


























































R26: Não verificação da boa e 

atempada execução dos contratos 

por parte dos fornecedores. 

R27: Não acompanhamento e 

avaliação regular do desempenho 

do fornecedor, de acordo com os 

níveis de quantidade ou qualidade 

estabelecidos no contrato. 

R28: Inexistência de controlo dos 

custos do contrato 
R29 : Os trabalhos de suprimentos e 

omissões excederem os limites 

quantitativos estabelecidos na lei. 

R30: A inspecção e/ou avaliação da 

quantidade e da qualidade dos 

bens e serviços adquiridos, ser 

efetuada, sempre que possível 

apenas por um funcionário. 

lncumprimento dos Risco de quebra do dever de sigilo e Promoção do rigoroso cumprimento dos princípios e normas 
deveres e das de outros deveres funcionais e éticas inerentes às funções 
responsabilidades do valores, tais como a integridade, 

4 2 4 
conteúdo funcional responsabilidade e imparcialidade e 
Nota: fator de risco prosecução do interesse público 
identificado em 2009 -
com medidas de Rigoroso cumprimento dos princípios e normas éticas inerentes às 

melhoria implementadas funções 

naAGD Realização de auditorias internas e avaliação do risco relativo a 

mecanismos de acesso e acompanhamento restrito dos processos 
clínicos, nas suas diferentes fases 

Declaração ética assinada para novos elementos 

Implementação do plano de Integração em cada posto de 

trabalho, para novos elementos 
Desadequação de Inadequação do perfil técnico e Formação continua: partilha de conhecimentos, experiências e 
competências t écnicas, comportamental ao exercício de 1 2 2 informação técnica; acompanhamento personalizado pela chef ia 
inadequação do funções 



Área de Gestão profissional ao posto de Taxas moderadoras não cobradas Adequação do posto de trabalho ao perfil do trabalhador e 

de Doentes trabalho e defice de oportunamente; ausência de rotatividade de funções 

(AGD) conhecimento das identificação ou dados incompletos 

funções e do âmbito de que inviabilizem a identificação da 

aplicação da legislação entidade financeira responsável 

aprovada. Nota: fator para efeitos de facturação e risco 

de risco identificado em de desvio de dinheiros e valores 

anos anteriores com por cobranças não registadas sem 

medidas de melhoria emissão de recibo. 

implementadas na AGD e 

em qeu o risco está 

controlado. 

Monitorização dos valores cobrados diariamente 

Monitorização dos erros e responsabilização dos profissionais pela 

correcção atempada; adopção de critérios de avaliação do 

desempenho profissional que inclua a prevenção destas falhas e 
erros 

Área de Exercício ético e Risco de violação de deveres Declaração, assinada pelos AT, de leitura dos Direitos e Deveres 
Medicina profissional das funções funcionais e valores como a previstos na Lei Geral do Trabalho em Funções Públicas ( Lei nQ 

independência, integridade, 4 3 4 35/2014 de 20 de Junho) ou na Lei Geral do Trabalho (Lei nQ 7-
transparência, responsabilidade e 2009 de 12 de Fevereiro, com as devidas atualizações) 
imparcialidade 

Formação em serviço sobre "Direitos e Deveres dos- Assistentes 
Técnicos" 

Garantia do cumprimento do plano de integração por parte dos 

novos elementos, existente 

Garantia do controlo dos acessos aos dados clínicos, pela 

existência de passwords e filtros informáticos de acesso 
Prestação de Divulgação de informação que, nos Declaração, assinada pelos AT, de leitura dos Direitos e Deveres 
informações termos legais, não deva ser previstos na Lei Geral do Trabalho em Funções Públicas ( Lei nQ 

prestada, porque respeita a dados 4 3 4 35/2014 de 20 de Junho) ou na Lei Geral do Trabalho (Lei nQ 7-
pessoais) 2009 de 12 de Fevereiro, com as devidas atualizações) 

Formação em serviço sobre "Direitos e Deveres dos Assistentes 

Técnicos" 

Garantia do cumprimento do plano de integração por parte dos 

novos elementos. 
Garantia do controlo dos acessos aos dados clínicos, pela 

existência de passwords e filtros informáticos de acesso. 



Proceder ao registo de Erros nos registos: IIIDec\"ação, assloada pelos AT, de tomada de conhecimento dos 
dados, no SI Sonho, Informação insuficiente ou errada; 

4 4 
seguintes procedimentos de qualidade aprovados no CHLC: ADD 

relativos a: 103,104,106,107,109,113, AIT 101,103 e SIS 108,113 e 116 
a) Identificação do 

doente Formação sobre identificação dos doentes, apuramento de EFR, 
b) Apuramento de EFR c) transferências, altas, óbitos de doentes; 

ransferência Verificação de todos os registos das EFR que impliquem a 
alta/óbitos de doentes responsabilidade de um terceiro, através do questionário de 

apuramento de EFR; 
Verificação dos dados de registo através de mapa do SONHO; 

Verificação do mapa do SONHO, referente ao movimento de taxas 

moderadoras (cobrados, em débito e isentos), para atualização 

dos registos de isenções, em falta no ato de admissão; 

rantia do cumprimento do plano de integração por parte dos 

novos elementos. 
Cobrança de valores (de Entrega de valores não Formação em serviço sobre esta matéria aos AT da Área que 

moderadoras e coincidentes recebem va lores; 
independentes) com o somatório dos recibos; com Existência de um porcedimento de receção e depósito dos 

os valores efetivamente cobrados montantes recebidos pelos utentes, caracterizado pela correta 
4 2 4 

identi f icação de cada funcionário por quem passam os montantes 

e pela contagem do numerário recebido, na presença do 

nário que o recebeu, por outro funcionário afeto a essa 

contagem. 

Garantia do cumprimento do plano de integração por parte dos 
novos elementos 

Emissão de recibos Não emissão ou anulação 
3 2 3 

Aprovação prévia, pelo administrador da Área de todos os recibos 
indevida de recibos, que tenham que ser anulados 

- - - -
de modo a eliminar a receita ou o Formação em serviço sobre esta matéria aos AT da Área que 
recebimento do dinheiro, ficando o recebem valores 
funcionário com o montante Garant ia do cumprimento do plano de integração por parte dos 

in>l'Ph irln · novos elementos. 
a informação Risco de quebra do dever de sigilo e 

confidencial (informação de outros deveres funcionais e 

I I I !Técnicos e Especialistas de Informática". 
ica I dados pessoais valores, tais como: integridade, 4 1 3 

de funcionários e responsabilidade e imparcialidade e 
utentes), por défice ou prossecução do interesse público. 

falhas de mecanismos de Como aspetos mais relevantes, Divulgação do procedimento "Funções e responsabilidades dos 
controlo. associados a este risco, assinalam- Técnicos e Especialistas de Informática" (in "Manual de 

se: acolhimento da AGSTI"). 
1) Cedência, a entidades alheias ao Rigoroso cumprimento dos princípios e normas éticas inerentes às 
CHLC, de dados conf idenciais f, •nções. 



Utilização, em proveito relevantes, relativos a utentes ou Declaração, de teor ético, assinada por todos os elementos da 
próprio, da influência co-funcionários (bases de dados de AGSTI, quando da sua integração. 
conferida pela divulgação comercial) 

participação como 2) Divulgação de informação clínica 

decisor, em processos de ou de cariz pessoal, relativa a 

AGSTI aquisição de bens e utentes e co-funcionários. 

serviços, por défice ou 

falhas de mecanismos de 

controlo. 

Risco de quebra do dever de sigilo e 

de outros deveres funcionais e 

valores, tais como: integridade, 

responsabilidade e imparcialidade e 

prossecução do interesse público. 

Como aspeto mais relevante, 

associado a este risco, assinala-se a 

capacidade de beneficiar 

determinadas empresas, enquanto 

concorrentes à adjudicação de 

processos de aquisição de bens e 

serviços. 

Assegurar a prestação de Deficiente cumprimento no Acompanhamento e monitorização da execução das tarefas; 
serviços nos termos previsto do Caderno de Encargos, 2 2 2 

definidos nas Cláusulas pela diminuição do nº. de horas de 
Adoção de procedimentos uniformes; Técnicas Especiais, higienização, deficiente distribuição 

designadamente o de consumíveis e falta de formação 
respeito dos horários, nº específica para a higiene hospitalar. Implementação de inquéritos de avaliação; 
de trabalhadores, 

procedimentos e 
Correta identificação do objeto do contrato. produtos a utilizar 

Assegurar a prestação de Não cumprimento do horário de 
2 2 2 

Definição de cláusulas de penalização ajustadas ao tipo de 
serviços nos termos recolha interna prestação. 
definidos nas Cláusulas Não cumprimento do horário de 

Técnicas Especiais, recolha para tratamento 

designadamente Deficiente higienização dos 

assegurando a recolha, contentares e insuficiência do nº. 

armazenamento, de contentares 

transporte, tratamento, Cumprimento da legislação 

valorização e eliminação nacional e comunitária em matéria 

de resíduos de recolha, tratamento e destino 
I finr~l rlo~ n><:Írl11n< 



Assegurar a prestação de Não cumprimento do horário de Definição de cláusulas de penalização ajustadas ao tipo de 
serviços nos termos recolha interna 2 2 2 prestação 
definidos nas Cláusulas 

Técnicas Especiais, 
Não cumprimento do horário de designadamente 

assegurando o distribuição interna 

tratamento de roupa 

Hospitalar, incluindo Deficiente tratamento de roupa 

fardamento, com recolha hospitalar, nomeadamente quanto 

e distribuição por níveis ao controlo microbiológico e higio-

sanitário da roupa hospitalar 

AGH infetada. 
Assegurar a prestação de Não cumprimento do tipo de dietas Correta identificação do objeto do contrato; 
serviços nos termos e respetiva capitação; 2 3 3 
definidos nas Cláusulas - - - --
Técnicas Especiais, Não cumprimento do horário de Definição de cláusulas de penalização ajustadas ao tipo de 

designadamente distribuição de refeições; prestação; 

assegurando o Defici ente controlo higio-sanitário Definição de procedimentos de conferência de faturas e 

fornecimento da sobre produtos, refeições, consequente aplicação de cláusulas de penalização; 

alimentação a doentes e equipamentos, instalações e 

pessoal. pessoal 

Aplicação de questionários de satisfação a doentes e profissionais. 

Assegurar a prestação de Não cumprimento do horário de Correta identificação do objeto do contrato . 
serviços nos termos transporte de doentes. 

definidos nas Cláusulas 

Técnicas Especiais, 2 2 2 

designadamente 

assegurando o transporte 
I 

de doentes, para Não cumprimento da tipologia de Definição de cláusulas de penalização ajustadas ao tipo de 
realização de exames e ambulância solicitada prest ação 
tratamento, bem como 

de transferências e altas 

hospitalares 

Assegurar a prestação de Não cumprimento das cláusulas Correta identificação do objeto do contrato . 
serviços nos termos especificas designadamente: 
definidos nas Cláusulas * horas definidas para cada tipo de 2 2 2 

Técnicas Especiais, reparação * períodos de .. - . . 



deSignadamente para11saçao das VIaturas Definição de cláusulas de penalização ajustadas ao tipo de 
assegurando a reparação 

da frota automóvel do 

aguardando reparação prestação 

CHLC 

lncumprimento dos Quebra do dever de sigilo e de 
4 1 3 

Controlo do cumprimento do procedimento "Funções e 

deveres e outros deveres funcionais e valores, -- - responsabilidades dos AT" 

responsabilidades do tais como a integridade, Rigoroso cumprimento dos princípios e normas éticas inerentes às 

conteúdo funcional, responsabilidade e imparcialidade e funções 

devido à ausência de prossecução do interesse público Rigoroso controlo no acesso à informação dos vencimentos e 

mecanismos de descontos dos funcionários da instituição, elaborando para o 

segurança Declaração ética anual assinada pelos profissionais 
Implementação do plano de Integração em cada posto de trabalho 

Falha nas medidas de O NIB não corresponder ao 
4 1 3 

Introdução de palavras-chave no módulo da aplicação de 

controlo da fornecedor ou entidade correto, Contabilidade -Gestão de Tabelas- Fornecedores e Factorings. 
-

movimentação e podendo o "valor" da transferência Controlo da execução desta tarefa unicamente pelos profissionais 
alteração da Gestão de bancária cair noutra entidade. incumbidos da tarefa. 
Tabelas de Fornecedores, Elaboração de procedimento multissetorial para alteração das 
na aplicação de palavras-chave de 2 em 2 meses. 
Contabilidade "SISCONT". "Rastreamento" das alterações que são feitas às tabelas e aos 

movimentos. 
! 

Existência de falhas nos Desvio de dinheiros e valores; 4 1 3 Segregação de funções 

mecanismos de controlo Aplicação indevida dos Responsabi lização das funções inerentes a cada profissional 
dos registos informáticos procedimentos. através do acompanhamento e supervisão das mesmas 

AGFC na área de Contabilidade Conferências mensais e anuais da informação produzida 
e Tesouraria 

Acompanhamento e supervisão das funções 

Défice de informação Informação deficiente; 3 1 2 Segregação de funções e responsabilização das mesmas 

prestada ao Conselho de Inadequada tomada de decisões e Revisão de procedimentos sectoriais e multisectoriais 
Administração e aos informações deficientes aos órgãos Controlo de prazos de prestação da informação 
Orgãos da Tutela, por da Tutela. Acompanhamento e supervisão 
fragilidade nos 

mecanismos de controlo. 

Ausência de mecanismos Risco de faturação a EFR incorreta; 
4 3 4 

Elaboração de procedimentos multisectoriais referentes aos 

de segurança na Perda de receita. fatores de risco. 

aplicação informática Comunicação da AGFC à AGSTI para delimitação dos acessos às 

"SONHO": Alteração da diversas tarefas. 

Entidade Financeira Segregação e responsabilização de funções. 

Responsável {EFR); Acompanhamento e supervisão das funções. 



Isenção de taxas 

moderadoras; Anulação 

de recibos; Alteração da 

causa do episódio. 

lncumprimento quanto à !Irregularidades na situação de 

necessidade de 

renovação anual da 

autorização de 

acumulação de funções e 

ausência de informação 

atempada por parte do 

colaborador quanto às 

vicissitudes modificativas 

ocorridas no período 

autorizado. 

Inexistência de alertas 

automáticos 

Gravação incorreta de 

datas no RHV 

Cálculo do subsídio 

familiar 

acumulação 

Situações de acumulação que se 

perpetuam no tempo e não são 

objeto de renovação anual 

Erro na gravação 

I Inadequado posicionamento de 

escalão 

Registos de Admissão de I Erro de registos de datas de 

Pessoal admissão e calculo incorreto de 

retractivos 

Cálculo de escalão ou I Erros de cálculo dos retroat ivos 
posição remuneratória 

3 
~~--c-::-:--:-... - .. ;.---·:-r. F~--;-

~ . ~ 

~ t - I ·, 

·" .... - . :-. . ~ ' t. · .. .. ~ __ ...~a .. L. _. _ .~ :...!-... 

3 
~----~-- --- -.r-:·-·~ 

~ -- -- -
• "'• • I .•.. -·~·l·j._ ..... Jo . ~ 

2 2 3 

I 3 I 3 I 4 

Rigoroso cumprimento dos princípios e normas éticas inerentes às 

funções. 

Propor a elaboração de software informático que ultrapasse os 

riscos assinalados. 
A gravação será verificada por outro colaborador numa perspetiva 

de dupla verificação. 

Propor a elaboração de software informático que ultrapasse os 

riscos assinalados. 

A gravação será verificada por outro colaborador numa perspetiva 

de dupla verificação . 

Propor a elaboração de software informático que ultrapasse os 

riscos assinalados. 

A gravação será verificada por outro colaborador numa perspetiva 

de dupla verificação. I Melhoria dos procedimentos internos elaborados no ano de 2013, 

elaboração de scripts de validação do processamento de 

vencimentos 
Auditoria aleatória semestral que tenha em atenção os itens 

foca dos 

LJ LJ Melhodõ do> pmcedlmeotos lotemos elõbocodos o o õOO de 2013, 
3 elaboração de scripts de validação do processament o de 

vencimentos 
Auditoria aleatória semestral que tenha em atenção os itens 

foca dos 

I 3 I 3 I 4 
I Melhoria dos procedimentos internos elaborados no ano de 2013, 

elaboração de scripts de validação do processamento de 

vencimentos 
Auditoria aleatória semestral que tenha em atenção os itens 

foca dos 



Processamento de I Erros no _cá,lc_u lo e reg isto das horas I 
salários extraordmanas 

Processamento de I Erros de cálculo e registo 
Encargos com SIGIC 

Cálculo de Ajudas de I Erros de cálculo e reg isto 
Custo 

Abono de Suplementos I Erros de reg isto 
variáveis 

Reg isto no site da ADSE 1 Erros de codificação e reg isto 

de despesas de Saúde 

comparticipadas pela 

mesma 

Competências Técnicas: Inadequado arquivo de 

I 

I 

I 

3 I 3 

3 I 3 

3 I 3 

4 I 3 

3 3 

I 4 
I Melhoria dos procedimentos internos elaborados no ano de 2013, 

elaboração de scripts de validação do processamento de 

vencimentos 
Auditoria aleatória semestral que tenha em atenção os itens 

tocados 

I 4 
I Melhoria dos procedimentos internos elaborados no ano de 2013, 
elaboração de scripts de validação do processamento de 

vencimentos 
Auditoria aleatória semestral que tenha em atenção os itens 

tocados 

I 4 
I Melhoria dos procedimentos internos elaborados no ano de 2013, 

elaboração de scripts de validação do processamento de 

vencimentos 
Auditoria aleatória semestral que tenha em atenção os itens 

foca dos 

I 4 
I Melhoria dos procedimentos internos elaborados no ano de 2013, 

elaboração de scripts de validação do processamento de 

vencimentos 
Auditoria aleatória semestral que tenha em atenção os itens 

foca dos 

4 
Melhoria dos procedimentos internos elaborados no ano de 2013, 

elaboração de scripts de validação do processamento de 

t-~----lvencimentos 
Auditoria aleatória semestral que tenha em atenção os itens 

tocados 
- ---r'-

-'1 • 

Ausência de documentos; Destruição prematura -J 
4 4 

_. ~ ........... L 

Criação de condições físicas, nomeadamente locais de 

armazenagem adequados ao arquivo de documentos, 

Transferência de documentação para o Arquivo Geral do CHLC, 

EPE 

conhecimentos técnicos de documentos; Aplicação de 

dos colaboradores que Procedimentos: a não existência de 

compõe o Núcleo, na 

área de Arquivos 

procedimentos relativo ao 

manuseamento e arquivo dos 

documentos 

Sigilo e Confidencialidade I Divulgação de informação a 

terceiros ou ao próprio constante 

do processo individual 

4 2 3 

Tratamento dos documentos de acordo com o plano de 

classificação aprovado 

Elaboração de manual de procedimentos 

Tratamento dos documentos de acordo com a Portaria de seleção 

e eliminação de documentos 

Criação de condições físicas, nomeadamente locais de 

armazenagem adequados ao arquivo de documentos. 

Transferência de documentação para o Arquivo Geral do CHLC, 

EPE 

Tratamento dos documentos de acordo com o plano de 

classificação aprovado 

Elaboração de manual de procedimentos 

Tratamento dos documentos de acordo com a Portaria de seleção 

e eliminação de documentos 



Inadequada Conservação I Deterioração documentos, poeiras, 

dos Documentos 

Falha na aplicação 

informática de gestão 

documental 

mau acondicionamento 

Não existir importação dos 

documentos digitalizados para a 

aplicação DOCUMENTUM 

Manutenção incorreta de I Não manutenção dos contratos de 
prazos trabalho, mobilidades e licenças 

sem remuneração 

Introdução de dados 

incorretos ou 

insuficientes em base de 

dados própria 

Gravação incorreta de 

dados no RHV 

Falta de comunicação 

entre os vários 

Não cumprimento de prazos para 

solicitação de avaliações para 

efeitos de manutenção de 

contratos bem como de pedidos de 

mobilidade, licenças e 

procedimentos concursais 

Não cumprimento do nº 1 do art. 

345 do Código Trabalho 
Fornecimento de dados incorretos 

a todos os sectores, colocando em 

causa as suas atividades 

lncumprimento de prazos e 

regularização de situações 

J .. -
~ ~ . 4 

---- ·""'" ....... ,.-_ .. · __ .,.. __ .~ .. ~=~.L 

Criação de condições físicas, nomeadamente locais de 

armazenagem adequados ao arquivo de documentos. 

Transferência de documentação para o Arquivo Geral do CHLC, 

EPE 

Tratamento dos documentos de acordo com o plano de 

classificação aprovado 

Elaboração de manual de procedimentos 

Tratamento dos documentos de acordo com a Portaria de seleção 

e eliminação de documentos --- ~-TI~ 
.:; . :: •: .. : ··~ 
- . i ;- I • ,. .. . - ' _ ....... ~ 4 

Criação de condições físicas, nomeadamente locais de 

armazenagem adequados ao arquivo de documentos. 

Transferência de documentação para o Arquivo Geral do CHLC, 

EPE 

4 

4 

·-~ l •• _, ••• ~_.,.-_. ~

- ' 

4 

~ . . 
~ . 
~ ..... ..&! 

1 

2 

2 

3 

3 

4 

4 

Tratamento dos documentos de acordo com o plano de 

classificação aprovado 

Elaboração de manual de procedimentos 

Tratamento dos documentos de acordo com a Portaria de seleção 

e eliminação de documentos 

Criar procedimentos do núcleo e de circuitos internos que 

reduzam o risco de erro 

Controle de informação registada ou tratada no núcleo por outro 

colaborador do núcleo 

Criar procedimentos do núcleo e de circuitos internos que 

reduzam o risco de erro 

Controle de informação registada ou tratada no núcleo por outro 

colega do núcleo 
Criar procedimentos do núcleo e de circuitos internos que 

1------_1 reduzam o risco de erro 
Controle de informação registada ou tratada no núcleo por outro 

colega do núcleo 

4 

Criar procedimentos do núcleo e de circuitos internos que 

-----.--1------• reduzam o risco de erro 
2 4 



AGRH 

interlocutores dos 

procedimentos 

concursais, prestações de 

serviços, mobilidades, 

licenças sem 

remuneração e contratos 

individuais de trabalho 

Monitorização dos 

objetivos de 

desempenho 

lncumprimento de monitorização e 

pagamento de incentivos 

Não validação intencional I Admissão de pessoal não 

de habilitações literárias qualificado 

/profissionais 

lncumprimento dos 

deveres e 

responsabilidades do 

conteúdo funcional 

Risco de não cumprimento dos 

princípios do interesse publico: 

igualdade, boa-fé, justiça e 

imparcialidade 

Avaria do equipamento I Risco de não introdução de 

informático informação das provas dos 

candidatos 

3 3 

:. "."Yt.•'~l :: . '"" .... ~. .• 
. : .. ... ~ .... -· ........ [,.._ 1 

4 I 2 

4 I 2 

4 

Controle de informação registada ou tratada no núcleo por outro 

colega do núcleo 

f------1 

Criar procedimentos do núcleo e de circuitos internos que 

reduzam o risco de erro 

3 

I 4 

I 4 

Controle de informação registada ou tratada no núcleo por outro 

colega do núcleo 

Criar procedimentos do núcleo e de circuitos internos que 

reduzam o risco de erro 

Controle de informação registada ou tratada no núcleo por outro 

colega do núcleo 

I Elaboração do procedimento de recrutamento e seleção 
Divulgação do Procedimento 
Rigoroso cumprimento dos princípios e normas éticas inerentes às 
funções 

Declaração ética anual assinada pelos participantes das entrevistas 

Elaboração do procedimento de segurança e verificação 
Confirmação do registo dos dados dos candidatos 
Registo manual em folha de presença 
Redundância da base de dados e backups periódicos 
Duplicação da base de dados 

Elaboração de ficheiro informático que automatiza a correção 

Correção manual efetuada sempre por 2 pessoas 
Registo em papel dos outputs informáticos nos processos 
individuais 

I Elaboração do procedimento de recrutamento e seleção 
Divulgação do Procedimento 

Rigoroso cumpri.mento dos princípios e normas éticas inerentes às 
funções 

Declaração ética anual assinada pelos participantes das entrevistas 

Elaboração do procedimento de segurança e verificação 
Confirmação do registo dos dados dos candidatos 
Registo manual em folha de presença 

Redundância da base de dados e backups periódicos 
Duplicação da base de dados 



Elaboração de ficheiro informático que automatiza a correção 

Correção manual efetuada sempre por 2 pessoas 
Registo em papel dos outputs informáticos nos processos 
individuais 

lnutilização da base de Risco de não avaliação das provas 4 2 4 Elaboração do procedimento de recrutamento e seleção 
dados dos candidatos Divulgação do Procedimento 

Rigoroso cumprimento dos princípios e normas éticas inerentes às 
funções 

Declaração ética anual assinada pelos participantes das entrevistas 

Elaboração do procedimento de segurança e verificação 
Confirmação do registo dos dados dos candidatos 
Registo manual em folha de presença 
Redundância da base de dados e backups periódicos 
Duplicação da base de dados 

Elaboração de ficheiro informático que automatiza a correção 

Correção manual efetuada sempre por 2 pessoas 
Registo em papel dos outputs informáticos nos processos 
individuais 

Avaliação de testes de Risco de incorreta avaliação das 4 2 4 Elaboração do procedimento de recrutamento e seleção -candidatos. provas dos candidatos Divulgação do Procedimento 

Rigoroso cumprimento dos princípios e normas éticas inerentes às 
funções 

Declaração ética anual assinada pelos participantes das entrevistas 

Elaboração do procedimento de segurança e verificação 
Confirmação do registo dos dados dos candidatos 
Registo manual em folha de presença 
Redundância da base de dados e backups periódicos 
Duplicação da base de dados 
Elaboração de ficheiro informático que auto matiza a correção 

Correção manual efetuada sempre por 2 pessoas 
Registo em papel dos outputs informáticos nos processos 
individuais 

Registo de Ausências Erro I Omissão de Registo de Faltas Elaborar manual de Controlo Interno através do qual se crie 

3 3 4 
mecanismos de controlo com procedimentos associados em que o 

trabalho desenvolvido neste sector seja validado por outros 

colaboradores que não desenvolvam as atividades. 

Auditoria Aleatória que tenha em atenção os itens focados 



Horários I Erro da validação do tempo a(+) e 

) 

Erro na parametrização dos 

horários 
Registo errado de lnaplicabilidade de possíveis efeitos I 
avaliação final na da avaliação 
aplicação RHV/mapas de 

controlo 

Extravio de documentos 'Inexistência de documentos para 

de avaliação de concursos; inaplicabi lidade dos 
desempenho 

alização 

porânea/não 
lrnntr::ltllalização dos 

efeitos da avaliação; necessidade 

de reconstituição do processo 

através de produção de 2ª via da 

ficha de avaliação 

Não realização da 

avaliação/realização de avaliação 

pouco rigorosa acerca do 

desempenho do avaliado nesse 

ciclo avaliativo 

3 

3 

3 I 

4 

4 

3 4 

- - -
1 2 

4 I 4 

4 
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Elaborar manual de Controlo Interno através do qual se crie 

mecanismos de controlo com procedimentos associados em que o 

desenvolvido neste sector seja validado por outros 

colaboradores que não desenvolvam as atividades. 
uditoria Aleatória que tenha em atenção os itens focados 

ação dos registos efetuados por outro colaborador do núcleo 

Cumprir o circuito estabelecido para a documentação relacionada 

com a avaliação de desempenho e mecanismos de controlo 

Sensibi lização de avaliadores e avaliados para a importância da 

aplicação do processo avaliativo de forma rigorosa, através de 

envio de e-mails em datas "chave" e publicitação de circulares 

informativas. 
Sensibilização de avaliadores para a importância da monitorização 

do desempenho dos avaliados, através de envio de e-mails 

missas de val ida 

Validação dos registos efetuados por outro colaborador do núcleo 

Cumprir o circuito estabelecido para a documentação relacionada 

com a avaliação de desempenho e mecanismos de controlo 

Sensibilização de avaliadores e avaliados para a importância da 

aplicação do processo avaliativo de forma rigorosa, através de 

envio de e-mai!s em datas "chave" e publicitação de circulares 

informativas. 
Sensibilização de avaliadores para a importância da monitorização 

do desempenho dos avaliados, através de envio de e-mails 

sensivelmente a meio do ciclo avaliativo. 

Inserção de campo para datas de tomada de conhecimento na 
o PEOPLENET (com 

Cumprir o circuito estabelecido para a documentação relacionada 

com a avaliação de desempenho e mecanismos de controlo 

Sensibilização de avaliadores e avaliados para a importância da 

aplicação do processo avaliativo de forma rigorosa, através de 

envio de e-mails em datas "chave" e publicitação de circulares 
informativas. 



Não realização da Inexistência de evidências que 

monitorização do suportam a classificação atribuída; 

desempenho do avaliado event uais desajustes entre os 

durante o ciclo avaliativo critérios inicialmente 

Registo incorreto das 

datas de tomada de 

conhecimento durante as 

diferentes fases do 

processo avaliativo na 

ficha de avaliação 

contratualizados e o desempenho 

do avaliado 

Dificuldade na aferição do 

cumprimento dos prazos legais 

Exercício ético e I Risco de violação de deveres 
profissional das funções funcionais e valores como 

independencia integridade, 

transparência, responsabilidade e 

imparcialidade;Existência de 

conflitos de interesses que ponham 

em causa a transparência dos 

procedimentos; 

4 

4 

4 
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Sensibilização de avaliadores para a importância da monitorização 

do desempenho dos avaliados, através de envio de e-mails 

sensivelmente a meio do ciclo avaliativo. 

Inserção de campo para datas de tomada de conhecimento na 

aplicação PEOPLENET (com premissas de validação). 

Validação dos registos efetuados por outro colaborador do núcleo 

Cumprir o circuito estabelecido para a documentação relacionada 

com a avaliação de desempenho e mecanismos de controlo 

Sensibilização de avaliadores e avaliados para a importância da 

aplicação do processo avaliativo de forma rigorosa, através de 

envio de e-mails em datas "chave" e publicitação de circulares 
informativas. 
Sensibilização de avaliadores para a importância da monitorização 

do desempenho dos avaliados, através de envio de e-mails 

sensivelmente a meio do ciclo avaliativo. 

Inserção de campo para datas de tomada de conhecimento na 

aplicação PEOPLENET (com premissas de validação). 

Validação dos registos efetuados por outro colaborador do núcleo 

Cumprir o circuito estabelecido para a documentação relacionada 

com a avaliação de desempenho e mecanismos de controlo 

Sensibilização de avaliadores e avaliados para a importância da 

aplicação do processo avaliativo de forma rigorosa, através de 

envio de e-mails em datas "chave" e publicitação de circulares 
informativas. 
Sensibilização de avaliadores para a importância da monitorização 

do desempenho dos avaliados, através de envio de e-mails 

sensivelmente a meio do ciclo avaliativo. 

Inserção de campo para datas de tomada de conhecimento na 

remissas de validacãol. 
Segregação de funções; 



Existência de situações de conluio Cumprimento dos princípios éticos e normas éticas inerentes às 
entre os concorrentes e de funções desempenhadas; Obtenção de declarações de interesses 
eventual corrupção dos privados dos funcionários; 
funcionários: 
Existência de favoritismo; Identificação das necessidades de formação e implementação das 

respetivas ações; 
Não existência de uma avaliação a Avaliação a posteriori do nível de qualidade e do preço dos bens e 
posteriori do nível de qualidade e serviços adquiridos e das empreitadas realizadas aos diversos 
do preço dos bens e serviços fornecedores/prestadores de serviços/empreiteiros; 
adquiridos e das empreitadas 

realizadas aos diversos 

fornecedores/prestadores de 

serviços/empreiteiros; 

Não existência de uma avaliação a Publicitação dos documentos com os resultados das análises 
posteriori do nível de qualidade e levadas a efeito; 
do preço dos bens e serviços Implementação de procedimentos de análise da informação 
adquiridos e das empreitadas recolhida para identificar eventuais lacunas ou vulnerabilidades; 
realizadas aos diversos 

fornecedores/prestadores de Disponibil ização, através das novas tecnologias de informação, de 

serviços/empreiteiros; toda a informação de carácter administrativo, nos termos do 

estabelecido na Lei de Acesso aos Documentos Administrativos. 

Planeamento e Inexistência, ou existência Implementação de sistema estruturado de avaliação das 
organização deficiente, de um sistema 

3 2 3 
necessidades; 

estruturado de avaliação das 

necessidades; 

Tratamento deficiente das Montagem de base de dados com informação relevante sobre 
estimativas de custos; aquisições anteriores; 
lndefinição das responsabilidades Aprovação de instruções/procedimentos escritos que regulem os 
de cada um dos intervenientes no procedimentos de planeamento, com todas as fases do concurso e 
processo, nas diversas fases; seus possíveis incidentes; 

Inexistência ou existência Definição prévia das responsabilidades de cada um dos 
deficiente de estudos adequados intervenientes, nos processos de aquisição de bens e serviços e 
para efeitos de elaboração dos nas empreitadas; 
projetos; Consagração de critérios internos que determinem e delimitem a 

realização e dimensão dos estudos necessários; 
Procedimentos pré- Inexistência ou existência Implementação de um sistema de controlo interno que garanta: 
contratuais deficiente de um sistema de 

controlo interno, destinado a 3 1 2 

verificar e a certificar os 
nrnrPrlimPntn~ nri>-rnntr;:1t11::1i~· 



Fundamentação insuficiente do Que no caso em que se adapte o ajuste directo com base em 
recurso ao ajuste direto, quando critérios materiais os mesmos são rigorosamente justificados 
baseado em critérios materiais; baseando-se em dados objetivos e devidamente documentados; 

Não fixação, no caderno de Que as especificações técnicas fixadas no caderno de encargos se 
encargos, das especificações adequam à natureza das prestações objeto do contrato a celebrar; 
técnicas, tendo em conta a 

natureza das prestações objeto do 

contrato a celebrar; 

lncompletude das cláusulas Que os requisitos fixados não determinam o afastamento de 
I 

técn icas fixadas no caderno de grande parte dos potenciais concorrentes, mediante a imposição 
encargos, com especificação, de condições inusuais ou demasiado exigentes e/ou restritivas; 
nomeadamente, de marcas ou 

denominações comerciais; Que as cláusulas técnicas fixadas no caderno de encargos são 

claras, completas e não discriminatórias; 
Execução do contrato Não verificação ou verificação Implementação da segregação de funções; 

deficiente das cláusulas contratuais 

que prevejam ou regulem os Implementação de um sistema de controlo interno que garanta: 
suprimentos dos erros e omissões; 

Que o clausulado contratual é claro e rigoroso, não existindo 
Fundamentação insuficiente ou erros, ambiguidades, lacunas ou omissões que possam implicar, 
incorrecta para a "natureza 

4 2 4 designadamente, o agravamento dos custos contratuais ou o 
imprevista" dos trabalhos; adiamento dos prazos de execução; 

Fundamentação insuficiente ou Que prevejam e regulem com rigor as situações de eventual falta 
incorreta para a circunstância de licenças ou autorizações fundamentais para a execução do 
desses trabalhos não poderem ser contrato; 
técnica ou economicamente 

separáveis do objeto do contrato Que prevejam e regulem com o devido rigor o eventual 



AGJE 

sem inconveniente grave para o 

dono da obra ou, embora 

separáveis, sejam estritamente 

necessários à conclusão da obra; 

Fundamentação insuficiente ou 

incorreta, no caso das aquisições de 

serviços, de que os "serviços a 

mais" resultam de uma 

"circunstância imprevista"; 

Fundamentação insuficiente ou 

incorrecta, no caso das aquisições 

de serviços, de que os "serviços a 

mais" não podem ser técnica ou 

economicamente separáveis do 

objecto do contrato sem 

inconvenientes graves para a 

entidade adjudicante, ou ainda que 

sejam separáveis são necessários à 
conclusão do objecto contratual; 

Não verificação da boa e atempada 

execução dos contratos por parte 

dos fornecedores/prestadores; 

Não acompanhamento e avaliação 

regulares do desempenho do 

contratante, de acordo com os 

níveis de quantidade ou qualidade 

estabelecidos no contrato; 

Inexistência de um controlo 

rigoroso dos custos do contrato 

tendo por pressuposto os valores 

orçamentados; 

Inexistência ou programação 

deficiente da calendarização dos 

trabalhos; 

ln<=>llkti>nri::~ rl<=> ::lrl\/<=>:-ti>nri::~~ lnun 

suprimento de erros e omissões; 

Nas e:mpreitadas, no caso da existência de "trabalhos a mais": 

Verif;cação da circunstância de que tais trabalhos respeitam a 

"obras novas" e foram observados os pressupostos legalmente 

previstos para a sua existência, designadamente a "natureza 

imprevista"; 

Que esses trabalhos não podem ser técnica ou economicamente 

separáveis do objecto do contrato sem inconveniente grave para o 

dono da obra ou, embora separáveis, sejam estritamente 

nece;sários à conclusão da obra; Exigência de comprovação da 

circunstância, juntando a respectiva documentação; 

No caso das aquisições de serviços, e caso existam "serviços a 

mais": 

Verif:cação da condição dos serviços a mais ser justificada pela 

ocorrência de uma "circunstância imprevista"; 

Que esses "serviços a mais" não podem ser técnica ou 

economicamente separáveis do objecto do contrato sem 

inconvenientes graves para a entidade adjudicante, ou ainda que 

sEjam separáveis são necessários à conclusão do objecto 

contratual; 

Exigência de comprovação da circunstância, juntando a respectiva 

documentação. 

Verificação da garantia, no caso das empreitadas, de que a 

execução de trabalhos de suprimento de erros e omissões não 

excede os limites quantitativos estabelecidos na lei; 

Implementação de normas internas que garantam a boa e 

at•:mpada execução dos contratos por parte dos 

fornecedores/prestadores de serviços/empreiteiros, mediante: 

Fiscé,lizaç.3o regular do desempenho do contratante, de acordo 

com os níveis de quantidade e/ou qualidade estabelecidos nos 

contratos e documentos anexos. 

rnntrnln riunrn~n rln~ r11~tn~ rln rnntr:=~tn U::lr::lntinrJn :::1 ~11:::1 
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que são detectadas situações 

irregulares ou derrapagens nos 

custos e nos prazos; 

Inexistência de inspecção ou de 

acto que certifique as quantidades 

e a qualidade dos bens e serviços, 

antes da emissão da ordem de 

pagamento; 

Inexistência de medição dos 

trabalhos e de vistoria da obra; 

lnspecção e/ou avaliação da 

quantidade e da qualidade dos 

bens e serviços adquiridos 

efectuada somente por um 

funcionário. 

Não verificação ou verificação 

deficiente das cláusulas contratuais 

que prevejam ou regulem os 

suprimentos dos erros e omissões; 

Fundamentação insuficiente ou 

incorrecta para a "natureza 

imprevista" dos trabalhos; 

Fundamentação insuficiente ou 

incorrecta para a circunstância 

desses trabalhos não poderem ser 

técnica ou economicamente 

separáveis do objecto do contrato 

sem inconveniente grave para o 

dono da obra ou, embora 

separáveis, sejam estritamente 

necessários à conclusão da obra; 

Fundamentação insuficiente ou 

incorrecta, no caso das aquisições 

de serviços, de que os "serviços a 

mais" resultam de uma 

.......... . .... "" ..... ' '0 ........................................................... .......... . ............. , 0 .................................. ... 

concordância com os valores orçamentados; 

Calendarização sistemática; 

Envio de advertências, em devido tempo, ao fornecedor/prestador 

de: serviços/empreiteiro, logo que se detectem situações 

irregulares e/ou derrapagem de custos e de prazos contratuais. 

Actos prévios de inspecção e certificação da quantidade e da 

qualidade dos bens e serviços adquiridos, assim como a medição 

dos t rabalhos e a vistoria da obra, relativamente à emissão da 

ordem de pagamento; 

Exig ·~ncia da presença de dois funcionários na inspecção e/ou 

av< li ação da quantidade e da qualidade dos bens e serviços 

adquiridos; 



··c1rcunstanc1a Imprevista··; 

Fundamentação insuficiente ou 

incorrecta, no caso das aquisições 

de serviços, de que os "serviços a 

mais" não podem ser técnica ou 

economicamente separáveis do 

objecto do contrato sem 

inconvenientes graves para a 

entidade adjudicante, ou ainda que 

sejam separáveis são necessários à 
conclusão do objecto contratual; 

Não verificação da boa e atempada 

execução dos contratos por parte 

dos fornecedores/prestadores; 

Não acompanhamento e avaliação 

regulares do desempenho do 

contratante, de acordo com os 

níveis de quantidade ou qualidade 

estabelecidos no contrato; 

Inexistência de um controlo 

rigoroso dos custos do contrato 

tendo por pressuposto os valores 

orçamentados; 

Inexistência ou programação 

defir.iente da calendarização dos 

trabalhos; 

Inexistência de advertências logo 

que são detectadas situações 

irregulares ou derrapagens nos 

custos e nos prazos; 

Inexistência de inspecção ou de 

acto que certifique as quantidades 

e a qualidade dos bens e serviços, 

antes da emissão da ordem de 

pagamento; 



Inexistência de medição dos 

trabalhos e de vistoria da obra; 

lnspecção e/ou avaliação da 

quantidade e da qualidade dos 

bens e serviços adquiridos 

efectuada somente por um 

funcionário. 



Escala de Risco: Graduação do Risco 

Gravidade da Consequência (GC) Insignificante Ligeira I Moderada I 

Probabilidade da Ocorrência (PO) Muito Raro Raro Pouco Provável I 

Graduação do Risco (GR) Risco Baixo 
Risco 

X 
Moderado 

X I la3 4a6 
Nível de Risco nas Fichas de avalia 

Severa 

Provável 

Risco Alto 

8 a 12 
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