. P., independentemente do grau e da
extensdo das irregularidades denunciadas, serdo alvo de tratamento, terminando a
instrucdo dos respetivos processos com a decisdo do Presidente do IRN, I. P.

O tratamento das denuncias rececionadas no IRN, I. P. é centralizado na Unidade
de Auditoria e Controlo Interno (ACI), que procede a pré-qualificagdo dos factos e
elabora uma informagdo contendo proposta fundamentada de decisGo que
submete a decisdo do Presidente.

A decisGo tomada pelo Presidente pode determinar, independentemente da
proposta que lhe seja apresentada pela ACI, a realizagdo de verificagoes
administrativas e/ou no local.

Uma vez concluida a instru¢do do processo na ACI, o IRN, I. P. dd a conhecer a
decisdo tomada 4 pessoa singular ou coletiva que apresentou a denuncia, em
funcdo do seu interesse direto, pessoal, legitimo e constitucionalmente protegido,

desde que ndo tenha optado pelo anonimato.

Se do tratamento de uma denuncia resultar a constatacdo de uma irregularidade
ou suspeita de fraude, sdo adotados os procedimentos definidos no Manual do
Canal de Denuncias do IRN, I. P., e, caso os factos alegados sejam suscetiveis de
integrar responsabilidade criminal, serdo sempre objeto de participacdo ao
Ministério Publico.

As conclusdes e recomendacdes decorrentes do tratamento das denuncias -
quando as houver e quando for pertinente - que sejam merecedoras de decisdo
favordvel do Presidente, sdo integradas na avaliagdo de risco do PRR,
concretamente quanto a tipologia da denuncia.
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5.8 Sistemas de informacado suportando a atividade e preservando
pistas de auditoria

No &dmbito dos sistemas de informagdo de suporte a atividade do IRN, I. P., estd a
decorrer a reforma dos Registos, permitindo, de forma integrada e totalmente
desmaterializada, realizar a maior parte das operag¢des associadas a processos,
desde a entrada de pedido e respetivos documentos, validac¢des, andlise e decisdo,
até ao registo. Com funcionalidades inovadoras, automatismos, inteligéncia artificial,
e interoperabilidade de diferentes sistemas, é possivel reduzir significativamente o
tempo de tramitagdo dos processos, tornando os servicos mais eficientes.

A reforma dos Registos baseia-se em 7 pilares, designadamente: 1) Experiéncia
Omnicanal; 2) Transformacgdo Digital; 3) Experiéncia Unificada; 4) Eliminar Barreiras
Linguisticas; 5) Simplificagdo e Automatizacdo; 6) Interoperabilidade; e 7) Novos
Modelos de Negdcio, que englobam 72 medidas, das quais se destacam:

Uma Unica Plataforma dos Pedidos e Servicos de Registos

Tornar acessiveis, num unico local e organizados por eventos de vida, todos os
servigos do IRN, |. P. numa nova plataforma, com look and feel atualizado, tendo
por objetivo que o Cidaddo e as Empresas, sempre que possivel, contactem com
a Administracdo Publica apenas uma vez, facilitando e agilizando a vida dos
trabalhadores dos Registos.

Desmaterializagdo Total dos Processos de Registo com Registos Acessiveis
Desmaterializar todos os processos que atualmente ainda sdo tramitados em
suporte de papel.

Alertas e Comunicacoes de Situagoes Restritivas

Aumentar a automatizacdo de alertas e comunicagdes oficiais, em especifico
para a prevencdo de situacoes de branqueamento de capitais e combate ao
terrorismo, evasdo fiscal e para apoio ¢ identificagdo dessas situagdes ou outras
relevantes.

Depdsito Documento Particular Autenticado mais Fdcil

Possibilidade de criag@o do deposito do documento particular autenticado, com
pedido de registo simultGneo. Reaproveitamento dos dados, desonerando o
profissional da necessidade de repeticdo.

O Meu Registo

Criar uma Area do Cidadéo, que agregue toda a sua situacdo juridica relativa a
bens mdveis, empresas ou prédios. Incluindo também: a) Toda a informacgdo
pessoal do mesmo derivada das vdrias dreas do Registo; b) Todos os cédigos de
certid@o geradas na sequéncia de registo ou pagas pelo préprio, desde que se
mantenham ativas, em formato de hiperligag¢do; c) Aviso das certidoes prestes a
expirar; d) Acesso a todas as informagdes/comunicagdes (salvo situagdes
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especificas de confidencialidade); e) Possibilidade de realizar e agendar
determinados atos.

Bardmetro dos Registos

Subscricdo de andlises comparativas de empresas, bens mdveis e prédios de
determinadas dreas, com base em diversas dimensodes, como por exemplo,
comparacdo de informacdo entre licencas de utilizagdo e CAEs, capitais médios
por cidade, quotas por cidade, a comparacdo do valor de transacgdo dos prédios.

Registo do cidaddo

Estabelecer um sistema de registo civil simplificado, assente no Registo
Individual do Cidaddo, como suporte unico de inscri¢dio dos factos sujeitos a
registo civil.

Interoperabilidade entre Sistemas de Entidades Publicas

Criar automatismos de interoperabilidade com o Ministério da saude, Educagdo,
Ministério do Ensino Superior e Ministério da Administragdo Interna, para
informagdo acerca do nascimento, escolaridade do individuo, para comprovagdo
dos dados académicos, para fins de recenseamento militar e para fins
estatisticos.

Interoperabilidade Registos / Notariado

Criar um fluxo de comunicacdo eletrénica com os cartérios que permita entre
outros, a transmissdo da informacgdo tais como, informacdo relativa a celebracdo
ou revogagdo de testamentos, habilitagdo de herdeiros, certificados sucessdérios
europeus, inventdrio e convengdo antenupcial.

Divércio mais Simples

Rever a tramitacdo do processo de divércio e separagdo por mutuo
consentimento, incluindo a eliminacdo da conferéncia de divércio e a eliminacdo
da necessidade de apresentacdo da relagdo de bens e de acordo sobre a
partilha.

Declaracdo de Obito Online
Permitir a declaracgdo do ébito online.

Atos Pré-Preparados e Livros de Atas Digital administrativos

Disponibilizar formuldrios pré-preparados para a prdtica de diversos atos, bem
como um livro de atas eletrdnico as entidades sujeitas a registo que permita aos
servigos de registo aceder direta e desmaterializadamente ds mesmas.

Simplificar a Informacgao de Registo

Reformular a ficha de registo (a informagdo que consta do registo da entidade)
comercial mais facilmente legivel e apreensivel pelo cidaddo comum. Tornar a
ficha de registo (ou por certiddo, ou na ficha da empresa) uma fotografia
atualizada da situacdo da sociedade, fdcil de ler e possibilitando a consulta ao
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histérico dos atos, apenas nos casos em que seja esse o interesse do
interveniente.

Pdgina Eletrénica da Entidade

Criar uma "Pdgina Eletrénica da Entidade" que funcionard para as entidades
registadas de forma similar ao Portal das Finangas, ou seja, disponibilizando
informagdo publica e permitindo ser uma porta de acesso aos dados de registo
de pessoas coletivas.

Dissolucao e Liquidacdo Simplificada

Simplificar o Procedimento Administrativo de Dissolu¢cdo e Liquidagdo de
Entidades Comerciais, por forma a potenciar e acelerar a sua utilizagdo e
conclusdo.

Desmaterializar o registo de navios e embarcagées e criar um sistema
integrado, promovendo a omnicanalidade

Desmaterializar o registo de navios e embarcagoes, tornando-o mais simples e
acessivel, salvaguardando o atendimento presencial, mas passando a
disponibilizar o canal online para submissdo e interoperabilidade com as partes
interessadas.

Pedido de Registo mais Simples
Possibilidade de efetuar num unico requerimento vdrios pedidos de registo (atos
compostos) e sobre multiplas matriculas em simultdneo (registos em massa).

Procedimento simplificado para extincdo de reservas

Criar um procedimento especial e célere que permita o cancelamento de reservas
de propriedade e a subsequente regularizagdo do registo e/ou o cancelamento
da matricula.

Certidao de Registo com mais Informacado

Criar "Documento Unico do Prédio" que inclua informacdo relativa & sua
identificacdo e situagdo juridica (ex.: propriedade e hipotecas), bem como outra
informagdo relevante para o comércio juridico prevista em legislacdo especial,
designadamente de natureza cadastral, de ordenamento do territdrio,
urbanistica, ambiental, florestal e agricola, proveniente de vdrias entidades por
interoperabilidade.

Pedidos de Certidoes Simplificadas
Simplificar o pedido de certiddo permanente, facilitando a identificacdo do prédio
por forma a eliminar os erros decorrentes da sua incorreta determinagdo.

Certiddo Online do Prédio Imediata
Disponibilizar automaticamente, e de forma imediata, certidoes permanentes.
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SIPRR - Sistema de Informacadao do PRR - SGI

Relativamente ao PRR, o IRN, I. P. utiliza o SGI - sistema de gestdo da informacdo,
disponibilizado e desenvolvido pela «Recuperar Portugal», que inclui toda a
informagdo necessdria de suporte a gestdo, & monitorizagdo, ao acompanhamento,
a prestacdo de contas a Comissdo Europeia, aos dérgdos de governacdo e das
atividades de avaliagdo, auditoria e controlo. O sistema integra dados e indicadores
que serdo utilizados pela «Recuperar Portugal» para monitorizar e verificar se os
Marcos e Metas estabelecidos no PRR para os investimentos e reformas sdo
efetivamente cumpridos.

Complementarmente, o SGI para garantir a seguranga e qualidade de informagdo
nas suas bases de dados, estabelecendo interoperabilidade entre os sistemas de
informagado, disponibiliza um conjunto de Webservices ao IRN, . P. (Relatério Resumo
de Situacdo dos Projetos; Relatérios Faturas Despesas; Relatérios Custos de Pessoal;
Localizagbes de Projetos; Relatério Resumo Projeto Consdrcio; Destinatdrios Finais;
Ordens de Pagamento; e Contratos Publicos).

Ferramenta ARACHNE

O IRN, I. P. utiliza a ferramenta de data mining Arachne, desenvolvida e
disponibilizada pela Comissdo Europeia para extracdo de dados e avaliagdo de
riscos, permitindo o acesso a dados para apoiar os controlos de mitigagdo de riscos
de ocorréncia de situacdes de conflitos de interesses, fraude, corrupgdo e duplo
financiamento.

A ferramenta calcula pontuacbes de risco por projeto/investimento, beneficidrio,
contrato, empreiteiro e subempreiteiro, ajudando na identificagdo de riscos
relevantes de fraude, corrupgdo, conflito de interesses e, em menor medida, de duplo
financiamento do PRR.

5.9 Acoes de controlo interno e avaliagcdo do risco de terceiros

O IRN, I. P., de acordo com o processo de contratualizagdo, desenvolve ag¢des de
controlo, nomeadamente verificagdes no local, visando garantir a confirmagdo real
do investimento; acdes de controlo especificas, designadamente, quando se vise
obter uma garantia adicional sobre a realiza¢do dos investimentos de acordo com as
normas aplicdveis, no dmbito da prevencdo, detecdo e correcdo da fraude, da
corrupcdo, do conflito de interesses e do duplo financiamento (procedimentos de
andlise e verificagdo sistemdticas do risco de duplo financiamento suportados por
Questiondrio/Declara¢do de Compromisso com investimentos financiados pelo PRR);
acoes de controlo sobre o sistema de gestdo e controlo interno implementado pelo
IRN, I. P.; verificagcdo da conformidade com as regras europeias de publicidade;
verificagdo das informagdes da execucdo fisica e financeira (pedidos de reembolso);
verificacdo das dimensdes de risco de fraude, corrupgdo, conflito de interesses e
duplo financiamento na tipologia, estrutura e competéncias do IRN, I. P.; avaliacdo
do risco, em especial do risco de fraude; avaliagdo e controlo da execugdo do plano
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de prevencdo de riscos de corrupgdo e infragdes conexas; reporte de irregularidades
e tratamento de denuncias; e acompanhamento das auditorias externas.

Também estabelece como procedimento de controlo, a verificacdo do registo de
contratos publicos, verificag@o de conformidade com requisitos, no Gmbito das agdes
de acompanhamento e agdes de controlo relativas a investimentos envolvendo
contratagdo publica, e verificagdo do correto preenchimento da Ficha.

5.10 Qualificagao e sensibilizacao para a integridade, para o risco
e sinais de alerta

O IRN, I. P. desenvolve com regularidade agoes de formacgdo relacionadas com ética
e integridade dirigidos a todos os trabalhadores, bem como a¢des de sensibilizacdo
para os novos sinais de alerta e indicadores de fraude.

O IRN, I. P. implementa mecanismos, dirigidos a todos os trabalhadores, que
permitem alertar para as consequéncias decorrentes da participacdo em atividades
que possam colocar em causa a sua integridade, com clara identificacdo das
consequéncias decorrentes de determinados comportamentos ou delitos.

Em sintese, este universo de instrumentos permite considerar que o IRN, I. P. dispoe
de meios adequados a uma gestdo preventiva e oportuna de potenciais riscos de
fraude garantindo ao PRR um nivel tolerdvel de exposicdo ao risco.
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6. ATIVIDADES COM MAIOR VULNERABILIDADE A INCIDENCIA DE
RISCO DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

A Comissdo Europeia, através do documento “Guidance for Member States and
Programme Authorities on fraud risk assessment and effective and proportionate
anti-fraud measures” — EGESIF 14-0021-00, de 16 de junho, identificou e transpds
para uma ferramenta de avaliagdo de risco de fraude um conjunto de situagdes de
risco pré-definidas que devem ser alvo de avaliagdo pelas autoridades de gestdo, a
saber: Selecdo de candidaturas, execugdo e verificagdo de operagdes, validagdo de
despesas e pagamentos e procedimentos de contratagdo publica.

Dando sequéncia a estas orientacdes, o IRN, I. P., com as necessdrias adaptagoes,
identificou os macroprocessos Atendimento, Recursos Humanos, Contratagdo
Publica, Financeiro, Auditoria, Juridico, Patrimdénio e Riscos Transversais, e
estabeleceu a seguinte abordagem em termos de riscos distribuidos:

Macroprocesso Risco

Atendimento

Recursos
Humanos

Auditoria
Juridico

Patriménio

9 REPUBLICA
e PRR %~ PORTUGUESA

Manipulacdo de dados biométricos
Falsas declaracoes

Possibilidade de acesso indevido a informacdo dos cidaddos e
utilizacdo abusiva de dados confidenciais.

Apropriagdo indevida de valores cobrados ao cliente, ou fundo
Furto ou entrega indevida a terceiros de documentos emitidos

Falta de comunicagdo de constituicdes pessoas coletivas,
alteragdes, dissolugdo, encerramento da liquidagdo, e todos os
factos registados por transcrigdo que devam ser comunicados a
UIF e ao DCIAP

Elaboracdo e confirmagdo de registos sem suporte informdtico
ou com suporte informdtico muito incipiente ou sem sistema
integrado de registo

Falsificacdo de qualificacoes

Manipulagdo do processamento de remuneragdes, abonos e
Falsa afetacdo de custos

Discricionariedade nos critérios de recrutamento

Favorecimento de terceiros ao considerar, indevidamente, que se
encontram verificados os requisitos para a qualificagdo do
acidente como acidente trabalho, na apreciacdo de processos
em matéria de acidentes de trabalho.

Favorecimento de trabalhadores
Atividades de auditoria interna insuficientes

Ndo aplicacdo de sangdes disciplinares ou participacdo as

Auséncia de inventdrios
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Macroprocesso Risco

Subornos e comissoes ilegais

Procedimentos que violem a concorréncia
Manipulagdo de procedimentos concursais
Concertacdo de propostas

Manipulacdo de faturagdo

Fracionamento indevido da necessidade / despesa

Auséncia de fundamentacdo/ critérios para a escolha das
entidades a convidar nos procedimentos ndo sujeitos a CP e CPI

Recurso reiterado aos mesmos fornecedores

Contratacdo Conluio entre trabalhadores e cocontratantes na gestdo e
Publica acompanhamento da execucdo dos contratos de empreitada e
fornecimento de bens e servicos

Favorecimento na avaliagdo e decisdo de aquisi¢do de bens e
Servicos

Auséncia de cabimento prévio que sustente a decisdo de
contratar/ adjudicar e a auséncia de compromisso que sustente
a celebracdo do contrato

Adjudicagdes, no mesmo procedimento contratual - quando por
lotes -, a pessoas coletivas formalmente distintas, mas com
estrutura societdria idéntica, designadamente, com os mesmos
sécios e mesma sede

Inexisténcia de gestor do contrato

Bens ou servigcos ndo fornecidos ou ndo fornecidos de acordo
com o contrato

Desvio de verbas cobradas

Deficiente faturacdo de receita de protocolos existentes e
garantir a arrecadagdo direta de valores (receita)

Financeiro
Registo incorreto de IBAN para efeito de disponibilizagcdo de
verbas a terceiros

Pagamentos indevidos
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Macroprocesso Risco

Trdfico de influéncia

Auséncia de segregacdo de fungoes
Gestdo fraudulenta da documentacgdo
Falsificagdo ou contrafacdo de documentos

Auséncia de cultura de ética

Quebra de deveres funcionais (imparcialidade, isengdo,

Auséncia de controlo de acessos

Aceitacdo de ofertas ou beneficios

Conflito de interesses

Abuso de poder, exercicio de influéncia, (des)favorecimento e
discricionariedade

Favorecimento de terceiros por via da posi¢do consignada no
parecer e/ou registo

Auséncia de autorizacdes e pareceres prévios a decisdo de
Riscos contratar, em procedimentos de valor superior ao delegado no
Transversais CD da Entidade (Despachos SEJ e da Tutela), em procedimentos
de contratacdo de servicos especializados (previstos na LEO),
procedimentos previstos no Decreto-Lei n.° 107/2012 de 18/03
(parecer da AMA) e contratacdo de servicos juridicos
especializados (Jurisapp)

Auséncia de acompanhamento e controlo da execucdo fisica e
financeira do contrato e incongruéncia entre a execucdo fisica
prevista e a financeira ocorrida

Precos/ orcamentos inadequados e manipulag¢do dos
orcamentos e faturacdo

Falsificagdio com os custos do pessoal

Registos contabilisticos incompletos ou incorretos

Ndo cumprimento das regras da Lei do Branqueamento de
Capitais e legislagdo conexa (Medidas de combate BCFT - Lei n.°
83/2017)

Ndo cumprimento das obrigagdes de comunicagdo de operacoes
suspeitas (Medidas de combate BCFT- Lei n.° 83/2017)

Além deste conjunto de situacdes de risco pré-definidas, a IRN, I. P.,, em sede de
autoavaliagdo e monitorizagdo da avaliagdo de risco, poderd vir a integrar novas
situacdes de risco que venham a ser identificados e que se justifiquem ser objeto de
uma avaliacdo de risco de fraude.

Face aos possiveis impactos, o IRN, I. P. dispde de um conjunto de controlos internos,
que visam a mitigagdo dos riscos identificados, e que se traduzem em procedimentos
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de acompanhamento e de monitorizagdo dos projetos em curso, por forma a identificar
situacdes que pela sua maior criticidade, devam ser objeto das medidas de corre¢do
que se possam revelar adequadas.
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7. METODOLOGIA DE AVALIACAO DOS RISCOS DE FRAUDE

Como forma de avaliar a incidéncia e a probabilidade de ocorréncia de riscos de
fraude, o IRN, I. P. recorre a ferramenta de avaliacdo de risco de fraude
disponibilizada pela Comissdo Europeia, a qual assenta nas seguintes etapas
metodoldgicas:

Quantificacdo da probabilidade e do impacto de um
determinado risco defraude (RISCO BRUTO)

Avaliacdo da eficdcia dos controlos atualmente
implementados namitigagdo do RISCO BRUTO

Definicdo do RISCO ALVO, ou seja, do nivel que a IRN, IP
considera tolerdvel

Assim, partindo dos riscos identificados em cada uma das atividades suscetiveis de
comportarem riscos de fraude, através da ferramenta em causa, a equipa
responsdvel pela avaliacdo do risco, identificada no ponto 8. do presente Manual,
procede a identificagdo dos mecanismos de controlo associados a cada uma das
atividades de risco.

O detalhe de cada etapa da metodologia enunciada consta do Anexo | do presente
Manual.

A ferramenta de autoavaliagdo de risco que ird suportar a aplicagdo desta
metodologia pelo IRN, I. P. integra o Anexo Il deste Manual.

Todo o processo de avaliagdo é devidamente documentado, o que permitird, sempre
gue necessdrio, uma revisdo das conclusdes obtidas.
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8. EQUIPA DE AVALIACAO

A responsabilidade geral pela gestdo e avaliagdo do risco, incluindo o risco de fraude
e de corrupcdo, constitui atribuigcdo de uma equipa integrada pelos representantes
das seguintes equipas:

Equipas por macroprocesso

Riscos Especificos 13
DIC 2

Atendimento RNPC 1
CRCentrais 1

Contratacdo publica GCP 1
Recursos Humanos DRH 1
Financeiro DF 2

Auditoria ACI 1

Juridico DGAT] 1

Patrimdnio DP 2
Tecnologias e Inovacao Tl 1
Riscos Transversais 13
Total 13

A identificagdo nominativa dos representantes de cada uma das unidades constard
de uma lista aprovada pelo Presidente do IRN, |. P., para cada uma das avaliagdes
a realizar no dmbito do presente Manual.
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9. AVALIACAO E MONITORIZACAO

O presente Manual, bem como a execucdo das medidas preventivas de risco
propostas, € objeto de uma avaliagdo, a realizar no final de cada ano civil durante o
periodo de execucdo do PRR ou sempre que ocorram alteracdes significativas ao
sistema de gestdo e controlo, elaborando-se subsequentemente um relatério com as
conclusoes obtidas, o qual é objeto de adequada supervisdo e aprovacdo pelo
Presidente do IRN, I. P.

Das conclusdes obtidas destaca-se a obrigatoriedade de constar a apreciagdo sobre
a necessidade, ou ndo, da revisdo do Manual de Gestdo do Risco.

Ocorrendo a revisdo, o Manual atualizado é entdo remetido para aprovagdo do
Presidente do IRN, I. P. e posteriormente divulgado nos termos definidos no ponto 10.

Sempre que, da avaliagdo efetuada, resulte a implementacdo de um plano de acdo
para a concretizacdo de medidas antifraude eficazes e proporcionadas, procede-se
a identificagdo do responsdvel pela execugdo efetiva desse plano e a definigdio do
prazo da sua implementacdo.

Cabe a ACI desencadear o processo de avaliagdo de risco de fraude, elaborar o
relatério de avaliagdo, o qual é subscrito por todos os membros da equipa de
avaliagdo, bem como monitorizar a implementagdo dos planos de agdo dos controlos
adicionais.
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10. DIVULGACAO DO MANUAL E RELATORIO DE AVALIACAO

Compete a ACI a divulgagdo do presente Manual junto dos trabalhadores do IRN, I.
P., bem como a divulgagdo dos resultados da aplicagdo da metodologia, ou seja, o
relatdério de autoavalia¢do anual, apds aprovacdo pelo Presidente do IRN, I. P.
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ANEXOS

Anexo | | Etapas da Metodologia

Anexo Il | Ferramenta de Autoavaliacdo de Risco de
Fraude
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Anexo | | Etapas da Metodologia
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Etapa 1 | Risco Bruto

Nivel de risco existente antes de se ter em conta o efeito de quaisquer controlos
efetuados ou previstos. A quantificagdo do risco consiste normalmente numa
combinacdo da “probabilidade” do mesmo — qudo provdvel é de acontecer e o
“impacto” do risco — que consequéncias terd financeira e ndo financeiramente.

De forma a garantir a consisténcia da avaliagdo, deverd ser estabelecida uma
calendarizagdo apds determinada a probabilidade, que neste caso deverd ser o
periodo de 6 anos, relativos ao periodo de execugdo do PRR (2021-2026).

Classificacdo Por Objetivos
o Trabalhos adicionais
1 Impacto limitado atrasam outros processos
) Concretizagdo do objetivo
2 Impacto reduzido

operacional adiado

Grande impacto, ex. quando o i
ol FliEe Al e lR B G Concretizagdo dos objetivos

3 particularmente grave ou operacionais pode estar
envolve vdrios beneficidrios comprometida ou adiada

Inquérito formal por parte dos Objetivos estratégicos
interessados comprometidos

Classificacao
Quase nunca ocorrerd
Raramente ocorrerd
Ocorrerd algumas vezes

A W N -~

Ocorrerd com frequéncia

Pontuacdo

1-13 Tolerdvel (Verde)
4-6 Significante (Laranja)
8-16 Critico (Vermelho)

REPUBLICA
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Etapa 2 | Controlos Atuais de Mitigacao do Risco

Na ferramenta de autoavaliagdo encontra-se pré-definido um conjunto de controlos,
ndo obstante podem ainda ser aduzidos outros que se considerem adequados para
mitigar os riscos identificados.

Poderd acontecer que um controlo atualmente atribuido a um risco particular,
também possa ser relevante para outros riscos - em tais casos, os controlos podem
ser repetidos tantas vezes quanto as necessdrias. Em particular, o exercicio pode ser
facilitado fazendo uma ligagdo aos atuais controlos que sdo descritos e/ou listados,
por exemplo, na Descricdo dos Sistemas de Gestdo e Controlo e Manual de
Procedimentos.

Uma unica referéncia de controlo. Os nimeros foram sequencialmente

S e el atribuidos a cada risco, exemplo SR1 comeca com $C 1.1, Controlos clzlo risco
IR2 comeca com IC 2.1. Este campo apenas necessita de ser preenchido para
0s novos riscos identificados.

. Este campo apenas necessita de ser preenchido para os novos riscos

Descrigdo do Controlo . o
identificados.

Qual a fonte de Deverd ser identificado a fonte de informagdo em que se encontra prevista a

informacdo que prevé a execugdo do controlo, por exemplo em determinada pdgina da Descri¢do do

execucdo do controlo? Sistema de Gestdo e Controlo ou Manual de Procedimentos, etc.

Existe evidéncia da A partir do menu de selecdo a equipa de avaliagdo de riscos deverd
operacionalizacdo selecionar “sim” ou “ndo” se a evidéncia do controlo se encontra
deste controlo? documentada.

A partir do menu de selecdo, a equipa de avaliacdo de riscos deverd
selecionar “sim” ou “ndo” para confirmar se a operacionaliza¢do do controlo é
testada com regularidade. Esta tarefa poderd ser avaliada por uma equipa de
auditoria interna ou externa, ou por qualquer outro mecanismo de
monitorizacgdo.

O controlo é
regularmente testado?

Com base nas respostas as duas anteriores questdes, a equipa de avaliagdo
de riscos deverd indicar qual o nivel de confianga relativamente a eficdcia do
controlo na mitigacdo dos riscos identificados (alta, media ou baixa). Se a
eficdcia do controlo ndo é clara ou ndo é testdvel, o nivel de confianca serd
baixo. Se o controlo ndo é evidente, entdo claramente, ndo serd testavel.

Qual o nivel de
confianca
relativamente &
eficdcia deste controlo?

Resultado do efeito de A partir do menu de selecdo, a equipa de avaliagdo de riscos deverd indicar
controlos combinados uma pontuacdo de -1 a -4, valorando o quanto se acredita que o impacto do

no impacto de risco, risco foi reduzido pelos controlos existentes. Os controlos que detetam
considerando os niveis fraudes reduzem o impacto dessa fraude se demonstrarem que o mecanismo
de confianca de controlo interno funciona.

Resultado do efeito dos A partir do menu de selegéio, a equipa de avaliacdo de riscos deverd indicar
controlos combinados  yma pontuacdo de -1 a -4, indicando o quanto se acredita que a

na probabilidade de probabilidade de ocorréncia do risco terd sido reduzida pelos controlos
riscos, tendo em conta  existentes. Os controlos que detetam fraudes reduzindo o impacto da fraude
os niveis de confianca apenas reduzem de forma indireta a probabilidade de ocorréncia de fraudes.
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Etapa 3 | Risco Residual

Nivel de risco apds ter em consideragdo o efeito da realizagdo de qualquer controlo
e a sua eficdcia, ou seja, a situagdo tal como é atualmente.

Orientacoes

Classificacdo Por Objetivos

Trabalhos adicionais

1 Impacto limitado atrasam outros processos

Concretizagdo do objetivo

2 Impacto reduzido operacional adiado

Grande impacto, ex. quando o o
a natureza da fraude é Concretizagdo dos objetivos

3 particularmente grave ou operacionais pode estar
envolve vdrios beneficidrios comprometida ou adiada

Inquérito formal por parte dos  Objetivos estratégicos
interessados comprometidos

Classificacdo
Quase nunca ocorrerd
Raramente ocorrerd

Ocorrerd algumas vezes

A W N

Ocorrerd com frequéncia

Pontuacdo

1-3 Toleravel (Verde)
4-6 Significante (Laranja)
8-16 Critico (Vermelho)

REPUBLICA
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Etapa 4 |Plano de Ac¢do para a Concretizacao de Medidas Antifraude
Eficazes e Proporcionais

Quando o Risco Residual permanece a um nivel superior ao “tolerdvel” torna-se
necessdria a implementagdo de controlos adicionais que permitam contribuir para
atenuar o Risco Residual, o qual ainda ndo foi tratado de forma eficaz pelos controlos
atuais.

Para o efeito devem ser identificados na ferramenta de autoavaliagdo os seguintes
elementos:

Deve ser apresentada uma descricdio completa dos

C°_"'fr°|° controlos planeados/medidas antifraude eficazes e
adicional proporcionadas. O Anexo 2 da Nota EGESIF_14-0021-00,
planeado de 16-06-2014, disponibiliza um conjunto de exemplos de

controlos de mitigagdo.

Deverd ser identificado um responsdvel, que pode ser
individual ou por drea funcional, para qualquer controlo

Responsdavel planeado. Este responsdvel deve concordar em assumir a
responsabilidade pelo controlo nomeadamente na sua
implementacdo e funcionamento efetivo.

Deve ser apresentado um prazo para a implementacdo do
Prazo de novo controlo. O responsdvel deverd concordar com este
implementacgdo prazo e comprometer-se com o seu cumprimento na
implementac¢do do novo controlo.

Resultado do
efeito combinado A partir do menu de sele¢do a equipa de avaliagdo do risco

dos controlos deve selecionar uma pontuagdo entre -1 a -4 refletindo o
adicionais no quanto acredita que o impacto do risco serd reduzido
Impacto do Risco  através dos novos controlos planeados.

Residual

Resultado do
efeito combinado A partir do menu de selecdo a equipa de avaliacdo do risco

dos controlos deve selecionar uma pontuacdo entre -1 a -4 refletindo o
adicionais na quanto acredita que a probabilidade do risco serd reduzida
Probabilidade através dos novos controlos planeados.

do Risco Residual
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Etapa 5 | Risco Alvo

Nivel de risco apds ter em conta o efeito de todos os controlos, atuais e adicionais
planeados.

Orientacoes

Classificacdo Por Objetivos

Trabalhos adicionais

1 Impacto limitado atrasam outros processos

Concretizagdo do objetivo

2 Impacto reduzido operacional adiado

Grande impacto, ex. quando S i
a natureza da fraude é Concretizagdo dos objetivos

3 particularmente grave ou operacionais pode estar
envolve vdrios beneficidrios comprometida ou adiada

Inquérito formal por parte dos  Objetivos estratégicos
interessados comprometidos

Classificacao
Quase nunca ocorrerd
Raramente ocorrerd

Ocorrerd algumas vezes

AN W N

Ocorrerd com frequéncia

Pontuacdo

1-3 Tolerdvel (Verde)
4-6 Significante (Laranja)
8-16 Critico (Vermelho)

‘Y REPUBLICA
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Anexo Il | Ferramenta de Autoavaliacao de Risco de
Fraude
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A Avaliagdo do Risco de Fraude tem por suporte a Orientagdo Técnica n.° 14/2023 da EMRP, baseada na “Guidance for Member States and
Programme Authorities on fraud risk assessment and effective and proportionate antifraud measures (EGESIF_14-0021-00, de
16/06/2014)", que disponibiliza a ferramenta de autoavaliagdo em suporte Excel.

DESCRIGAO DO RISCO

Ref. do
risco

Designacéao do

. Descrigao do risco
risco

Quem corre o
risco?

Orisco é endégeno
(interno ao IRN),

exdégeno ou resulta de

colusédo?

RISCO BRUTO

CONTROLOS EXISTENTES

RISCO LiQUIDO

Efeito dos .
Qual o nivel controlos Efeito dos controlos
Impacto Probabilid | Pontuacao Comprova a Testa de combinados no combinados na Impacto do Probabilid | Pontuacao
do‘:isco ade do total do Referéncia do Descricio do controlo realizagdo |regularme confianca IMPACTO do PROBABILIDADE prisco ade do total atual
(BRUTO) risco risco controlo ¢ deste nte este desteg risco. tendo em do risco, tendo em (LiQuIDO) risco do risco
(BRUTA) | (BRUTA) controlo? controlo? e conta os niveis de (LiQuIDA) | (LiQUIDA)
controlo? |conta os niveis de
confianga
confianga
-1 -1 -1 -1 1
Efeito dos .
Probabilid | Pontuagao controlos Efeito dos. controlos Probabilid | Pontuagao
Impacto N combinados Impacto do
do risco ade do total atual Novo controlo previsto Pessoa Prazo de combinados previstos na nova risco ade de total do
B risco do risco responsavel implementacao previstos no novo risco risco
(LlQuibo) (LiQUIDA) | (LiQUIDA) IMPACTO de risco PRO.BAB"TIDADE (OBJETIVO) (LIQUIDA) | (OBJETIVA)
. de risco LIQUIDA
LiQuiDoO
-1 -1 1 -1 -1 1

?Y REPUBLICA
PORTUGUESA
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