F e A .
Faculdad
Ciencias Fecudade
. da Universidade
C ULisboa ol

Plano de Prevencao de Riscos de Gestao, Incluindo Riscos

de Corrupcao e Infracdes Conexas

2020



C Ciéncias
ULisboa

Indice
ol T T =Tl oot F PO P PP PO PPTOPRRPRP 4
g Y oY [N Yok Lo TS UPRROE 5
1. AtribuicBes da entidade, Organ0grama € FECUISOS . ....iiiiiiicciireeeeeeeeiiitrrreeeeeeeiairrereeeeeeesassseaeeeesessssssssseesseesannnnes 6
00 B - U == TP PP PP PPPRPPIP 6
0 = T Vol o 1o LU RSP ETRRP 6
IR T d g oYU ol 1= OO P PP RPSPRPPPR 6
1.4. Organizagdo € FUNCIONAMENTO .. ..iiiiiiiieeiee ettt ettt et e et e st e e bt e s sate e st e e s abeesbeeeateennteesaseesaees 7
1.4.1. Orgdos de Governo de Natureza deliberatiVa .........ccceveveveveveveveeeeeeeeeeeeeeeseeee ettt 7
1.4.2. Organograma das Unidades 0@ SEIVICO .....ccuuieieiuieeieiieeeeciee e ertreeestee et e e e see e e s sntae e e s naee e esnneeeeennns 9
1.4.3. Unidades de Servigo de Apoio Técnico @ Administrativo ........cccveeeeiiieeiiiiie e 9
1.4.4. RECUISOS HUMI@NOS cciiiiiiiiitiee ettt ettt e e e s e s et e e e s e e mnr e e e e e e s e e s mnneaeeeeesesnnrenneees 12
1.4.5. RECUISOS FINANCEITOS. ... eviiiiitieeiitee ettt ettt e et e et e st e e st e s s me e e e samnene e samnaeeesmraeesannneesnne 12
1.4.6. INSTrUMENTOS 08 GESTA0 ...uvveiitieeiie ettt ettt ettt ettt e st e st e e bee e aee e abeesm b e e eabeeeabeeeneeeaneeennseenanes 12
2. Identificacdo dos riscos e das respetivas medidas de PreveNCa0.......cccuviieeeeeeeccciieeee et e e e e e 12
2.1. Conceitos de risco, de gestao do riSCO € de COMMUPGA0.....cccuiiiieieeeeiiiiiireee e e e eesiirrree e e e e e ssnrrareeeeeeesnnaraeeeas 12
2.2. ClaSSIfICACE0 O FISCO ..vvviieireeeiiitiieeeiieee ettt e eeetteeeestreeeesabeeeeetbeeesssaeeeessbaeeeassaeeeassaeeeeasbasesasreeesansaneennnrens 13
2.2.1. Identificacdo dos riscos das principais atividades/processos de CIENCias........cocueeevveeeveeevveeenreeenreeennnnnn 14
3. Prevencao de CONFlitOS A INTEIESSES ....iiiiiiiiiiiiiieieerie ettt et ettt e st e s rate e s abeesateesbaesbeeensbeesnteesnseesseean 14
3.1 Conceito de CONFlItO B INTEIESSES..cciuuiiiiiiiiit ettt ettt ettt e e ate e s e e st e e s beesbte s ateesateesntaeenseean 14
I Vo [V Yo [ =10 =T o o TP USRS PP S PPRRRPPPRPP 14
3.3 Medidas eXiStENTES €M CIENCIAS ....ueeiuriiriie ettt ettt e e rtte ettt et e et e eebte e sateasateesabeesbeeebeeeanbeesateeebeeeseean 16
4. Acompanhamento, avaliagdo e atualizagdo dO Plano ......ccccuieieeiiee e 16

ANEXO | - Identificacdo, e medidas de prevengdo, das principais atividades suscetiveis a riscos de gestdo,
incluindo riscos de corrupgan € INTragOES CONBXAS. .. uuceiuuieeiriieeeerireeeeitreeeeitreeesrteeeesteeeessstaeeesseeeeesnseesessnseeassnns 18

ANEXO Il - Glossério de conceitos que configuram situa¢des de corrupgao e infragdes conexas ........ccccveeeneee. 61

ANEXO IlIl — Modelo de declaragdo subscrita por todos os trabalhadores que iniciam fungdes em regime de
contrato de trabalho em fungdes pUblicas €M CIENCIAS .......iieiiieeeeiiiee et eerre et e e e st e e srre e e e nrae e esnraeeean 63

ANEXO IV — Modelo de declara¢do subscrita por todos os trabalhadores de Ciéncias na qual atestam o
exercicio/ndo exercicio de outra atividade em organismo publico ou privado ........cccceeeeieeeiie e eciee e 64

Plano de Prevencao de Riscos de Gestdo, Incluindo Riscos de Corrupgdo e InfragGes Conexas| Pagina 2 de 70



C Ciéncias
ULisboa

ANEXO V — Modelo de declaragdo subscrita por parte dos membros dos juris dos processos de aquisicdo de bens
© SEIVIGOS tiiieiuurrrtteeeeeeaiirtttteeeeseaaaaataeeeeessaaastataeeeessaaasseeaaaeeeeesasaseeaaeeesenaaassteaaeeeeenaaaaetaaaeeeenaaaaeteaeeeeeenaaaneraeeeeenann 65

ANEXO VI — Minuta a que se refere o anexo 2 do Regulamento da Politica de Valorizacao de Conhecimento da
Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lishoa........c.eeeiriiiiiiiiie et 66

ANEXO VII — Anexo 3 do Regulamento da Politica de Valorizacdo de Conhecimentos da Faculdade de Ciéncias da

0TI LT To = To Lo [T I o Y- TSRS 67
ANEXO VI = SIGLAS ....eeeeeeteeetee ettt s e et eetae et e e esate e s st e e sstaeeasaeessaeessseeassaeassaeesseeensseenseasnseeansaeenseeernseesnseesnseennses 68
ANEXO IX — Quadro para registo de alteragd0es a0 PPRGCIC .......cccccuiiieieie et eecirreee e e e e e ssirraee e e s e e e snnraneeas 70

indice de Figuras

Figura 1 - Organograma das Unidades de Servico de CIENCIAS .....eevviiirieirieinieeeiee ettt ettt et siee e e s 9
Figura 2 - Critérios de avaliaga0 0O MISCO ....cciuieeeeiiiieeeeitie e cecree et e et e e ee e e e e te e e e esareeeesbaeeeesabaeeeessaseennsseeeenses 13
T I T Y o A Ao [N 2 [ ol FO SRR PPPPN 14

Plano de Prevencao de Riscos de Gestdo, Incluindo Riscos de Corrupgdo e InfragGes Conexas| Pagina 3 de 70



C Ciéncias
ULisboa

Ficha Técnica

Enguadramento A elaboracdo do Plano de Prevencédo de Riscos de Gestdo, incluindo ris-
cos de corrupcdo e infracdes conexas decorre das recomendacdes do
Conselho de Prevencdo da Corrupgao.

Responsavel pela elaboragdo e revisdo | Gabinete de Avaliacdo e Auditoria Interna sob a supervisdo da Direcao.

do Plano

Colaboracdo Dirigentes das Unidades de Servico.

Aprovagao Diretor de Ciéncias ULisboa.
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Introdugdo

Considerando que a atividade de gestdo e administracdo de dinheiros, valores e patriménio publicos deve, nos
termos da Constituicdo e da lei, pautar-se por principios de interesse geral, nomeadamente, da prossecu¢ao do
interesse publico, da igualdade, da proporcionalidade, da transparéncia, da justica, da imparcialidade, da boa-fé
e da boa administracdo e que o fendmeno da corrupg¢ao constitui uma violagao de tais principios, no seguimento
das suas atribuicdes e competéncias, o Conselho de Prevencdo da Corrupcdo! (CPC), entidade administrativa
independente que funciona junto do Tribunal de Contas, deliberou aprovar recomendac¢des? que incidem sobre
a necessidade dos dirigentes maximos das entidades gestoras de dinheiro, valores ou patrimdénio publicos, ado-
tarem e divulgarem Planos de Prevengao de Riscos de Corrupcdo e Infragdes Conexas.

O CPC deliberou?® ainda que os mencionados Planos devem: identificar de modo exaustivo os riscos de gestdo,
incluindo os de corrupgao, bem como as correspondentes medidas preventivas; identificar os riscos relativa-
mente as funcdes, acdes e procedimentos realizados por todas as unidades da estrutura organica das entidades,
incluindo os gabinetes, as fungdes e os cargos de diregdo de topo; designar responsaveis sectoriais e um respon-
savel geral pela sua execuc¢do e monitorizagdo, bem como pela elaboragdo dos correspondentes relatérios anu-
ais.

A par da prevencdo da corrupgdo, o CPC aprovou uma recomendacdo referente a necessidade de prevencdo de
conflitos de interesses no setor publico?, preconizando que as entidades publicas devem incluir nos seus Planos
mecanismos de acompanhamento e gestdo de conflitos de interesses.

O Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdo, incluindo Riscos de Corrupc¢do e Infragdes Conexas de Ciéncias
(PPRGCIC), este documento, constitui um importante instrumento de gestdo da Faculdade de Ciéncias da Uni-
versidade de Lisboa que permite evitar, minimizar e controlar a ocorréncia de situa¢cGes desta natureza, bem
como aferir eventuais responsabilidades. Tem como principais objetivos operacionais: identificar situa¢des que
potenciam riscos de gestdo, incluindo de corrupgdo e infragGes conexas, relativamente a cada area de atuacdo,
em funcdo das respetivas atribuicGes; com base na identificagdo dos riscos, estabelecer as medidas de prevencdo
mais adequadas que previnam a sua ocorréncia e planear a sua concretizacdo; identificar os responsaveis das
diversas unidades da estrutura organica envolvidas na execu¢do do Plano, sob a direcao do érgao dirigente ma-
ximo; definir o modelo de monitorizagao e reporte, que assegure a implementagdo do plano e os seus resultados,
conduzindo a melhoria continua do desempenho de Ciéncias.

A elaboragdo deste plano envolveu os dirigentes de todas as unidades de servigo na identificagdo dos riscos
associados aos processos internos, na avaliagdo da probabilidade de ocorréncia e gravidade e na indicagdo de

1 0 Conselho de Prevencio da Corrupc3o foi criado pela Lei n.2 54/2008, publicada no Didrio da Republica, 1.2 série
— N.2171 — 4 de setembro de 2008.
2 Recomendacio n.2 1/2009, publicada no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 140 — 22 de julho de 2009; Recomen-
dagdo n.2 1/2010, publicada no Diario da Republica, 2.2 série — N.2 71 — 13 de abril de 2010.
3 Recomendacio n.2 3/2015, publicada no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 132 — 9 de julho de 2015.
4 Recomendac&o n.2 5/2012, publicada no Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 219 — 13 de novembro de 2012.
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medidas preventivas, existentes ou a adotar, que mitiguem os efeitos dos riscos e reforcem a prossecug¢ao dos
objetivos de Ciéncias.

O PPRGCIC tem a seguinte estrutura:
1. Atribuicdes da entidade, organograma e recursos
2. ldentificagdo dos riscos e das respetivas medidas de prevengao
3. Prevengao de conflitos de interesses

4. Acompanhamento, avaliagdo e atualizacdo do Plano

1. AtribuicGes da entidade, organograma e recursos

Ciéncias é uma das 18 Escolas da Universidade de Lisboa. Nos termos do disposto no Artigo 2.2 dos Estatutos de
Ciéncias, a “Faculdade tem como missdo expandir os limites do conhecimento cientifico e tecnoldgico, transferir
esse conhecimento para a sociedade e promover a educagdo dos seus estudantes através da pratica da investi-
gacdo e desenvolvimento de uma cultura de aprendizagem permanente, valorizando o pensamento critico e a

|Il

autonomia intelectua

1.1. Natureza

Ciéncias é uma pessoa coletiva de direito publico, dotada de autonomia estatutaria, cientifica, pedagdgica, cul-
tural, administrativa, financeira e patrimonial, nos termos do disposto nos Estatutos da Universidade de Lisboa®.
Ciéncias rege-se pelo disposto nos seus Estatutos®, no Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior e le-
gislacdo complementar.

1.2. Principios

De acordo com o n.2 1 do Artigo 3.2 do referido texto estatutario, Ciéncias “rege-se pelos principios da liberdade
intelectual e o respeito pela ética académica, do reconhecimento do mérito, da valorizagado social e econdmica
do conhecimento e do estimulo a inovagdo.”.

0O n.2 2 do citado Artigo dispde que Ciéncias “assenta o seu modelo de organiza¢do na defini¢do participada das
estratégias e na escolha das liderancgas.”.

1.3. Atribuicdes

Constituem atribuicdes fundamentais de Ciéncias, nos termos do Artigo 5.2 dos seus Estatutos:

“a) Ministrar formacao de nivel superior, ao nivel da graduagdo e da pds-graduagdo, organizando cursos confe-
rentes dos graus de licenciado, mestre e doutor;

5> Os Estatutos da Universidade de Lisboa foram republicados em anexo ao Despacho Normativo n.2 14/2019, no Dia-
rio da Republica, 2.2 série — N.2 90 — 10 de maio de 2019.
6 Os Estatutos da Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa foram publicados pelo Despacho n.2 9251/2017,
de 20 de outubro, no Diario da Republica, 2.2 série — n.2 203— de 20 de outubro e alterados pelo Despacho n.2
220/2019, publicado no Diario da Republica, 2.2 série — N.2 4 — 7 de janeiro de 2019.
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b) Organizar outros cursos ndo conferentes de grau e outras atividades de especializacdo e aprendizagem ao
longo da vida;

c) Organizar provas de agregacdo num ramo de conhecimento ou numa sua especialidade em que possa conferir
o grau de doutor, e conceder o respetivo titulo pela Universidade de Lisboa;

d) Promover e organizar a investigacdo cientifica, incentivando a difusdo da producgéo cientifica dos seus docen-
tes e investigadores, bem como a valorizacdo social e econédmica dos resultados obtidos, designadamente a
transferéncia de tecnologia, bem como o incentivo a inovacao;

e) Colaborar com as outras unidades organicas da Universidade de Lisboa e com outras Universidades portugue-
sas e estrangeiras na realizagdo de cursos, de projetos de investigacao e de quaisquer outras atividades de inte-
resse comum;

f) Proporcionar a realizagdo pessoal e profissional dos seus membros, garantindo a liberdade académica, a livre
orientacdo do ensino e a livre formagdo e manifestacdo de doutrinas e opinides cientificas;

g) Assegurar as condi¢Ges para a formacgao, qualificagdo pessoal e profissional de docentes, investigadores e
pessoal ndo docente;

h) Promover a qualidade de vida e de trabalho dos estudantes, apoiando o associativismo estudantil, a partici-
pac¢do na vida académica e social e as atividades extracurriculares;

i) Participar na definicdo e execucdo da politica de ensino e de investigagdo no dominio especifico da sua ativi-
dade;

j) Fomentar o empreendedorismo através de a¢Ges que visem uma maior ligacdo entre a investigacdo cientifica,

|II

as empresas de base tecnolégica e a sociedade em gera

1.4. Organizacdo e funcionamento
1.4.1. Org3os de Governo de natureza deliberativa

Conselho de Escola (CE) - Presidente: Professor Doutor Anténio Manuel Nunes Mateus; Vice-Presidente: Profes-
sor Doutor José Manuel Gongalves Barroso.

O CE é o0 6rgdo de natureza deliberativa e de supervisdo, representando os docentes e investigadores, estudantes
e pessoal ndo docente e ndo investigador de Ciéncias. E composto por 15 membros: 9 docentes e investigadores
doutorados, 1 estudante, 2 membros do pessoal ndo docente e ndo investigador de Ciéncias e 3 personalidades,
sem vinculo com a Universidade de Lisboa.

Diretor- Professor Doutor Luis Manuel Pinto da Rocha Afonso Carri¢o; Subdiretores: Professor Doutor Jorge Au-
gusto Mendes de Maia Alves; Professora Doutora Maria Margarida de Mello dos Santos Reis Guterres da Fon-
seca; Professora Doutora Maria Fernanda Adado dos Santos Fernandes de Oliveira; Professor Doutor Hugo Ale-
xandre Tavares Miranda; Professor Doutor Pedro Miguel Dinis de Almeida.
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O Diretor é o 6rgao de governo e de representacao externa da Faculdade, sendo eleito pelo Conselho de Escola.
O mandato do Diretor é de 4 anos, ndo podendo os mandatos consecutivos exceder os 8 anos. O Diretor é co-
adjuvado por Subdiretores, no maximo em nimero de 5, escolhidos de entre os docentes e investigadores dou-
torados, por ele livremente nomeados e exonerados, nos quais pode delegar competéncias.

O Diretor é apoiado na sua a¢ao por um Administrador, por ele livremente nomeado e exonerado, no qual pode
delegar competéncias.

Administradora: Lic. Guida Maria de Oliveira Carvalheiro da Silva Prata.

Conselho Cientifico (CC) — Presidente: Professor Doutor Luis Manuel Pinto da Rocha Afonso Carrico; Vice-Presi-
dente: Professor Doutor Pedro Manuel Alberto de Miranda.

O CC é o 6rgdo de gestdo cientifica da Faculdade. E composto pelo Diretor, que preside, e 24 professores e
investigadores: 14 professores ou investigadores doutorados com vinculo a Faculdade sendo a maioria de car-
reira; 10 professores ou investigadores doutorados com vinculo a Faculdade em representacdo das unidades de
I&D. O Diretor pode designar um Vice-Presidente de entre os membros do Conselho. O mandato dos membros
do Conselho Cientifico é de 3 anos.

Conselho Pedagégico (CP) — Presidente: Professor Doutor Pedro Miguel Alfaia Barcia Ré; Vice-Presidente: Gui-
Iherme Carvalho Canhoto Carrilho da Graga.

O CP é o0 6rgdo de natureza pedagdgica da Faculdade. E composto por 10 docentes e por 10 estudantes da Fa-
culdade. O Conselho Pedagdgico é composto por 1 docente doutorado coordenador de ciclos de estudos, por
cada Departamento, e por igual nimero de estudantes, um por Departamento, membros de comissdes pedago-
gicas de ciclos de estudos. O Conselho Pedagdgico elege o seu Presidente e o Vice-Presidente de entre os seus
membros que sejam docentes. Os mandatos consecutivos do Presidente do Conselho Pedagdgico ndo podem
exceder 6 anos. O mandato dos membros docentes é de 3 anos, sendo o mandato dos membros estudantes de
1 ano.

Conselho de Gestdo (CG) — Presidente: Professor Doutor Luis Manuel Pinto da Rocha Afonso Carrico; membros:
Professor Doutor Jorge Maia Alves (Subdiretor); Lic. Guida Maria de Oliveira Carvalheiro da Silva Prata (Adminis-
tradora); Lic. Paula Margarida Duarte Santos Marques de Azevedo Montenegro (Vogal); Lic. Andreia Costa Lemos
Pinto de Rezende (Vogal).

O CG é 0 6rgdo de gestdao administrativa, patrimonial e financeira da Faculdade, bem como de gestdo de recursos
humanos, sendo-lhe aplicavel a legislagdo em vigor para organismos publicos dotados de autonomia administra-
tiva. E composto pelo Diretor, que preside, pelo Administrador, por um Subdiretor e até dois vogais, designados
pelo Diretor.

Os membros dos Orgdos supramencionados, assim como dos érgdos consultivos, os Presidentes dos Departa-
mentos de Ciéncias e os Coordenadores das Unidades de I&D, sdo identificados nominalmente nos planos e
relatérios anuais de atividades de Ciéncias’.

7 Instrumentos de Gestdo de Ciéncias - Disponiveis em: https://ciencias.ulisboa.pt/pt/instrumentos-de-
gest%C3%A30-0
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1.4.2. Organograma das Unidades de Servigo
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Apresenta-se de seguida, na Figura 1, a representacdo grafica da organizagdo das Unidades de apoio técnico e

administrativo de Ciéncias.
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FIGURA 1 - ORGANOGRAMA DAS UNIDADES DE SERVICO DE CIENCIAS

1.4.3. Unidades de Servigo de Apoio Técnico e Administrativo

0 Regulamento Orgénico de Ciéncias® dispde sobre a estrutura e a organizacdo de base funcional das suas Uni-

dades de Servico, as respetivas atribui¢Ges e coordenagdo.

As Unidades de Servigo (US) sdo unidades de apoio técnico, administrativo e tecnoldgico, de suporte as ativida-

des que integram a missdo de Ciéncias. As US devem valorizar a boa gestdo, pautando-se por objetivos de eco-

nomia, eficacia, eficiéncia e qualidade, e privilegiar a orientagdo para resultados em harmonia com a politica da

Universidade de Lisboa, devendo a sua atuagdo conformar-se no respeito pelos principios da legalidade e do

interesse publico, bem como da desburocratizagdao e modernizagdao administrativa e da valorizagdo profissional

dos seus membros.

8 0 Regulamento Organico de Ciéncias foi alterado e republicado pelo Despacho n.2 8737/2019, publicado no Diério
da Republica, 22 Série — n.2 189 — de 2 de outubro de 2019.
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De seguida, identificam-se as US existentes e as respetivas atribuicdes:

a) Dire¢do Académica (DA)

A DA cabe desempenhar fungdes no dominio da gestdo administrativa respeitante aos alunos e as atividades de
ensino de Ciéncias e ainda prestar apoio a tomada de decisdo superior, bem como divulgar a informacao rele-
vante e assegurar o reporte a Universidade de Lisboa e aos organismos oficiais, nos termos instituidos. A DA
compreende a Area de Estudos Pés-Graduados; o Gabinete de Estudos Graduados e o Gabinete de Organizagdo
Pedagdgica.

b) Dire¢do Financeira e Patrimonial (DFP)

A DFP compete desempenhar fun¢des de natureza técnica e administrativa nos dominios da gestdo financeira,
or¢camental, patrimonial, do controlo interno, do aprovisionamento, apoio logistico e gestdo do patrimdnio e,
ainda, prestar apoio a tomada de decisdo superior, especialmente ao Conselho de Gestdao, bem como divulgar a
informagdo relevante e assegurar o reporte a Universidade de Lisboa e aos organismos oficiais, nos termos ins-
tituidos. A DFP compreende a Area Patrimonial e de Compras, que por sua vez integra o Gabinete de Contratos
e a Area Financeira que compreende o Gabinete de Orcamento e Presta¢do de Contas e o Gabinete de Venci-
mentos.

c) Direcdo de Recursos Humanos (DRH)

A DRH compete desempenhar fungdes no dominio da gestdo administrativa do pessoal docente, investigador,
nado docente e ndo investigador e bolseiros e, ainda, prestar apoio a tomada de decisdo superior, bem como
divulgar a informacdo relevante e assegurar o reporte a Universidade de Lisboa e aos organismos oficiais, nos
termos instituidos. A DRH é composta pela Area de Pessoal Docente e Investigador, pelo Gabinete de Pessoal
N&o Docente e Bolseiros e pelo Nucleo de Expediente.

d) Direcdo de Servigos Informaticos (DSI)

A DSI compete desempenhar fungdes no dominio da gestdo, implementacéo, suporte e promogao da utilizacdo
dos servicos e sistemas de informatica no ambito das atividades da FCUL, e, ainda, apoiar o planeamento dessas
atividades, bem como prestar apoio a tomada de decisdo superior e assegurar o reporte as entidades compe-
tentes, nos termos instituidos, é também o servico responsavel pela arquitetura e evolugdo dos sistemas infor-
maticos existentes. A DSI é composta pela Area de Servicos e Servidores; pela Area de Sistemas de Informacdo
e Desenvolvimento; pela Area de Redes e Comunicacdes; pelo Gabinete de Suporte ao Utilizador.

e) Diregdo de I1&D (DI&D)

A DI&D compete desempenhar fungdes no ambito da gestdo de projetos, no apoio as atividades de investiga¢io
cientifica, na prossecuc¢ado das atividades de valorizagdao do conhecimento, na ligagdo com a sociedade e na pres-
tacdo de apoio a tomada de decisdo superior, bem como divulgar a informagao relevante e assegurar o reporte
a Universidade de Lisboa e aos organismos oficiais, nos termos instituidos. A DI&D é composta pela Area de
Gestdo de Projetos; pelo Gabinete de Apoio a Investigacdo e pelo Gabinete de Apoio a Transferéncia de Tecno-
logia.

f) Area de Mobilidade e Apoio ao Aluno (AMAA)
A AMAA desempenha ag¢des de natureza social que visam o desenvolvimento pessoal e profissional do aluno ao
longo do seu percurso académico, privilegiando as seguintes areas de intervengao: psicopedagdgica, mobilidade

e integracdo profissional. Compete a AMAA o acompanhamento de alunos em mobilidade e a sua dinamizagao
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através da promocao de candidaturas internacionais e incentivos ao intercimbio de estudantes entre Ciéncias e
universidades estrangeiras. A AMAA é composta pelo Gabinete de Apoio Psicopedagdgico e pelo Gabinete de
Empregabilidade.

g) Area de Servicos Técnicos (AST)

A AST exerce fungdes no dominio da gestdo das atividades de seguranca de pessoas e bens, da salde e da sus-
tentabilidade, bem como na manutengao das instalagdes e da gestdo dos espacos. A AST compreende o Gabinete
de Segurancga, Saude e Sustentabilidade; o Gabinete de Obras, Manuteng¢do e Espagos e o Nucleo de Manuten-
¢do.

h) Area de Documentacdo e Arquivo (Biblioteca)

A Biblioteca desenvolve fung¢des que visam o cumprimento da missao da Ciéncias contribuindo para o desenvol-
vimento da aprendizagem, ensino, investiga¢do, formagao continua e formagao cultural e civica da comunidade
de Ciéncias. A Biblioteca é ainda o servigo responsavel pelo acolhimento do repositério documental institucional,
pela bibliometria e pelo tratamento documental e arquivistico, nos termos de regulamento préprio e em articu-
lagdo com os outros servigos.

i) Area de Comunicag¢do e Imagem (ACI)
A ACI compete assegurar a comunicac3o interna e externa de Ciéncias, através de a¢des que visem o reforco da
nogdo de identidade da instituicdo e a divulgacdo das atividades da Faculdade.

j) Area de Estudos, Planeamento e Qualidade (AEPQ)

A AEPQ exerce as suas atribuicdes em areas que contribuam para a tomada de decisdo designadamente no tra-
tamento de dados estatisticos, na elaboragdo de estudos, na produc¢do de documentos de gestdo, no desenvol-
vimento de processos relativos ao acompanhamento a obtengdo de indicadores e ao acompanhamento de ou-
tros mecanismos de controlo interno, incluindo inquéritos de satisfagdo. Compete-lhe ainda organizar e concre-
tizar os processos de acreditacdo de cursos e avaliagcdo institucional. A AEPQ compreende o Gabinete de Orga-
nizagdo e Gestdo de Informacéo.

k) Gabinete Juridico (GJ)

Ao GJ compete elaborar informagdes, estudos e pareceres juridicos sobre os assuntos que lhe sejam solicitados,
acompanhar os processos de contencioso administrativo, bem como assegurar apoio juridico na elaboragdo de
projetos de regulamentos, deliberagdes, despachos e outros documentos.

I) Gabinete de Cooperacgao e Relagdes Externas (GCRE)

Ao GCRE compete desenvolver as relagdes institucionais com outras instituices do ensino superior, preparando,
guando necessario, as visitas de entidades externas e as missdes de Ciéncias ao estrangeiro, bem como as a¢des
protocolares ou institucionais necessarias. O GCRE assegura o acompanhamento dos estudantes oriundos da
Comunidade dos Paises de Lingua Portuguesa em Ciéncias, facilitando o seu acolhimento pela Universidade de
Lisboa e a superagdo das suas dificuldades de integragao.
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m) Gabinete de Avaliacdo e Auditoria Interna (GAAI)

Ao GAAI compete implementar, e manter em permanente atualizagdo, um sistema de controlo interno para a
promocao e certificacdo da qualidade, e realizar a monitorizagao continua dos processos operacionais em curso
na instituicdo, gerando a informacgao necessaria para a promocao da sua melhoria constante.

1.4.4. Recursos Humanos

Os recursos humanos de Ciéncias distribuem-se por trés corpos: docentes, investigadores e ndo docentes e nao
investigadores, conforme informacdo apresentada anualmente nos relatérios de atividades de Ciéncias® dispo-
nibilizados na péagina de Ciéncias.

1.4.5. Recursos Financeiros

A execugdo or¢camental de Ciéncias, incluindo a evolugdo da receita e da despesa, é apresentada anualmente
nos relatérios anuais de atividades e contas disponibilizados na pagina de Ciéncias.

1.4.6. Instrumentos de Gestao

Ciéncias prossegue a sua missdo e exerce as suas competéncias, suportada nos seguintes instrumentos de ges-
tdo: Plano Estratégico; Plano e Relatério de Atividades e Contas; Quadro dos objetivos operacionais das Unidades
de Servico de Ciéncias; Orcamento; Balanco Social; Manual de normalizacdo de processos e de procedimentos
das respetivas atribui¢des; Catalogo de servicos.

2. ldentificacdo dos riscos e das respetivas medidas de prevencao

2.1. Conceitos de risco, de gestado do risco e de corrupgao

Risco'® define-se como a possibilidade de ocorrer um evento que venha a ter impacto no cumprimento dos
objetivos.

A gestdo do risco' é um processo efetivado pela administrac3o, gestdo e outro pessoal, aplicado a toda a em-
presa, concebido para identificar possiveis eventos que possam afetar a entidade, e gerir esses riscos dentro de
limites aceitdveis, de forma a fornecer seguranca razodvel de que a organizagdo atinge os objetivos pretendidos.

A gestdo do risco é considerada, deste modo, uma responsabilidade de todos dentro da instituicdo, desde os
membros dos érgdos de governo, aos dirigentes e demais trabalhadores.

A corrupcdo?®? consiste no uso ilegal (ou socialmente imoral) por parte dos titulares de cargos publicos e dos
funciondrios publicos ou equiparados do poder politico, administrativo, judicial e financeiro que detém, com o

? Instrumentos de Gestdo de Ciéncias - Disponiveis em: https://ciencias.ulisboa.pt/pt/instrumentos-de-
gest%C3%A30-0
10 Definigdo de “risco” do Institute of Internal Auditors (l1A)
11 Defini¢do de “gestdo do risco” do “COSO” US Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Comission
— “ERM” Enterprise Risk Management Framework
12 Definicdo de “corrupcdo” apresentada no Guido de boas préticas para a prevenc¢io e combate a corrupg¢io na Ad-
ministragdo Publica elaborado pelos Organismos Estratégicos do Controlo Interno da CPLP (Cabo Verde, novembro
2011)
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objetivo de transferir valores financeiros ou outras vantagens/beneficios indevidos para determinados indivi-
duos ou grupos, obtendo por isso qualquer vantagem ilicita (ou socialmente imoral).

Apresenta-se no Anexo Il um glossario de conceitos que configuram situacdes de corrupcao e infracdes conexas
tipificadas no Cdédigo Penal.

Existem varios fatores'® que podem gerar situacdes de risco de corrupgdo, tais como: o ambiente propicio, a
idoneidade dos gestores e decisores, a adequacgdo do sistema de controlo interno, a ética e conduta das institui-
¢Oes e dos trabalhadores, as normas de conduta e a legislacdo de cada Pais.

2.2. Classifica¢do do risco

O nivel de risco resulta da avaliagdo da probabilidade de ocorréncia do risco, determinada pela frequéncia com
que esse evento se verifica e pela eficacia das medidas de controlo implementadas para prevenir a sua ocorrén-
cia e pela gravidade da consequéncia do evento.

Cada risco deve ser classificado de acordo com os critérios enunciados na Figura 2, sendo classificado, como
elevado, moderado ou fraco, relativamente a probabilidade de ocorréncia e ao impacto previsivel.

Critérios de avaliacdo do risco
Fraco Moderado Elevado
Probabilidade Baixa possibilidade de Possibilidade de ocorréncia Forte possibilidade de ocor-
de ocorréncia ocorréncia; hipotese de mas com hipoteses de obviaro | réncia e escassez de hipdte-
obviar o evento com o evento com agdes e decisdes ses de obviar o evento
controlo existente. adicionais. mesmo com decisdes e
acdes essenciais adicionais.
Impacto previsivel Dano na otimizagdo do Prejuizo na imagem e/ou na Prejuizo na imagem e repu-
desempenho organizacio- | gestdo das operagdes, reque- tacdo de integridade institu-
nal, mas de facil recupera- = rendo a redistribuicBo de recur- | cional, bem como no de-
céo 505 em tempo e/ou custos sempenho da sua missdo

FIGURA 2 - CRITERIOS DE AVALIACAO DO RISCO

Através da soma das duas variaveis resulta o grau do risco, como se apresenta na matriz representada na Fi-
gura 3.

13 Informacdo extraida do Guido de boas praticas para a prevencdo e combate a corrupgdo na Administracdo Publica
elaborado pelos Organismos Estratégicos do Controlo Interno da CPLP (Cabo Verde, novembro 2011)
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Probabilidade de Ocorréncia
3=Elevada 2=Moderada 1=Fraca

3=Elevado [ IEENEEEHNN REECER \voderado
Impacto previsivel | 2= Moderado | IEIHESONNNMNNNNN \Ioderado Faco
1= Fraco Moderado faco Fraco

Grau do Risco

Moderado 4

FIGURA 3 - MATRIZ DE RISCO

2.2.1. Identificagdo dos riscos das principais atividades/processos de Ciéncias

Apresenta-se em anexo um mapa com a identificagdo dos riscos das principais atividades/processos de Cién-
cias, classificagdo dos riscos, medidas de prevencgdo e responsaveis (Anexo ).

3. Prevencdo de conflitos de interesses
3.1 Conceito de conflito de interesses

O CPC define conflito de interesses no setor publico como sendo “qualquer situagdo em que um agente publico,
por forca do exercicio das suas fungGes, ou por causa delas, tenha de tomar decisdes ou tenha contacto com
procedimentos administrativos de qualquer natureza, que possam afetar, ou em que possam estar em causa,
interesses particulares seus ou de terceiros e que por essa via prejudiqguem ou possam prejudicar a isen¢do e o
rigor das decisGes administrativas que tenham de ser tomadas, ou que possam suscitar a mera divida sobre a
isencdo e o rigor que sdo devidos ao exercicio de func¢des publicas.”**

O CPC considera ainda que “podem igualmente ser geradoras de conflito de interesses, situagdes que envolvam
trabalhadores que deixaram o cargo publico para assumirem fungdes privadas, como trabalhadores, consultores
ou outras, porque participaram direta ou indiretamente em decisdes que envolveram a entidade privada na qual
ingressaram, ou tiveram acesso a informacao privilegiada com interesse para essa entidade privada ou, também,
porque podem ainda ter influéncia na entidade publica onde exerceram fung¢Ges, através de ex-colaboradores.”.

3.2 Enquadramento

O conflito de interesses tem enquadramento nos seguintes diplomas:

14 Recomendac3o n.2 5/2012 do Conselho de Prevencdo da Corrupcdo, de 7 de novembro de 2012, publicada no Dia-
rio da Republica, 2.2 série — N.2 219 — 13 de novembro de 2012
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Legislacdo geral
e Constituicdo da Republica Portuguesa — Responsabilidade das Entidades Publicas (Artigo 22.2) e Respon-
sabilidades dos funcionarios e agentes (Artigo 271.9).

e Cddigo do Procedimento Administrativo- Principios gerais da atividade administrativa, designadamente
— o principio da prossecuc¢do do interesse publico e da protecdo dos direitos e interesses dos cidadaos
(Artigo 4.92); o principio da imparcialidade (Artigo 9.92); casos de impedimento (artigo 69.2) e o funda-
mento de escusa e suspeic¢do (Artigo 73.2).

e Codigo dos Contratos Publicos (Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, alterado e republicado pelo
Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31 de agosto) - Principios (Artigo 1.2 A).

e Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redacdo atual) —
Capitulo I, Seccdo Il, Garantias de imparcialidade (Artigos 19.2 a 24.2); Capitulo VII, Exercicio do poder
disciplinar.

e Regime do exercicio de funcdes por titulares de cargos politicos e altos cargos publicos (Lei n.2 52/2019
de 31 de julho).

e Estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da administragdo central, regional e local do
Estado (Lei n.2 2 /2004, de 15 de janeiro, na sua redacdo atual) — designadamente o preceituado no
Artigo 4.2 Principios Gerais de Etica e no Artigo 17.2 Impedimentos e Inibigdes.

e  Principios enunciados na Carta Etica da Administragdo Publica.
e Codigo Penal - Proibigdo do exercicio de fungdo: artigo 68.2.

e Cobdigo de conduta do Governo, aplicavel aos Dirigentes (publicado em anexo a Resolugdo do Conselho
de Ministros n.2 184/2019, de 3 de dezembro).

Legislagdo/normas Universidade de Lisboa e Ciéncias ULisboa:

e (Coddigo de Conduta e de Boas Praticas da Universidade de Lisboa (Despacho n.2 6441/2015 de, 9 de
junho de 2015), que impde “a observancia individual de padrdes de ética, justica e igualdade de opor-
tunidades, integrando estes valores na vida académica e na atividade profissional desenvolvida na Uni-
versidade e nas suas unidades organicas, bem como nas relagées da Universidade com a sociedade”,
aplicado a todos os membros da comunidade académica da Universidade de Lisboa (docentes e inves-
tigadores, trabalhadores ndo docentes e ndo investigadores, bolseiros de investigacdo, estudantes e
visitantes).

e Regulamento de Propriedade Intelectual da Universidade de Lisboa, publicado em anexo ao Des-
pacho n.2 873/2015, de 28 de janeiro.
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e Regulamento da Politica de Valorizagao do Conhecimento da Faculdade de Ciéncias da Universidade de
Lisboa (Despacho n.2 2467/2017, de 22 de margo) — Capitulo VI, Politica de Conflitos de Interesses.

e Cddigo de Etica da Auditoria Interna (Despacho D/18/2019, de 29 de maio), que sujeita o exercicio da
auditoria interna em Ciéncias a um conjunto de principios e normas de conduta que visam promover
uma cultura ética na pratica desta atividade.

3.3 Medidas existentes em Ciéncias

E requerido aos trabalhadores de Ciéncias o cumprimento dos normativos que enquadram estas matérias, a
adog¢do das normas incluidas nos cédigos de ética e de conduta, assim como a autoavaliagdo de situa¢des de
conflitos de interesses relativamente a todos os processos que lhe sdo confiados ou a a¢des especificas que
desenvolvam.

Adicionalmente estdo implementadas as seguintes medidas:

v Subscri¢do por todos os trabalhadores que iniciam funcdes em regime de contrato de trabalho em fun-
¢Oes publicas, de uma declaragdo em como nao exercem qualquer outro cargo ou funcdo nos servigos
do Estado, de autarquias locais ou pessoas coletivas de utilidade publica administrativa, ndo ficando,
portanto, abrangidos por quaisquer disposi¢des legais relativas a incompatibilidades (Anexo Il1).

v Subscrigdo por todos os trabalhadores de declaracdo na qual atestam o exercicio/ndo exercicio de outra
atividade em organismo publico ou privado (Anexo IV).

v" O trabalhador que pretenda acumular funcbes tem de apresentar requerimento para o efeito (incluindo
no mesmo todos os requisitos impostos pela lei), sendo o deferimento deste pedido que viabiliza a acu-
mulagao de fung¢des solicitada.

v Verificagdo anual por parte da Dire¢do de Recursos Humanos da declaracio de rendimentos dos docen-
tes e investigadores para aferir o regime de dedicagdo exclusiva.

v Subscrigdo para cada processo de declara¢io de inexisténcia de conflito de interesses ou impedimentos
por parte dos membros dos juris dos processos de aquisicdo de bens e servigos (Anexo V).

v" Subscricdo de declaragdo de interesses por docentes, investigadores, trabalhadores ndo docentes, co-
laboradores, alunos e bolseiros de Ciéncias ou das unidades indicadas nos seus Estatutos, ou de outras
entidades de ensino e de investigacdo que desenvolvam atividade a qualquer titulo em Ciéncias ou nas
suas unidades de I&D, utilizando recursos da Faculdade, e ainda por outras pessoas cuja atividade im-
plique a utilizacdo desses recursos, no ambito da politica de valorizagdo do conhecimento gerado pela
atividade de investigacdo em Ciéncias (Anexos VI e VII).

4. Acompanhamento, avaliagdo e atualizagdo do Plano
Cabe ao Diretor de Ciéncias a diregdo da execugdo do presente Plano, a ratificacdo das propostas de corregdo e
atualizacdo apresentadas pelos dirigentes, e a ratificacdo final do relatério anual de execugdo do Plano.

Os dirigentes das diversas Unidades de Servigo sdo responsaveis pela execugao efetiva do Plano na parte respe-
tiva e pela apresentac¢do de propostas de corregdo e atualizagdo.
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O presente plano de a¢do, bem como a execugao das medidas preventivas de risco propostas, serdo objeto de

uma avaliagao no final de cada ano civil, elaborando-se subsequentemente um relatério de execugao.

A avaliacdo da execuc¢do do Plano, assim como o respetivo relatério, sdo anualmente realizados pelo GAAI, sob
supervisao do Diretor, devendo o relatdrio mencionar a necessidade ou a dispensabilidade de revisdao do plano.

De acordo com a recomendacgdo 1/2009 do CPC, o plano e os relatdrios anuais de execucgdo serdo enviados ao
CPC e aos 6rgaos de superintendéncia, tutela e controlo, nomeadamente ao Reitor da Universidade de Lisboa e
ao Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior.

De acordo com a recomendacdo 1/2010 do CPC, o Plano é publicado no portal da Faculdade de Ciéncias
(https://ciencias.ulisboa.pt).

Cada alteragdo ao PPRGCIC origina uma nova versdao numerada que deverad ser registada no quadro de altera¢des
que constitui o Anexo IX do presente plano.
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ANEXO | - Identificacdo, e medidas de prevencao, das principais atividades suscetiveis a riscos de gestado, incluindo riscos de corrupcdo e infragcdes conexas

Area de Comunicagdo e Imagem

Enquadramento/
Processo

Ligagdo a Sociedade-

Divulgacdo do Conhe-
cimento, eventos de

divulgagdo e comuni-
cacgdo de Ciéncias

Subprocessos/
Procedimentos

Programas para alunos
3.2 ciclo do ensino ba-
sico e/ou ensino se-
cundario

Visitas a Ciéncias e vi-
sitas de Ciéncias as Es-
colas

Riscos associados

Atividades de divulgacdo de Ciéncias pouco eficazes.

Danos na imagem e credibilidade de Ciéncias e dos seus membros.
Risco de fraca adesdo do publico-alvo.

Risco de desisténcia de participantes que pode por em risco o de-
senvolvimento do projeto.

Falta de voluntarios para apoio no evento.

Falta de recursos humanos especializados; incapacidade de dar
resposta a todas as solicitagdes.

Falta de disponibilidade de vagas para participantes por parte de
Ciéncias face a procura.

Discricionariedade nos critérios de selec¢do e favorecimento na se-
riagdo dos monitores pagos.

Falhas no acompanhamento do trabalho desenvolvido pelos moni-
tores pagos.

Falta de salas para as atividades dos eventos

Falta de material informativo sobre ciéncias

Falta de stock de artigos de imagem da Faculdade

Dificuldade em arranjar transporte para entrega e recolha de
materiais.

Atividades de divulgacdo de Ciéncias pouco eficazes.

Falta de stock de artigos de imagem da Faculdade

Ndo comparéncia ou desisténcia da visita em cima da hora

Falta de material informativo sobre ciéncias

Atrasos nas visitas as escolas ou dos visitantes a Ciéncias

Risco da viatura afeta ao servigo ndo estar operacional

Danos na imagem e credibilidade de Ciéncias e dos seus membros.
Risco de fraca adesdo do publico-alvo.

Falta de disponibilidade por parte dos Departamentos para acolher
as visitas diminuindo o nimero de visitantes a Ciéncias.

Falta de recursos humanos especializados; incapacidade de dar
resposta a todas as solicitagdes.

Falta de voluntarios para apoio no evento.

Andlise, avaliagdo e

graduagdo do risco

Prob.

N

[y

R R e e

-

Imp.

Medidas de controlo

Grau
1 - Aplicagdo do Regulamento do programa "Ser Cien-
2 - tista", aplicagdo do Regulamento do programa " Verdo
1 - na ULisboa", aplicagdo do Regulamento interno de se-
2 riagdo dos monitores em conjunto com a AEFCL; su-
- pervisdo pela Comissdo de Imagem de Ciéncias e pela
2 - Diregdo; acreditagﬁo de campqs de féria_s pNara jovehs
2 pelo IPJ, elaboragdo de relatério de avaliagdo das ati-
- vidades desenvolvidas; entrevista/questiondrios para
1 aferir satisfagdo; aviso com antecedéncia do GOME
- para apoio no transporte de materiais; planear atem-
) padamente com o GOGI a impressdo de folhetos com
- informacdo de Ciéncias; Planeamento anual na aquisi-
) ¢do de merchandising; Reservar atempadamente com
- 0 GOP as salas.
2 [
e
2 .
'
1 - Planeamento das atividades com antecedéncia; acom-

2 - panhamento pela Comissdo de Imagem de Ciéncias;

1 supervisdo pela hierarquia; acompanhamento global
pela Associagdo Inspiring Future; elaboracdo de rela-
torio de avaliagdo das atividades desenvolvidas; entre-
vista/questionarios para aferir satisfagdo; aviso com
antecedéncia da utilizagdo da viatura ao GOME; pla-
near atempadamente com o GOGI a impressdo de fo-
Ihetos com informagdo de Ciéncias; Planeamento
anual na aquisicdo de merchandising.

Implementagdo

Implementado

Implementado

Responsavel

Técnico ACI

Comissdo de Imagem
Dirigente ACI

Subdiretor Comunicagdo
AEFCL

GOME

Reitoria Ulisboa

GOGI

GOP

Técnico ACI

Dirigente ACI

Subdiretor Comunicagdo
Comissdo de Imagem
GOME

Associagdo Inspiring Fu-
ture

GOGlI

Plano de Prevencgao de Riscos de Gestdo, Incluindo Riscos de Corrupgdo e InfragGes Conexas| Pagina 18 de 70



C Ciéncias
ULisboa

Area de Comunicagdo e Imagem (continuag3o)

Enquadramento/ Subprocessos/ X )
. Riscos associados
Processo Procedimentos
Ligacdo a Sociedade- | Feiras nacionais e in- Atividades de divulgagdo de Ciéncias pouco eficazes.

Divulgagdo do Conhe- | ternacionais
cimento, eventos de

divulgagdo e comuni-

cacgdo de Ciéncias

A escolha e localizagdo do evento.

Materiais nas feiras nacionais.

Problemas logisticos de transporte de materiais em deslocacGes

Internacionais.

Danos na imagem e credibilidade de Ciéncias e dos seus membros.
Risco de fraca adesdo do publico-alvo.
Falta de voluntérios para apoio no evento.

Falta de recursos humanos especializados; incapacidade de dar

resposta a todas as solicitagdes.

Falta de disponibilidade para deslocagdo de recursos humanos por
motivos relacionados com os pagamentos de despesas dessas des-
locagdes (Projeto Pais da empresa “Inspiring Future”).

Atividades de divulgacdo de Ciéncias pouco eficazes.
Danos na imagem e credibilidade de Ciéncias e dos seus membros.
Diminuigdo do numero de participantes.

Falta de recursos humanos especializados; incapacidade de dar
resposta a todas as solicitagdes.

Recolha, tratamento = Marketing e Comuni- Possibilidade de manipulagdo dos dados na elaboragdo dos indica-

e consolidagdo de da- | cagdo dores de gestdo; falta de rigor.
dos - Geragdo de Indi-
cadores & publicita-

¢do, Recursos

Danos na imagem de Ciéncias.

Falta de stock de artigos de imagem da Faculdade.

Falta de material informativo sobre ciéncias.
Dificuldade em arranjar transporte para entrega e recolha de

Andlise, avaliagdo e

graduagdo do risco

Prob.

PR e e

Medidas de controlo Implementagdo

Planeamento das atividades com antecedéncia; Implementado
acompanhamento pela Reitoria da ULisboa;
supervisdo pela Comissdo de Imagem de Ciéncias e
pela Diregdo; avisar com antecedéncia a DSA para
apoio de colaboradores (se aplicavel); aviso com an-
tecedéncia do GOME para apoio no transporte de
materiais (de acordo com o evento); acompanha-
mento global pela Associagdo “Inspiring Future”
(projetos especificos); supervisdo pela hierarquia;
elaboragdo de relatério de avaliagdo das

atividades desenvolvidas; Aviso com antecedéncia
da utilizagdo da viatura ao GOME; avisar com ante-
cedéncia a DSA apara apoio de colaboradores; pla-
near atempadamente com o GOGI a impressdo de
folhetos com informagao de Ciéncias; Planeamento
anual na aquisicdo de merchandising.

N WL N

N

NN RN

A S

N

Validagdo pela Diregdo; acompanhamento e monito- | Implementado
rizagdo das tarefas inerentes pelo dirigente; dupla
conferéncia

w

[N
[0}
=
o
c

Responsavel

Reitoria ULisboa
Técnico ACI

Dirigente ACI

Subdiretor Comunicagdo
Comissdo de Imagem
GOME

Associagdo Inspiring Fu-
ture

DSA

GOGI

Dire¢do
Dirigente ACI
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C

Area de Documentacdo e Arquivo (Biblioteca)

Enguadramento
Processo

Bibliometria - Artigos

Bibliometria - Livros e
capitulos cientificos

Empréstimo domici-
lidrio

Empréstimo interbi-
bliotecas - Interno

Empréstimo interbi-
bliotecas - Externo

Fornecimento de arti-
gos cientificos

Ciéncias
ULisboa

Subprocesso/
Procedimento

Elaborar listas de artigos produ-
zidos em Ciéncias anualmente
nas bases WOS e SCOPUS de
acordo com os critérios e prazos
definidos pela Reitoria.

Recolher nos Centros de Investi-
gacdo a lista de livros e capitulos
de livros produzidos anualmente
em Ciéncias de acordo com os
prazos definidos pela Reitoria.

Emprestar livros aos leitores pre-
sencialmente.

Emprestar livros de outras insti-
tuigBes aos utilizadores de Cién-
cias.

Emprestar livros a outras insti-
tuicoes.

Fornecer artigos cientificos a ou-
tras instituicGes. Outras institui-
¢Oes fornecem artigos a Ciéncias

Riscos associados (causas e consequéncias potenci-
ais)

Tempo insuficiente para a pesquisa de artigos.

Falhas na disponibilizagdo dessas plataformas.

Auséncia justificada da pessoa que faz o trabalho.
Tempo insuficiente para a recolha e elaboragdo da
lista de livros e capitulos.

N&o envio atempado a Biblioteca da informacdo
completa pelos Centros de Investigagdo.

Atraso na devolugdo dos livros.

N&o devolugdo dos livros.

Mau manuseamento dos livros.

Degradacdo do estado de conservagdo dos livros
mais usados.

Atraso na devolugdo dos livros por parte dos utiliza-
dores de Ciéncias.

N&o devolugdo dos livros.

Mau manuseamento dos livros.

Degradacdo do estado de conservagdo dos livros
mais usados.

Atraso na devolugdo dos livros por parte das outras
instituicoes.

N&o devolugdo dos livros.

Mau manuseamento dos livros.

Degradacdo do estado de conservagdo dos livros
mais usados.

Atraso no fornecimento dos artigos.

Andlise, avaliagdo e

graduagdo do risco
Imp.

Prob.
2

NN NN

Medidas de controlo

Grau
1 Sensibilizagdo dos responsaveis para o envio no prazo de um
dia util, apds a recegdo do pedido da Reitoria para a(s) pes-
soa(s) que o executa(m).

Constante avaliagdo do tempo restante para a realizagdo do
trabalho e possiveis contactos a fazer.

Substituicdo por outra(s) pessoa(s).

Sensibilizagdo dos responsaveis para o envio no prazo de um
dia atil, apds a recegdo do pedido da Reitoria para a(s) pes-
soa(s) que o executa(m).

Sensibilizagdo dos responsaveis dos Centros de Investigacao;
Pesquisa dos elementos incompletos.

NN =

[N

Sensibilizagdo dos funcionarios e utilizadores para as regras
de manuseamento dos documentos; correta utilizagdo dos
documentos e equipamento a disposi¢gdo. Cumprimento dos
Regulamentos.

[ = I N

N

Sensibilizagdo dos funciondrios e utilizadores para as regras
de manuseamento dos documentos; correta utilizagdo dos
documentos e equipamento a disposi¢gdo. Cumprimento dos
Regulamentos.

N NI NN

NN N

funy

Dupla verificagdo dos pedidos

Implementagdo

Implementado

Implementado

A implementar

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel/
Responsaveis

Diregdo;
Dirigente ADA (Bib)

Centros de Investiga-
¢do; Dirigente ADA
(Bib)

Técnicos Superiores
Bibliotecarios; Assis-
tentes técnicos

Técnicos Superiores
Bibliotecérios

Técnicos Superiores
Bibliotecérios
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C

Ciéncias
ULisboa

Area de Documentagdo e Arquivo (Biblioteca) - continuagdo

Enguadramento
Processo

Repositorio da ULis-
boa

Registo bibliografico -
Livros

Registo bibliografico -
PublicacGes periodi-
cas

Aquisi¢do de Livros

Aquisi¢do de Publica-
¢Oes periddicas

Doagbes

Gestdo de colegbes

Subprocesso/
Procedimento

Depositar teses de Mestrado no
Repositdrio da Ulisboa.

Catalogar, indexar e classificar li-
Vros.

Catalogar, indexar e classificar as
publicagdes periddicas.

Compilar a lista de livros a adqui-
rir de acordo com indicagdo dos
Departamentos. Contactar for-
necedores. Recegdo e conferén-
cia dos documentos adquiridos.
Compilar a lista de publicagcdes
periddicas a adquirir de acordo
com indicagdo dos Departamen-
tos. Contactar fornecedores. Re-
cecdo e conferéncia dos docu-
mentos adquiridos.

Doagdo de obras da Biblioteca e
doagdo de obras a Biblioteca.

De acordo com a politica da Ins-
titui¢do, selecionar, adquirir,
avaliar, proceder ao desbaste da
colegdo; partilhar os recursos.

Riscos associados

N&o cumprimento dos prazos legais para depodsito
de dissertagBes/trabalhos de projeto/relatérios de
estdgio de mestrado.

Erros no depdsito das dissertagdes/trabalhos de pro-
jeto/relatérios de estégio de mestrado.

Erros na catalogacgdo, indexacdo e classificagdo dos
livros.

Falta de pessoal qualificado.

Erros na catalogacgdo, indexacgdo e classificagdo das
publicagBes periddicas.

Falta de pessoal qualificado.
Erros/omissdes na lista dos livros a adquirir.
Aquisicdo ndo atempada dos livros.

Erros/omissdes na lista das publica¢cdes periddicas a
adquirir.

Aquisicdo ndo atempada das publica¢des periddicas.

Decisdo incorreta por deficiente avaliagdo das obras
doadas.
Falta de condigdes de Controlo Climatérico.

Existéncias de pragas biblidfagas.

Exposicdo a luz.

Andlise, avaliagdo e

graduagdo do risco
Imp.

Prob.
1

Medidas de controlo
Grau

2 Gestdo eficiente da equipa responsavel pela tarefa.

N

Dupla verificagdo dos registos no Repositdrio ULisboa.

[N

Cumprimento das normas técnicas internacionais, nacionais
e internas. Dupla verificagdo dos registos.

[N

Formagdo interna e externa.

=

Cumprimento das normas técnicas internacionais, nacionais
e internas. Dupla verificagdo dos registos

Formagdo interna e externa.
Verificagdo dupla da lista dos livros a adquirir.

(RSN

Cumprimento dos prazos por parte dos Departamentos e Bi-
blioteca. Verificagdo dupla quando os livros sdo recebidos na
Biblioteca.

[N

Verificagdo dupla da lista das publica¢es periddicas a adqui-
rir.

=

Cumprimento dos prazos por parte dos Departamentos e Bi-
blioteca. Verificagdo dupla quando as publica¢des periddicas
sdo recebidas na Biblioteca.

=

Duplo controlo do material a doar; Estabelecimento de poli-
tica e regulamento de doagGes, com normas e critérios do
material a doar ou a ser doado. Colaboragdo dos docentes na
avaliagdo das obras.

Avaliagdo do funcionamento do sistema de controlo climaté-
rico.

Monitorizagdo e controlo das pragas.

N

N

=

Armazenamento em local apropriado.

Implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado
Implementado
Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

A implementar

Implementado

Responsavel/
Responsaveis

Técnicos Superiores
Bibliotecérios

Técnicos Superiores

Bibliotecdrios; Assis-
tentes Técnicos Bibli-
otecdrios

Dirigente ADA (Bib)

Técnicos Superiores
Bibliotecarios; Assis-
tentes Técnicos Bibli-
otecdrios

Dirigente Biblioteca
Técnicos Superiores
Bibliotecérios

Dirigente ADA (Bib);
Técnicos Superiores
Bibliotecérios

Dirigente ADA (Bib);
Técnicos Superiores
Bibliotecdrios; Assis-
tentes Técnicos
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C Ciéncias
ULisboa

Area de Documentagdo e Arquivo (Biblioteca) - continuagdo

Enguadramento
Processo

Gestdo de colegbes

Avaliagdo / elimina-
¢do de documentos
em arquivo

Subprocesso/
Procedimento

De acordo com a politica da Ins-
tituigdo, selecionar, adquirir,
avaliar, proceder ao desbaste da
colegdo; partilhar os recursos.

Selecionar e avaliar a informagdo
de arquivo.

Riscos associados

Furto.

Desgaste devido a utilizagdo.

Problemas devido a danos infraestruturais (Inunda-
¢do, Incéndio, ...).

Perda de memaria da Institui¢do e vestigio procedi-
mental.

Risco de incumprimento da RGPD.

Eliminagdo ndo autorizada.

Anilise, avaliagdo e
graduagdo do risco

Prob.
2

Imp.
1

N N N =

N

Grau

Medidas de controlo

Sistema de alarme; Identificagdo dos livros através de carim-
bos e etiquetas de cddigos de barras para empréstimos e in-
ventario.

Avaliagdo das condigdes de utilizacdo das obras. Tarefas de
restauro das obras.

Monitorizagdo das condigBes da infraestrutura. Cumpri-
mento dos Regulamentos.

Formalizagdo de uma politica de informagdo da instituicdo.

Registo e classificagdo de toda a documentagdo produzida e
recebida pela instituicdo no sistema de gestdo documental.

Produgdo de guias de transferéncia pelas unidades com res-
ponsabilidades no processo de negdcio ao qual diz respeito a
documentagdo.

Implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

A implementar

A implementar

Aimplementar

Responsavel/
Responsaveis

Técnicos Superiores
Bibliotecarios; Assis-
tentes técnicos

Dirigente GOME

Diregdo; Técnico Su-
perior Arquivista
Técnico Superior Ar-
quivista

US; Departamentos;
Técnico Superior Ar-
quivista
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C

Ciéncias
ULisboa

Area de Estudos, Planeamento e Qualidade

Enquadramento/
processo

Planeamento
Estratégico

Reportes Oficiais

Avaliagdo In-
terna

Subprocesso/procedimento

Instrumentos de Gestdo

Indicadores

Rankings

Reportes/Inquéritos Institu-

cionais (RAIDES)

Questionarios sobre a insti-
tuicdo e a oferta formativa

Avaliacdo/Acreditacdo

Riscos associados

Falta de articulagdo entre o planeamento estratégico e o
operacional;

Indefinicdo de metas e de resultados a atingir;

Risco de incoeréncia da informagéo;

Incumprimento dos prazos legais.

Dificuldade de integragdo das diversas bases de dados;
Risco de comparabilidade dos indicadores, ao longo do
tempo, pela indefinigdo/alteracdo de féormulas de calculo;
Risco de credibilidade de algumas fontes de informagéo.
Falta de informacdo sobre os critérios a adotar no preen-
chimento;

Dificuldade de adequabilidade da informacdo solicitada a
realidade das IES nacionais;

Risco de incoeréncia da informagdo reportada pelas dife-
rentes US;

Incumprimento de prazos.

Insercdo e alteragdo incorreta de informagdo no Fenix;
Dados inconsistentes;

Incumprimento de prazos.

Risco de informagdo com incorregdes e desatualizagdo de
conteudos, com impacto nos estudantes, trabalhadores e
publico em geral;

Incumprimento de prazos.

Incumprimento de prazos;

Preenchimento incorreto da ficha de docente;
Preenchimento incorreto da ficha da unidade curricular;
Desconhecimento dos procedimentos corretos e da infor-
macdo disponivel para o preenchimento do respetivo
guido.

Andlise, avaliagdo e

graduagdo do risco

Prob.  Imp. Grau
2 3

=
w

Medidas de controlo

Identificagdo de indicadores de desempenho; definigdo de objeti-
vos estratégicos;

Definicdo de objetivos operacionais (parametros de eficiéncia, efi-
cacia e qualidade);

Elaboragdo do QUAR.

Monitorizagdo e verificagdo da informagdo;
Sistema integrado de garantia da qualidade, que permita a obten-
¢do de indicadores de performance.

Interagdo com a entidade responsavel pelo Ranking, para esclareci-
mento de duvidas;

Definigdo interna de critérios a adotar;

Revisdo final pela AEPQ;

Expedi¢do do inquérito através da Diregao.

Controlo de acesso a introdugdo / alteracdo de dados no Fenix a
um numero restrito de funcionarios autorizados; Identificagdo do
ID do funciondrio, através do login;

Verificagdo de dados inconsistentes através dos relatérios do RAI-
DES (reporte de avisos e erros).

Revisdes e validages no preenchimento da informagao.

Calendarizacgdo através de cronograma das varias fases do pro-
Cesso;

Monitorizagdo através do backoffice da Ficha de Docente; criagdo
de campos obrigatdrios;

Aprovacdo da ficha da unidade curricular pelo Coordenador do ci-
clo de estudos;

Elaboracdo do Manual da Apoio ao preenchimento do respetivo
guido;

ReuniBes periddicas com os Coordenadores/Presidentes envolvidos

no processo de acreditacdo/avaliacdo.

Implementagdo

Em implementacgdo

Implementado

Aimplementar

Implementado

Implementado

Implementado
Em implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel/Res-
ponsaveis

Diregdo;
Dirigente AEPQ;
Dirigente GOGI

Diregdo;
Dirigente AEPQ;
Dirigente GOGI

Dirigente AEPQ

Dirigente AEPQ;
Dirigente DA

Dirigente GOGI

Dire¢do; Coorde-
nadores dos Ci-
clos de Estudos;
Dirigente AEPQ
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C Ciéncias
ULisboa

Area de Estudos, Planeamento e Qualidade (continuag3o)

Enquadramento/
processo

Avaliagdo Interna

Avaliagdo de De-
sempenho

Comunicagdo e
Informagdo

Subprocesso/procedimento

Inquéritos de Satisfacdo

Sistema de Sugestdes, Re-
clamacdes e Elogios

Gestdo por objetivos das
Unidades de Servico

Atribuigdo de prémios de
mérito

Portal (inclui fichas de
curso)

PublicagBes

Respostas a pedidos de in-
formagdo

Riscos associados

Baixa taxa de resposta;

Risco de erro na inser¢cdo manual das parametrizages,
pela necessidade de as inserir anualmente no Fenix;
Falhas no tratamento dos dados com consequéncias na
tomada de decisdo.

Falha no tratamento das sugestdes, reclamacgdes e elo-
gios;

Dificuldade de responsabilizagdo em assuntos transversais
a vdrias US.

Dificuldade na defini¢do de objetivos com o mesmo grau
de complexidade e exigéncia entre as varias US; desres-
ponsabilizagdo com os compromissos e metas assumidas
por parte das US; dificuldade por parte das US em estipu-
lar as evidéncias de report do cumprimento dos objetivos.

Erro na seriagdo dos alunos
Possibilidade de incorreta atribuicdo de prémio/diploma
Favorecimento ou prejuizo de alunos

Risco de informagdo com incorregdes e desatualizagdo de
conteldos, com impacto nos alunos, funcionarios e pu-
blico em geral.

Risco de erros e falhas nas publicagGes, incumprimento de
prazos, ma qualidade no servico prestado na impresséao.

Risco de prestagdo de Informacdo incorreta ou incompleta
com impacto nos alunos, funcionarios e publico em geral.

Andlise, avaliagdo e
graduagdo do risco

Prob.
1

Imp.
2

Grau

Medidas de controlo

A inscricdo em exame depende do preenchimento prévio dos in-
quéritos pedagdgicos; ampla divulgagdo do procedimento;
Incidente ja reportado no Fenix para desenvolvimento de copia
anual;

Realizacdo de testes na plataforma e validagBes diversas.
Monitorizagdo das sugestdes, reclamacgdes e elogios com as US vi-
sadas;

O processo decorre com o conhecimento e intervengdo, se neces-
sario, da Diregdo.

Contratualizagdo e alteragdo de objetivos, indicadores e metas com
a supervisdo da Diregdo;

Sistema de alerta para prazos de entrega das evidéncias do cumpri-
mento dos objetivos;

Acompanhamento e monitorizagdo das evidéncias.

Aplicagdo dos critérios de atribui¢do estipulados no respetivo Regu-
lamento; clarificagdo e adequada divulgagdo dos critérios aplicéveis
a atribuicdo dos prémios; periodo de audiéncia prévia dos interes-
sados; envio das listagens para a Unidade/Departamento responsa-
vel pela atribuigdo.

Verificagdo, pela Dire¢do Académica, da seriagdo obtida.
ValidagBes periddicas, atualizagdes semestrais/anuais, validagao fi-
nal pelos responsaveis.

ValidagGes intercalares no decorrer do procedimento;
Revisdo por terceiros;
Aprovagcdo final da Diregdo.

Resposta ao utente com base na informagdo do portal;
Assuntos especificos sdo reencaminhados para a unidade responsa-
vel.

Implementagdo

Implementado
Aimplementar

Implementado
Implementado

Implementado

Implementado

Aimplementar
Implementado

Implementado
Aimplementar
Implementado

Implementado

Responsavel/Res-
ponsaveis

Dirigente AEPQ

Direcdo;
Dirigente GOGI;
Dirigentes das US

Direcgdo;
Dirigente GOGI

Dirigente AEPQ;
Dirigente DA

Dirigente GOGI

Dirigente GOGI

Dirigente GOGI
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Ciéncias
ULisboa

C

Area de Mobilidade e Apoio ao Aluno

Enquadra-

mento/Pro- Subprocesso/Procedimento
cesso

Mobilidade es- | Mobilidade estudantil - Outgo-
tudantil ing

Mobilidade Estudantil - Inco-
ming

Mobilidade de Docentes e Ndo
Docentes

Cooperagdo e
internacionali-
zagao

Parcerias. Celebragdo e registo
de protocolos de mobilidade

Riscos associados

Fornecimento de informagdo incorreta.

Selegdo e seriagdo incorreta dos candidatos.

Atribuigdo incorreta de bolsa de mobilidade.

Ndo comunicagdo a companhia seguradora de lista
de alunos em mobilidade.

Falta de transparéncia ou coeréncia nas agdes de
creditagdo.

Fornecimento de informagdo incorreta.

Alunos inscritos sem seguro escolar ativo.

Risco de erro na emissdo dos Certificados de Notas
(formato editavel).
Fornecimento de informagdo incorreta.

Selegdo e seriagdo incorreta dos candidatos.

Atribuicdo incorreta de bolsa de mobilidade.

Ndo devolugdo e ndo assinatura do protocolo. In-
cumprimento das cldusulas do protocolo.

Andlise, avaliagdo e
graduagdo do risco
Imp.

Prob.
1

N

N

N

w

N w w [l w

N

N

N

Grau

Medidas de controlo

Regulamento dos programas. Supervisdo e validagdo pela
entidade/gabinetes centrais de gestdo dos programas, em

caso de duvida.

Publicagdo de regras claras e objetivas de candidatura, de
elegibilidade e de seriagdo. Selegdo e seriagdo feita com
base em critérios objetivos (ex: média aritmética ponde-
rada pelos ECTS apurada no sistema académico fenix). Con-
trolo e validagdo por parte dos Professores coordenadores
departamentais para a mobilidade. Publicagdo de resulta-

dos.

Controlo e validagdo por parte do Nucleo de Mobilidade da

Reitoria da ULisboa.
Prova de envio a seguradora.

Homologagdo superior da creditagdo das notas.

Regulamento dos programas. Supervisdo e validagdo pelo
superior hierdrquico, entidade/gabinete gestor dos progra-

mas, em caso de duvida.
Inscrigdo e prova de envio a seguradora.

Verificagdo do documento final e envio do mesmo para o

aluno.

Regulamento dos programas. Supervisdo e validagdo pela
entidade/gabinetes centrais de gestdo dos programas, em

caso de duvida

Publicagdo de regras claras e objetivas de candidatura, de
elegibilidade e de seriagdo. Controlo e validagdo por parte

do Ndcleo de Mobilidade da Reitoria da ULisboa.

Controlo e validagdo por parte do Nucleo de Mobilidade da

Reitoria da ULisboa.

Minuta de protocolo. Monitorizagdo por parte dos Coorde-
nadores mobilidade departamentais/ superior hierarquico.

Implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel/Responsaveis

Dirigente AMAA; Entidade/Gabinetes
centrais de gestdo dos programas

Dirigente AMAA; Coordenadores mo-
bilidade departamentais

Dirigente AMAA; Nucleo de Mobili-
dade da Reitoria da ULisboa

Dirigente AMAA

Coordenadores mobilidade departa-
mentais; Subdiretora Area Acadé-
mica

Dirigente AMAA; Técnica superior da
AMAA

Técnica superior da AMAA

Dirigente AMAA; Técnica superior da
AMAA

Dirigente AMAA; Nucleo de Mobili-
dade da Reitoria da Uilsboa

Dirigente AMAA; Nucleo de Mobili-
dade da Reitoria da Uilsboa

Dirigente AMMA,; Nucleo de Mobili-
dade da Reitoria da Uilsboa

Dirigente; Coordenadores mobili-
dade departamentais; Subdiretora
Area Académica
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C

Ciéncias

ULisboa

Area de Mobilidade e Apoio ao Aluno (continuago)

Enquadra-
mento/Pro-
cesso
Responsabili-
dade social -
Capacitagao

Responsabili-
dade social -
Saude e bem-
estar

Coesdo, coope-
ragao e agao
social - apoio a
grupos especi-
ficos de Cién-
cias

Subprocesso/Procedimento

Soft Skills-Planeamento e Or-
ganizagdo (ciclo anual)

Inclusdo de ag¢des no planea-
mento

Sistemas de consultas do Gabi-
nete de Apoio Psicopedagd-
gico

Alunos com Necessidades Edu-
cativas Especiais (NEE)

Organizagdo e avaliagdo de
programas departamentais de
mentoria; organizagdo e avali-
agdo de programas para men-
tores de alunos Eramus

Riscos associados

Falha na inclusdo de informagdo na area da pagina
de Ciéncias dedicada as Competéncias Transversais.

Registo incorreto dos participantes nas a¢des de for-
macgdo do GAPsi.
Fornecimento de informacdo incorreta.

Quebra da confidencialidade face a informagdo
prestada pelos utentes do GAPsi.

Falhas na qualidade dos servigos prestados nas con-
sultas.
Acesso ndo autorizado a dados pessoais.

Risco da ndo regularizagdo do pagamento das con-
sultas por parte dos utentes.
Fornecimento de informagdo incorreta.

Validagdo incorreta das condigOes para a atribuicdo
do estatuto de aluno com NEE

Materiais de estudo para alunos com NEE com fa-
lhas na adaptagdo

Falha no controle da agdo dos voluntérios do Pro-
grama de Voluntariado da FCUL para alunos com
NEE.

Fornecimento de informagdo incorreta.

Falta de alunos inscritos para assumirem fungdo de
mentores.

Os mentores ndo desempenharem adequadamente
as suas atribuigdes.

Problemas na implementagdo dos programas de
mentorado.

Andlise, avaliacdo e
graduacdo do risco

Medidas de controlo
Grau

=T

Procedimento de validagdo da informagdo antes do inicio
de cada ano letivo. VerificagBes regulares da atualizagdo
das informacdes.

Solicitagdo de inscri¢do por via eletrdnica.

e

[y

Supervisdo e validagdo pelo superior hierarquico, em caso
de duvida. Verificacdo cruzada da informagdo entre os
membros do GAPsi.

Codigo deontoldgico da Ordem dos Psicélogos. Normas
funcionais do GAPsi.

w

N

Supervisdo clinica. Formagdo continua.

w

Acesso restrito as dreas com informacgdo pessoal (armarios
fechados, computadores com password, sala de acesso res-
trito onde se encontra o arquivo).

Solicitagdo do comprovativo de pagamento

Langamento informatico de nota de cobranga

Supervisdo e validagdo pelo superior hierarquico, em caso
de duvida.

Estatuto do aluno com NEE da FCUL. Comissdo de Acompa-
nhamento dos alunos com NEE.

Normas escritas sobre regras de adaptacdo de material
para formato acessivel.

[uny

N

N

[y

Verificagdo cruzada da informacdo prestada pelo voluntario
e pelo beneficiario do apoio.

1 Supervisdo e validagdo pelo superior hierarquico, em caso
de duvida.

2 Envolvimento dos departamentos e estruturas no recruta-
mento.

N

=

Os mentores tém formagdo dada pelo GAPsi.

=

Realizagdo de reunides regulares entre os mentores e o
GAPsi. Articulagdo de atividades com os departamentos ou
outras unidades.

Implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado
Implementado
Implementado
A implementar
Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel/Responsaveis

Dirigente do GAPsi

Dirigente do GAPsi

Dirigente do GAPsi e restantes RH do
servico

Ordem dos Psicélogos Portugueses;
Dirigente do GAPsi

Dirigente do GAPsi; entidades exter-
nas
Dirigente do GAPsi

Dirigente do GAPsi; Diregdo Finan-
ceira e Patrimonial
Dirigente do GAPsi

Diregdo da FCUL; Comissdo de Acom-
panhamento dos alunos com NEE
Dirigente do GAPsi; GTADES

Dirigente do GAPsi

Dirigente do GAPsi

Dirigente do GAPsi; Departamentos;
Dirigente da AMAA e Técnica Sup. da
4rea de mobilidade

Dirigente e Técnicos Superiores do
GAPsi

Dirigente e Técnicos Superiores do
GAPsi; Departamentos; Dirigente da
AMAA e Técnica Sup. da area de mo-
bilidade
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C

Ciéncias
ULisboa

Area de Mobilidade e Apoio ao Aluno (continuag3o)

Enquadra-
mento/Pro-
cesso

Responsabili-
dade social -
Empregabili-
dade

Subprocesso/Procedimento

Inquéritos de Empregabilidade

Portal de Emprego

Programas de Estégios

Riscos associados

Impacto do programa de mentorado aquém do pre-
tendido.

Falhas na divulgagdo dos programas de mentorado.

Reduzido nimero de respostas aos Inquéritos de
Empregabilidade.

Deficiéncias técnicas da aplicagdo Lime Survey.

Pouca representatividade de respostas por curso
para a obtengdo dos indicadores de empregabili-
dade.

Validagdo incorreta de empresas no Portal de Em-
prego.

Deficiéncias técnicas da aplicagdo Portal de Em-
prego.

Insergdo de informagdo incorreta por parte das em-
presas no Portal de Emprego.

Prestagdo de informacdo incorreta sobre o candi-
dato a programa de estagio.

Pagamentos indevidos ou falha no pagamento ao
candidato e a FCUL.

Auséncia de ofertas de estagio de verdo por parte
das empresas.

Incumprimento do Regulamento por parte do esta-
giario ou da empresa/entidade.

Andlise, avaliagdo e
graduagdo do risco
Imp.

Prob.
1

=

[y

N

N

N N N [ N

N N

N

Grau

Medidas de controlo

Auscultagdo dos departamentos para avaliagdo do pro-

grama de mentorado.

Envolvimento dos departamentos ou outras unidades na

divulgacdo.

Monitorizagdo do processo. Envio de lembretes e SMS.

Controlo por parte do GEP ULisboa.

Envolvimento da DSI da FCUL.

Monitorizagdo do processo. Envio de lembretes e SMS. En-
volvimento da AEPQ da FCUL. Publicagdo dos resultados
dos Inquéritos anteriores e dos indicadores de empregabili-

dade.

Confirmagdo através de fontes externas da idoneidade das

empresas.

Comunicagdo atempada de possiveis falhas a entidade

gestora da aplicagdo.

Incluir no Portal de Emprego um termo de responsabili-
dade para as empresas, sobre a veracidade dos dados pres-

tados.

Aplicagdo dos regulamentos em vigor; supervisdo e valida-
¢do pelo superior hierdrquico/validacdo pela entidade/ga-
binetes centrais de gestdo dos programas (conforme apli-

cavel).
Controlo por parte da DFP.

Divulgagdo junto de um maior nimero de empresas.

Monitorizagdo do processo. Questionario de avaliagdo a es-
tagiarios e empresas - Prog. Estagios de verdo ULisboa.

Implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

A implementar

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel/Responsaveis

Dirigente e Técnicos Superiores do
GAPsi; Departamentos; Dirigente da
AMAA e Técnica Sup. da area de mo-
bilidade

Dirigente e Técnicos Superiores do
GAPsi; Departamentos; Dirigente da
AMAA e Técnica Sup. da drea de mo-
bilidade; outras estruturas envolvidas
na divulgagdo

Dirigente Gab. Empregabilidade
(GEmp) / GEP ULishoa

Dirigente GEmp / DSI

Dirigente GEmp / Dirigente AEPQ /
GEP ULisboa

Dirigente GEmp / Técnica Superior
GEmp

Dirigente GEmp/Técnica Superior
GEmp/ Universia (gestora do Portal
de Emprego)

Dirigente GEmp/ Técnica Superior
GEmp/ Universia (Gestora do Portal
de Emprego) / Empresas

Dirigente GEmp/ Técnica Superior
GEmp/ Entidades externas envolvi-
das

Dirigente GEmp/ Téc.Superior GEmp/
DFP / Santander Universidades
Dirigente GEmp/ Técnica Superior
GEmp

Dirigente GEmp/ Técnica Superior
GEmp
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C

Ciéncias
ULisboa

Area de Mobilidade e Apoio ao Aluno (continuag3o)

Enquadra-
mento/Processo

Responsabilidade
social - Emprega-
bilidade

Responsabilidade
social - Solidarie-
dade

Imagem e infor-
magdo publica

Cooperagdo e In-
ternacionalizagdo

Subprocesso/Procedimento

Programas de Estégios

Voluntariado Curricular

Eventos de empregabilidade

Alumni

Riscos associados

Selegdo e seriagdo incorreta dos candidatos Erasmus
+RG.

Atribui¢do incorreta de bolsa de mobilidade Eras-
mus + RG.

Fraca adesdo dos estudantes e das entidades parcei-
ras nas Jornadas de Voluntariado Curricular.

Selegdo e seriagdo incorreta dos candidatos a UC
Voluntariado Curricular.

Fornecimento de informacdo incorreta por parte
dos alunos e da FCUL no dmbito do Voluntariado
Curricular.

Ndo comunicagdo a companhia seguradora de lista

de alunos em voluntariado.
Fraca adesdo de estudantes e empresas.

Promogdo inadequada da imagem de Ciéncias no
exterior.

Falta de pagamento da participagdo na “Jobshop Ci-
éncias” por parte das empresas.

Fraca adesdo a “Rede Alumni Ciéncias”.

Andlise, avaliagdo e
graduagdo do risco

Prob.
1

Imp.

Grau

N

N

=

Medidas de controlo

Publicagdo de regras claras e objetivas de candidatura, de
elegibilidade e de seriagdo. Selegdo e seriagdo feita com
base em critérios objetivos (ex: média aritmética ponde-
rada pelos ECTS apurada no sistema académico Fenix). Pu-
blicagdo de resultados.

Controlo e validagdo por parte do Nucleo de Mobilidade da
Reitoria da ULisboa.

Existéncia de Regulamento da unidade curricular e de par-
ceria institucional; envolvimento dos docentes da Comissao
de Acompanhamento da UC; diversificagdo dos canais de
divulgagdo.

Existéncia de Regulamento interno e da Comissao de
Acompanhamento da UC. Confirmagdo da elegibilidade das
candidaturas por parte do GEG da FCUL.

Validagdo da informagéo, prestada pelo aluno, pelo Gabi-
nete de Estudos Graduados da Diregdo Académica (GEG)
da FCUL. Supervisdo e validagdo da informacdo, prestada a
entidade de acolhimento, pela coordenagdo da UC.

Prova de envio a seguradora.

Envolvimento dos docentes interlocutores para a emprega-
bilidade dos Departamentos e empresas parceiras da FCUL,
diversificagdo de canais de divulgagdo.

Existéncia de Questionarios de Avaliagdo do evento para
empresas e participantes (Jobshop Ciéncias).

Existéncia de CondigGes de Participagdo para as Empresas.
Monitorizagdo do processo pela DFP.

Organizacgdo de eventos especificos para membros da
rede. Aumento dos canais de divulgagdo.

Implementag&o

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

A implementar

Responsavel/Responsaveis

Dirigente AMAA / Técnica Superior
GEmp

Dirigente AMAA /Téc. Sup.GEmp/Nu-
cleo de Mobilidade da Reitoria da
Ulisboa

Dirigente GEmp / Coordenador da
UC. / Comissdo de Acompanhamento
da uUC

Dirigente GEmp / Coordenador da
UC. / Comissdo de Acompanhamento
da UC

Dirigente GEmp / Coordenadora da
UC/ GEG

Dirigente GEmp / Coordenadora da
uc

Dirigente GEmp/ Técnica Sup.
GEmp/Docentes interlocutores para
a empregab.dos Dep. (Dias Abertos)
/Docente da Comissdo Organiza-
dora/AEFCL (Jobshop Ciéncias).
Dirigente GEmp/ Técnica Superior
GEmp/Docente membro da Comis-
sdo Organizadora / AEFCL (Jobshop
Ciéncias)

Dirigente GEmp/ Técnica Superior
GEmp / Docente membro da Comis-
sdo Organizadora / DFP

Dirigente GEmp/ Técnica Superior
GEmp
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C

Ciéncias
ULisboa

Area de Servicos Técnicos

Enquadra-
mento/Processo

Recolha, trata-
mento e consolida-
¢do de dados - Ge-
ragdo de indicado-
res e publicitagdo,
Responsabilidade
social

Reportes oficiais

Recursos Humanos
- Seguranga e sa-
ude no trabalho
(SST)

Seguranga e salde
no trabalho (SST)

Seguranga e salde
no trabalho (SST)

Subprocesso/Procedi-
mento

Sustentabilidade ambien-
tal

Seguranga e Saude no
Trabalho

Residuos (Agéncia Portu-
guesa do Ambiente)

Avaliagdo e controlo de
riscos profissionais

Auditorias e inspegdes in-
ternas

Analise de acidentes / in-
cidentes de trabalho

Sensibilizagdo e formagdo
em SST

Riscos associados

Falta de rigor e isengdo na recolha e tratamento de
dados; falha na comunicagdo de informacdes.

Deficiente identificagdo dos perigos e avaliagdo dos
riscos associados ao local de trabalho, instalagées e
atividades.

Deficiente execugdo de medidas de controlo de ris-
cos de grau elevado; deficiente acompanhamento
das recomendac@es aprovadas nas auditorias e
inspecdes.

Instrugdo do processo poder induzir a uma qualifica-
¢do e caracterizagdo indevidas favorecendo ou pre-
judicando trabalhadores em caso de acidente de tra-
balho.

Falta de informacdo e participagdo dos trabalhado-
res em questdes relacionadas com a SST; acidentes
de trabalho (com impacto na satde de trabalhado-
res, impacto nas instalagdes, custos financeiros e de
imagem para a institui¢do).

Andlise, avaliagdo e
graduagdo do risco

Prob.

Imp. | Grau
1 1 I
| | .
| | I
| | .
2 3 I

Medidas de controlo

Verificagdo e cruzamento de informagdo de indicadores in-
ternos com relatdrios oficiais enviados a entidades e auto-
ridades externas; supervisdo pela hierarquia.

Revisdo periddica de identificagdo de perigos e avaliagdo
de riscos; validagdo de métodos de avaliagdo de riscos; cri-
agdo de circuitos de informagdo relativos a novas ativida-
des de risco.

Registo de confirmagdo de que as a¢des sdo executadas
pelos responsdveis; Elaboragdo de planos de acompanha-
mento e monitorizagdo das recomendagdes das auditorias
e inspegdes.

Elaboragdo de relatério do acidente com confirmagdo do
dirigente/ testemunhas e cumprindo a legislagdo aplicavel
(Modelo de relatorio de acidentes).

Representantes dos Trabalhadores para a Seguranca e Sa-
ude do Trabalho de Ciéncias (RT-SST) - atribui¢cSes enqua-
dradas Regime juridico da promogdo da seguranga e saude
no trabalho; aprovacgdo da Politica de Salde e Seguranca
no Trabalho (Despacho D/15/2019); divulgacdo de Regras
gerais de seguranga em laboratorio.

Criagdo de unidade curricular na area da SST;
Obrigatoriedade de frequéncia de ag¢Ges de sensibiliza-
¢do/formacdo; obrigatoriedade de formagdo inicial para
exercer atividades em laboratério.

Implementagdo

Implementado

Em implementagdo

Em implementagdo

Em implementagdo

Implementado

Aimplementar

Responsavel/Responsaveis

Dirigente G3S (residuos); Diri-
gente GOME (consumos de flui-
dos e energia), Dirigente DRH
(SST -Balango Social)

Dirigente G3S, Presidentes De-
partamento; Coordenadores
Unidades de I&D; FCiéncias.ID;
GOME; Diregdo

Dirigente G3S, Presidentes De-
partamento; Coordenadores
Unidades de 1&D; FCiéncias.ID;
Dirigente GOME; Diretor DSF; Di-
regao

Diretor DRH; Dirigente G3S em
situagBes especificas

Dirigente G3S, Presidentes De-
partamento; Coordenadores
Unidades de 1&D; FCiéncias.ID;
Diregdo
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C

Ciéncias
ULisboa

Area de Servigos Técnicos (continuagdo)

Enquadramento/Pro-
cesso

Recursos Humanos - Se-

guranga e saude no tra-
balho (SST), promogdo
da saude no trabalho,
vigilancia da satude no
trabalho

Recursos Humanos - Se-

guranga e saude no tra-
balho (SST), promogéo
da satde no trabalho

Sustentabilidade e ris-
cos - Safety, Seguranca
contra incéndio em Edi-
ficios (SCIE) e medidas
de autoprotec¢do

Sustentabilidade e ris-
cos - Safety

Sustentabilidade e ris-
cos -Sustentabilidade
ambiental, Gestdo de
residuos perigosos e
nao perigosos

Subprocesso/Procedi-
mento

Logistica

Atividades de promo-
¢do da saude
Sinalética

Revisdo do Plano de
Prevencgédo (PP) [&
Plano de Emergéncia
Interna (PEI)]
Intervengdes-tipo

Simulacros

Sensibilizagdo e for-
macao em SCIE
Revisdo dos docu-
mentos de segurancga
nos campi

Garantia de operacio-
nalidade das equipas
de emergéncias
Residuos perigosos —
Logistica

Residuos perigosos -
Qualidade e auditoria

Riscos associados

Absentismo, ocorréncia de acidentes de trabalho e
doengas profissionais.

Sinalética que ndo facilite a evacuagdo e o salva-
mento dos ocupantes em risco.

Agravamento da situacdo de emergéncia, falha nos
primeiros socorros e primeira intervencao; falhas
nos procedimentos das equipas de emergéncia; de-
ficiente encaminhamento dos meios externos de so-
corro; falhas no funcionamento de sistemas, equipa-
mentos e dispositivos de SCIE; deficiéncias ou lacu-
nas na informagdo dos relatérios dos simulacros;
ndo implementacdo das medidas preventivas e cor-
retivas propostas nos relatérios dos simulacros.

Segregacdo e encaminhamento incorreto de resi-
duos.

Andlise, avaliagdo e
graduagdo do risco

Prob.

Imp.

Grau

Medidas de controlo Implementag&o

Consultas de medicina do trabalho e exames médicos aos tra-
balhadores; verificagdo das instalagdes por técnicos de SST.

A implementar

Cumprimento do plano de seguranga de Ciéncias; divulgagdo
do plano pela comunidade de Ciéncias; verificagdo periddica da
conformidade de sinalizagdo, simulacros.

Plano de emergéncia e realizagdo de simulacros; existéncia de
equipas de emergéncia com formagado de socorristas; planos de
inspegdo e manutengdo de instalagdes e de sistemas, equipa-
mentos e dispositivos de SCIE; sinalizagdo, acesso restrito a lo-
cais perigosos a pessoas autorizadas, limpeza das instalacdes;
plano de formagdo; monitorizagdo da implementacdo das me-
didas preventivas e corretivas propostas nos relatérios dos si-
mulacros; Elaboracdo de relatérios de follow-up; reunides pe-
riddicas com as equipas de emergéncia

Em implemen-
tagcdo

Implementado

Cumprimento da legislagdo ambiental, sensibilizagdo da comu-
nidade para a importancia da segregacdo de residuos, para a
minimizagdo do impacto ambiental a poupanga e reutilizagdo
de residuos, aprovagdo do Regulamento do Concurso de Ideias
— Sustentabilidade no Campus de Ciéncias; auditorias internas
ao sistema de gestdo de residuos perigosos; Comunicagdo efi-
caz das medidas de corregdo aos responsaveis pela implemen-
tacgdo; verificacdo das guias eletrénicas de acompanhamento
de residuos e destino final dos residuos.

Implementado

Responsavel/Responsaveis

Dirigente G3S, Diretor DRH; Di-
recdo

Coordenador G3S, Dirigente
GOME, Coordenador ACI, Dire-
¢do

Coordenador G3S, Dirigente
GOME, Diregdo

Coordenador G3S, Presidentes
de Departamento, Coordenado-
res Unidades de I1&D, Diregdo)
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C

Ciéncias
ULisboa

Area de Servigos Técnicos (continuagdo)

Enquadramento/
Processo

Sustentabilidade e
riscos -Sustentabili-
dade ambiental,
Gestdo de residuos
perigosos e ndo pe-
rigosos
Sustentabilidade e
riscos -Sustentabili-
dade ambiental,
Residuos solidos
urbanos

Infraestruturas e
equipamentos -
Construcdo (obras
e intervengdes ex-
ternas)

Infraestruturas e
equipamentos -Ma-
nutengdo preven-
tiva (edificios, equi-
pamentos) e Manu-
tengdo corretiva
geral (espagos de
ensino, de I&D etc)

Subprocesso/Procedi-
mento

Reciclagem - Logistica

Residuos solidos urbanos -
Logistica

Langamento de obras

Acompanhamento e fisca-
lizagdo de obras

Acompanhamento de
contratos de manutengdo
e conservagao

Manutencgdo preventiva
por equipas internas

Manutencgdo preventiva
por equipas externas

Manutencdo corretiva por
equipas internas

Manutencgdo corretiva por
Equipas externas

Riscos associados

Aproveitamento indevido da valorizagdo de residuos
de Ciéncias.

Encaminhamento de bens inventariados para reci-
clagem sem regularizacdo de abate patrimonial.

Contaminacdo de reciclaveis, deficientes condigdes
de limpeza das ilhas de contentores devido a falhas
nas recolhas de residuos por parte do fornecedor de
servico; deficientes condigBes de limpeza das ilhas
de contentores devido a procedimentos errados na
segregacdo e acondimento dos residuos, impacto
negativo na imagem de Ciéncias.

Violagdo dos principios e regras da contratagdo

Falhas na inspegdo e na manutengdo das instalagdes
e do equipamento; falhas na supervisdo do servigo
prestado

Andlise, avaliagdo e
graduagdo do risco

Prob. Imp. Grau
1 l .
2 2 .
1 | I
2 2 I
1 1 I

Medidas de controlo

Controlo dos residuos encaminhados para eliminagdo, in-
formacgdo da APC dos bens abatidos para encaminhamento
pelo G3S.

Confirmagdo junto da APC da situagdo patrimonial dos
bens para os quais o G3S recebe pedidos de eliminagado.

Cumprimento da legislagdo ambiental, definicdo de regras
de deposicdo de residuos para as equipas de limpeza, mo-
nitorizagdo do cumprimento do estipulado no contrato
com o fornecedor de servigo.

Execugdo de mapas de quantidades e pregos (interna-
mente) e cruzamento de pregos solicitados a entidades ex-
ternas. Langamento dos procedimentos pela APC sempre
de acordo com o CCP.

Reunides e visitas semanais a obra durante o decorrer dos
trabalhos, relatérios da evolugdo da mesma, registados em
livro de obra conforme Dec. Lei n2 555/1999 de 16/12, al-
terado pelo Dec. Lei n2 26/2010 de 30/3.

Registo de assiduidade dos colaboradores externos pela
Central de seguranca do C5; Relatérios diarios das inter-
vencdes efetuadas ou verificagdo pelo GOME do desenvol-
vimento dos trabalhos.

Aplicacdo de manual do procedimento; elaboragdo de rela-
térios de monitorizacgdo, verificagdo final pela coordenagdo
do GOME/NM.

Implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel/Responsaveis

Dirigente G3S, Dirigente APC

Dirigente G3S, Dirigente APC

Dirigente G3S, Dirigente GOME

Subdiretor da Area; Dirigente do
GOME; Dirigente da APC

Dirigente do GOME

Dirigente do GOME; Dirigente do
NM
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C

Ciéncias
ULisboa

Area de Servigos Técnicos (continuagdo)

Enquadra-
mento/Processo

Gestdo de infraes-
truturas e equipa-
mentos - Gestdo de
espagos

Gestdo de infraes-
truturas e equipa-
mentos - controlo
de servigos em
outsourcing

Gestdo de infraes-
truturas e equipa-
mentos - Logistica,
frota de viaturas

Subprocesso/Procedi-
mento

Salas

Aluguer de espagos

Parque de estaciona-
mento

Limpeza

Vigilancia / seguranca

Utilizagdo de viaturas

Manutengdo da frota

Riscos associados

Gestdo ineficiente das salas e dos equipamentos dis-
poniveis; sobreposi¢cdes no agendamento; danosa
utilizacdo dos espagos e equipamentos.

Aluguer de espagos ndo autorizados pela Direcdo;
danosa utilizagdo dos espagos e equipamentos.

Autorizagdo indevida de acesso ao parque de estaci-
onamento.

Falhas no reporte de reclamacgdes de limpeza.

Acessos ndo autorizados as instalagdes.

Comportamento inadequado do condutor; mau fun-
cionamento da viatura; uso indevido de viatura.

Andlise, avaliagdo e
graduagdo do risco

Prob.
1

Imp.

[y

N
N

-
=

e
e

N
N

-
=

Grau

Medidas de controlo

Plataforma de reserva de espacos; verificagdo por amostra-
gem se as salas requisitadas foram ocupadas; plataforma
para reporte de problemas no funcionamento de equipa-
mento, condigdes de utilizagdo das salas

Aplicagdo das regras definidas para aluguer de espagos;
presenca de técnico interno, seguranga e contratagdo de
servicos de limpeza.

Aplicagdo do Regulamento do Parque de Estacionamento
da Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa.

Plataforma para reporte de necessidade de limpeza; rela-
torios periddicos de avaliagdo com base nos reportes efe-
tuados pelos diferentes servigos; controlo de assiduidade
dos prestadores de servico com registo didrio na seguranca
dos edificios.

Servico de seguranca em permanéncia 4 homens, 24h/dia,
com obrigatoriedade de execugdo diaria de relatérios e re-
gisto da vigilancia com recurso a bastdo e "pastilhas" de re-
gisto de presencas espalhadas por todos os edificios da
FCUL.

Aplicagdo do Regulamento de Uso de Veiculos da Facul-
dade de Ciéncias da Universidade de Lisboa; manutenc¢do
anual efetuada em oficinas especializadas, apos emissdo de
orgamento e a DFP ter efetuado a respetiva requisi¢do ofi-
cial.

Implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel/Responsaveis

Dirigente do GOME; Dirigente do

GOP

Dirigente do GOME

Dirigente do GOME

Dirigente do GOME

Dirigente do GOME
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C

Ciéncias
ULisboa

Direcao Académica

Enguadra-
mento/processo

Candidaturas

Matriculas / Ins-
cricdes em Licen-
ciaturas / Mes-
trados / Doutora-
mentos

Inscri¢Bes Especi-
ficas

Pagamento de
Propinas & Taxas

Matriculas / Ins-
cricdes em Licen-
ciaturas / Mes-
trados / Doutora-
mentos

Subprocesso/Procedimento

Concursos Especiais & Regi-
mes de reingresso e Mudanga
de Par Instituicdo/Curso (12 Ci-
cloe Ml)

Candidaturas a 22 e 32 ciclos,
Estudante Internacional e Mi-
nors

Matriculas / Inscri¢des (12, 22
e 32 ciclos)

Alteragdo da inscrigdo

Anulagdo de matricula

InscrigBes para Melhoria

InscrigBes em Epoca Especial

Pagamento de Propinas & Ta-
xas

Seguros escolares

Atualizagdo/Correcdo de da-
dos pessoais dos alunos

Riscos associados

Aceitar candidatos que ndo respeitam os requisi-
tos da candidatura.

Aceitar candidaturas sem pagamento da taxa de
candidatura.

Aceitar documentagdo/certificacdo falsa.

Realizagdo de inscri¢Bes a candidatos ndo coloca-
dos.

Erro na alteragdo/inser¢do da inscri¢do.

Erro naintrodugdo da data da anulagdo.

Aceitacdo de inscri¢des de alunos que ndo reinem
os requisitos/condicdes.

Aceitar inscrigbes sem pagamento do emolu-
mento respetivo.

Ndo pagamento da propina.

Erro na inserc¢do de valores/ taxas no sistema aca-
démico.

Alunos inscritos sem o seguro escolar ativo.

Dados pessoais incompletos ou desatualizados.

Erros nos reportes oficiais.

Analise, avaliagdo e gra-
duagdo do risco

Prob.
1

Imp.

[y

[y

N

=

[ [

[uny

=

N

=N N

=

Grau

Medidas de controlo

Segregacdo de fungdes; a selegdo dos candidatos é
objeto de validagdo pela DA.

As candidaturas so6 sdo consideradas no sistema apos re-
cecgdo/confirmacdo do pagamento pela DFP ou pela DA.

Exigir originais/autenticacdes.

Verificacdo dos editais com os resultados publicados; os
candidatos colocados sdo previamente matriculados no

sistema pela DA e s6 depois se podem inscrever.

Alunos confirmam as alteragdes de inscrigdo.

Anulagdes confirmadas através da conferéncia de lista-

gens periddicas.

Aplicagdo do Regulamento de avaliagdo de conhecimen-
tos da FCUL e cumprimento do disposto na legislacdo e

despachos em vigor.

Insergdo da inscrigdo apds confirmacgdo do pagamento.

Verificacdo periddica, através de listagens para identifi-
cagdo de situagBes de incumprimento; notificagdo dos

alunos em incumprimento.
Dupla conferéncia pela DA.

Envio de listagens periddicas.

Possibilidade de atualizagdo de dados na area pessoal.

Verificagdo de inconformidades através da conferéncia

de listagens do sistema.

Implementagdo
Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsével/Responsaveis

Dirigente GEG; Dirigente AEPG

Dirigente DA

Dirigente DA, Dirigente GEG; Diri-

gente AEPG
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F en

C Ciéncias
ULisboa

Dire¢do Académica (continuagdo)

Enquadra- .

a Subprocesso/Procedimento
mento/processo
Planeamento do
Ano Letivo

Criagdo atualizagdo de Unida-
des Curriculares Opcionais
Criagdo e/ou atualizagdo de Ci-
clos de Estudo e cursos ndo
conferentes de grau

Atualizagdo da Distribuigdo do
Servigo Docente
Gestdo de Hordrios

Atualizagdo das plataformas
de candidatura, matricula /
inscricdo

Calendario de Exames

Cursos ndo con- | Candidaturas

ferentes de grau

Matriculas / Inscri¢des de no-
vos alunos

Anulagdo de matricula

Melhorias

Epoca Especial

Pagamento de Propinas & Ta-
xas

Riscos associados

Falha de cumprimento dos prazos estipulados,
comprometendo o inicio do ano letivo e as matri-
culas/inscrig@es dos alunos no sistema académico.

Erros nos reportes oficiais.

Aceitar candidatos que ndo respeitam os requisi-
tos da candidatura.

Aceitar candidaturas sem pagamento da taxa de
candidatura.

Aceitar documentagdo/certificacdo falsa.

Realizagdo de inscrigdes a candidatos ndo coloca-
dos.

Erro na introdugdo da data da anulagdo.

Aceitacdo de inscri¢des de alunos que ndo reinem
0s requisitos/condicdes.

Aceitar inscrigdes sem pagamento do emolu-
mento respetivo.

Ndo pagamento da propina.

Erro na insergdo de valores/taxas no sistema aca-
démico.

Analise, avaliagdo e gra-
duagdo do risco

Prob.
1

Medidas de controlo Implementagdo

Imp. Grau

w

Instituidos diferentes procedimentos no contexto do pla-
neamento do ano letivo e atribuigdo da respetiva respon-
sabilidade, designadamente, no que se refere a atualiza-
¢do do sistema académico (planos de estudos, servigo
docente, horarios e calendario de exames).

Implementado

=
N

funy
N

Elaboracdo de listagens de controlo e validagdo da infor-
magao.

Implementado

[uny
[uny

Segregacdo de fungdes; a selegdo dos candidatos é
objeto de validagdo pela DA.

Implementado

funy
funy

As candidaturas s6 sdo consideradas no sistema apds re- | Implementado

cegdo/confirmacdo do pagamento pela DFP ou pela DA.

Exigir originais/autenticacdes. Implementado

=
=

Verificagdo dos editais com os resultados publicados; os
candidatos colocados sdo previamente matriculados no
sistema pela DA e s6 depois se podem inscrever.

Implementado

=
=

Anula¢des confirmadas através da conferéncia de lista-
gens periodicas.

Aplicacdo do Regulamento de avaliagdo de conhecimen-
tos da FCUL e cumprimento do disposto na legislacdo e
despachos em vigor.

Insergdo da inscrigdo apds confirmagdo do pagamento.

Implementado

[y
[y

Implementado

[y
[y

Implementado

[y
N

Verificagdo periddica, através de listagens para identifi-
cagdo de situagBes de incumprimento; notificacdo dos
alunos em incumprimento.

Dupla conferéncia pela DA.

Implementado

[y
N

Implementado

Responsével/Responséveis

Dirigente DA, Dirigente GOP

Dirigente AEPG

Dirigente DA
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F en

C Ciéncias
ULisboa

Dire¢do Académica (continuagdo)

Enquadra- .

a Subprocesso/Procedimento
mento/processo
Candidatura a Unidades Curri-
culares Isoladas

Unidades curri-
culares isoladas

Matriculas / Inscri¢do a unida-
des curriculares isoladas (in-
clui propinas)

Outros atos aca- | Requerimentos

démicos

Resposta a pedidos de infor-
macgao

Emolumentos

Arquivo

Emissdo de Certificagdo

Pautas

Riscos associados

Aceitar candidatos que ndo respeitam os requisi-
tos da candidatura.

Aceitar inscricdes sem pagamento da respetiva
taxa/propina.

Realizagdo de inscri¢es a candidatos que ndo reu-

nem os requisitos.

Extravio de requerimentos.

Falhas no encaminhamento dos requerimentos.
Informacdo incorreta.

Falta de resposta em tempo Util.

Falta de cordialidade.

Cobranga indevida de emolumentos.

Erro no arquivo.

Acesso livre ao arquivo.

Falsificagdo de documento e alteragdo de conte-
udo para beneficio do interessado.

Recebimento de contrapartidas para emitir docu-
mentos com urgéncia.

Informagdo no sistema académico sobre a situa-
¢do do aluno poderd estar incompleta.

Reabertura indevida de pautas.

Analise, avaliagdo e gra-

duagdo do risco

Prob.
1

Imp.

Medidas de controlo
Grau

=

Aplicagdo rigorosa do disposto no Regulamento de Inscri-
¢do em Unidades Curriculares Isoladas da FCUL.

fany

O comprovativo de inscrigdo sé é facultado apds a confir-
magdo do recebimento do pagamento pela DFP.

e

Inscri¢do presencial dos alunos na DA, com verificagdo da
situagdo académica.

N

Registo informatico de requerimentos e das operagdes
inerentes e arquivo no processo do aluno; pedidos via
Fénix.

Supervisdo pelo dirigente; pedidos via Fénix.

N

Formacdo e reciclagem frequente.

N

Supervisdo pelo dirigente.

N

Formagdo.

Aplicagdo da tabela de emolumentos da FCUL, publicada
em DR; segregacdo de fungdes entre a DA e a DFP.

w

Formagdo; Arquivo digital.

w

N&do permitir o acesso a elementos externos; entrada
controlada por segurancga/video vigilancia; instalar sis-
tema de acesso automatico com cartdo no arquivo de
processos.

Aplicagdo rigorosa do estipulado no manual do procedi-
mento; verificacdo e dupla conferéncia dos documentos
emitidos e da informacdo de suporte.

O documento é emitido por funciondrio diferente da-
quele que o confere e o submete a assinatura superior.

w

w

w

Verificagdo do processo fisico e da estrutura do plano de
estudos publicado em Didrio da Republica.

N

N

As operagdes inerentes sdo realizadas por um nimero
muito restrito de pessoas e todas as operagdes ficam re-
gistadas no sistema; o pedido de reabertura da pauta
pelo docente carece de autorizagdo superior.

Implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

A implementar

A implementar
Aimplementar
Implementado
A implementar

Implementado

A implementar

A implementar

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsével/Responséveis

Dirigente GEG; Dirigente AEPG

Dirigente DA; Dirigente GEG; Diri-

gente AEPG
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F en

C Ciéncias
ULisboa

Dire¢do Académica (continuagdo)

Enquadra- .
a Subprocesso/Procedimento
mento/processo
Outros atos aca-
démicos

CreditacGes

Reconhecimento de Graus (19,
29, 3¢ ciclos)

Registo do Trabalho final / Dis-
sertacdo / Teses (Mestrados /
Doutoramentos)

Gestdo da confidencialidade
em dissertagdes e teses (Mes-
trados / Doutoramentos)
Estatutos Especiais

Regime a Tempo Parcial

Prescrigdes

Gestdo de Provas
publicas Acadé-
micas e Universi-
tarias

DissertacGes de Mestrado

Teses de Doutoramento

Agregacao

Reportes oficiais
de natureza aca-
démica

Registo de Alunos Inscritos e
Diplomados no Ensino Supe-
rior (RAIDES)

Registo Nacional de Teses e

DissertacGes (RENATES)

Riscos associados

Falta de transparéncia ou coeréncia nas agdes de
creditagdo.

Aceitar processos mal instruidos.

Aceitar processos mal instruidos.

Aceitar registos mal instruidos.

Dissertagdes de mestrado e teses de doutora-
mento de natureza confidencial sem tramitagdo
diferenciada.

Aceitacdo de estatutos de alunos que ndo retinem
0s requisitos/condigdes.

Aceitacdo de estatutos de alunos que ndo retinem

0s requisitos/condigdes.

Aceitacdo de inscri¢cdes de alunos prescritos.

Aceitacdo de Dissertagdes/Teses que ndo retinem
os requisitos regulamentados.

Inconformidade legal na constitui¢do do juri.

Inconformidade da informagdo constante nas atas
de juri quando comparada com a informagéo re-
gistada no processo do aluno/candidato.

Falhas na informac&o reportada.

Analise, avaliagdo e gra-
duagdo do risco

Prob. | Imp. @ Grau
| 2.
.
'
1 1.
1 2.
1 1-
1 2.
1 2.
| 2I
i
| 2.
| 2I

Medidas de controlo

Aplicagdo do Regulamento de Creditagdo de Formagdo e
de Competéncias da FCUL; existéncia de uma Unica co-
missdo de creditagdo para todos os ciclos de estudos.

Dupla confirmagdo pela DA.

Aplicacdo da legislagdo em vigor; confirmagdo pela DA

Aplicagdo dos regulamentos em vigor; confirmagdo pela
DA.

Aplicagdo de regulamento para a tramitagdo dos proces-
sos referentes a dissertagdes e teses.

Aplicagdo e cumprimento do disposto na legislagdo em
vigor; confirmagdo pela DA.

Aplicagdo e cumprimento do disposto no Regulamento
do Estudante em Regime de Tempo Parcial da FCUL; con-
firmagdo pela DA.

Aplicagdo e cumprimento do disposto no Regulamento
de prescrigBes da ULisboa; emissdo de listagens periddi-
cas; confirmagdo pela DA.

Aplicagdo e cumprimento rigoroso dos normativos em vi-
gor, dos Regulamentos dos Ciclos de Estudos conducen-
tes ao Grau de Mestre e de Doutor e do Regulamento de
Estudos de Pés-Graduagdo da UL.

Proposta de juri validada pela AEPG antes da homologa-
¢do do Conselho Cientifico.

Teor das atas é validado pela AEPG.

Listas periddicas para validagdo de erros/falhas no sis-
tema e respetiva corregdo.

Implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Em implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel/Responsaveis

Dirigente DA; Dirigente GEG; Di-
rigente AEPG

Dirigente AEPG

Dirigente GEG; Dirigente AEPG

Dirigente GEG

Dirigente AEPG

Dirigente DA; Dirigente GEG; Di-
rigente AEPG

Dirigente DA, Dirigente AEPG
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C

Direcdo de 1&D

Enquadra-
mento/
Processo

Criagdo e avalia-
¢do de progra-
mas e/ou proje-
tos de I1&D

Gestdo operacio-
nal de projetos

Ciéncias
ULisboa

Subprocesso/
Procedimento

Candidaturas a projetos

Contratos para execugdo de
projetos

Processos de despesa

Processos de receita de proje-
tos

Processos de recursos huma-
nos

Riscos associados

Irregularidades e deficiéncias na instrugdo dos processos de
candidatura.

Impossibilidade de submissdo da candidatura (por exemplo,
erros informaticos, falha na eletricidade, ou simplesmente
falta de tempo para cumprir o prazo).

Impossibilidade de cumprimento do prazo para assinatura
em projetos que envolvam parcerias (sobretudo as de grande
dimensdo) por ndo ser possivel circular os documentos para
assinatura em tempo util.

Incorreta instrugdo dos processos de despesa, o que leva a
uma morosidade nos mesmos por necessidade de diversas
iteragBes, consumindo demasiado tempo e recursos na sua
validagdo.

Dificuldade na verificagdo da elegibilidade da despesa no am-
bito do projeto, podendo conduzir a validagdo pela AGP de
despesas ndo elegiveis.

Execugdo tardia das verbas do projeto levando a um esforgo
adicional por parte dos servigos administrativos, bem como a
um maior risco de existirem despesas fora do periodo de ele-
gibilidade.

Parcelamento da despesa para um mesmo fornecedor no
mesmo projeto, levando a uma multiplicidade de processos
de despesa, sobrecarregando os servigos administrativos.

Impossibilidade e identificagdo atempada da receita cau-
sando constrangimento nos servigos financeiros encarregues
do registo da receita no sistema.

Morosidade dos processos de contratagdo de RH, os quais
podem dificultar e até inviabilizar a correta execugdo das ati-
vidades do projeto.

Anilise, avalia¢do e
graduacdo do risco

Medidas de controlo

Grau

Contacto com a AGP com a maior antecedéncia
possivel e envio de toda a informacdo relevante
para a instrugdo da candidatura, no minimo de
15 dias face a data limite de submissdo.

N

Utilizagdo da assinatura digital sempre que pos-
sivel.

Cumprimento dos procedimentos e regras espe-
cificas de acordo com o manual de procedimen-
tos da AGP.

Maior detalhe no preenchimento do pedido de
aquisicdo de bens e servigos.

Planeamento mais eficaz por parte do IR em co-
laboragdo com a AGP.

Otimizagdo dos processos de despesa o sentido
de aglomerar vérios pedidos para o mesmo for-
necedor. O IR devera ter a preocupacdo de an-
tever as necessidades do projeto planeando ao
maéximo as atividades.

Manutengdo de um registo atualizado dos valo-
res submetidos e validados em Pedidos de Paga-
mento, de forma a tentar reduzir a morosidade
de identificagdo da receita.

Estabelecimento de prazos limite internos para
a conclusdo de cada uma das fases do procedi-
mento.

[y

N

Implementagdo

Em implementagdo

Em implementagdo

Implementado

Em implementagdo

A implementar

Em implementagdo

A implementar

A implementar

Responsdvel/Responsaveis

Investigador Responsavel (IR),
AGP, Direcdo, Parceiros

IR, AGP, Direc¢do, Parceiros

IR, AGP

IR, AGP

IR, AGP, APC

IR, AGP, APC

AGP, AF, Financiador

IR, AGP, GPNDB, GV
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C

Ciéncias
ULisboa

Diregdo de 1&D (continuagdo)

Enquadramento/
Processo

Gestdo operacional

de projetos

Propriedade inte-
lectual (PI) e licen-
ciamento

Subprocesso/
Procedimento

Elaboragdo de relatérios de
progresso

Alterages a projetos

Comunicagdo de invengdo

Submissdo e acompanha-
mento de patentes: PPP e
PT

Riscos associados

IncorrecGes de reporte devido a erros constantes do sistema
SAP ao nivel da gestdo de projetos, podendo lesar financeira-
mente Ciéncias.

Incorreg¢Bes ou informagdo incompleta na elaboragdo de rela-
torio financeiros devido a sobrecarga de trabalho da equipa
AGP, o que leva a falta de tempo para conhecimento apro-
fundado das diversas regras de financiamento.

Dificuldade de apuramento e compilagdo de toda a informa-
¢do que justifica a imputagdo de custos com recursos huma-
nos.

A ndo existéncia de um sistema contabilistico separado ou de
um cadigo contabilistico adequado para todas as transagdes
relacionadas com os projetos, dificulta a correta analise das
despesas apresentadas, e pode conduzir a violagdo de algu-
mas disposigBes contratuais relativamente a correta contabi-
lizacdo das despesas imputadas a projetos.

AlteracGes drésticas aos orgamentos dos projetos, que po-
dem ndo ser aprovadas ou aprovadas tardiamente, invali-
dando a sua aplicagdo e comprometendo a execugdo do pro-
jeto.

Falhas de analise ao nivel dos critérios de patenteabilidade e
do potencial de valorizagdo da tecnologia comunicada.

Falhas no cumprimento dos prazos de submissdo de pedidos
de patente ou resposta a notificagdes. Preparagdo deficiente
dos textos de submissdo ou das respostas a notificacdes.

N

w

w

Anilise, avaliagdo e
graduagdo do risco

Grau

Medidas de controlo

Manutengdo de mapas de controlo paralelos,
alimentados pelo Gestor de Projeto (GP),
como forma de comparagdo com os valores
constantes em sistema.

Maior exigéncia ao nivel das funcionalidades e
exatiddo do sistema SAP, de forma a eliminar
os constantes erros de parametrizagdo das
ferramentas de Gestdo de Projetos sempre
que ha alguma alteragdo de base.

Reforgo da equipa a medida das necessidades
tendo em conta o nimero de projetos em
curso e a multiplicidade de medidas de finan-
ciamento.

Andlise e revisdo permanente dos manuais de
implementagdo das entidades financiadoras.

Implementagdo de registo informético de to-
das as atividades dos docentes/investigado-
res.

Implementagdo do sistema de Contabilidade
Analitica que permita refletir no projeto todas
as despesas apresentadas (inclusivamente a
imputagdo de recursos humanos).

A candidatura deve ser corretamente plane-
ada e discriminada de forma o mais aproxi-
mada da realidade possivel.

Deve-se restringir o numero de pedidos de al-
teragdo (e respetiva antecedéncia de apresen-
tacdo dos mesmos) de forma a desencorajar a
constante solicitagdo de alteragdes obrigando
a um planeamento mais refletido.

Melhoria da formagdo dos técnicos que tra-
tam do assunto e o recurso a apoio técnico
especializado externo.

Melhoria da formagdo dos técnicos que tra-
tam do assunto e o recurso a apoio técnico
especializado externo.

Implementagdo

Implementado

A implementar

A implementar

A implementar

A implementar

A implementar

Em implementagdo

A implementar

Em implementagdo

Em implementagdo

Responsdvel/Responsaveis

AGP, Direcdo, NOVABASE

AGP, Direcdo, NOVABASE

AGP, Diregdo

IR, AGP, Diregdo

AGP, AF, Direcdo

IR, AGP

IR, AGP

GAl e Diregdo

GAl e Diregdo
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C

Ciéncias
ULisboa

Diregdo de 1&D (continuagdo)

Enquadramento/
Processo

Propriedade inte-
lectual (PI) e li-
cenciamento

Acordos e con-
tratos

Recolha, trata-
mento e consoli-
dagdo de dados -
Recursos Huma-
nos de I&D&l
(CENSUS)

Recolha, trata-
mento e consoli-
dagdo de dados -
financiamento
(FUNDUS)

Cooperagdo e in-
ternacionaliza-
¢do-Parcerias

Subprocesso/
Procedimento

Submissdo e acompanha-
mento de patentes: Tratado
PCT ou de outras internacio-
nais

Acordos de Confidencialidade
e de Transferéncia de Materi-
ais

Insergdo e atualizagdo de da-
dos: FCUL (& bolseiros FCUL)

Insergdo e atualizagdo de da-
dos: FCT

Insergdo e atualizagdo de da-
dos: Unidades de I&D

Monitorizagdo da qualidade e
corregdo dos registos CENSUS

Insergdo e atualizagdo de pro-
jetos de I1&D (componente
FCUL)

Monitorizagdo geral da quali-
dade e corregdo dos registos
FUNDUS

Inquérito ao Potencial Cienti-
fico e Tecnoldgico Nacional
(IPCTN)

Gestdo corrente das agées em
parcerias e protocolos

Riscos associados

Falhas no cumprimento dos prazos de submissdo de pedidos
de patente ou resposta a notificagbes. Preparagdo deficiente
dos textos de submissdo ou das respostas a notificagdes.

Falhas na redagdo dos acordos.

Erros na inser¢do de dados.

Erros na inser¢do de dados.

Erros na inser¢do de dados.

Dificuldade em detetar alguns tipos de erros.

Erros na insergdo de dados.

Dificuldade em detetar alguns tipos de erros.

Dificuldades e erros na afiliagdo de investigadores a centros
de I&D, o que pode alterar os resultados nos valores de in-
vestimento apurados.

Falhas no cumprimento de prazos, como sejam prazos para
renovagdo de protocolos. Falhas na redagdo dos textos dos
protocolos ou acordos.

Anélise, avaliagdo e gra-
duagdo do risco

Medidas de controlo
Imp  Grau

w

Melhoria da formagdo dos técnicos que tra-
tam do assunto e o recurso a apoio técnico
especializado externo.

Melhoria da formagédo dos técnicos que tra-
tam do assunto e apoio do gabinete juridico
guando necessario.

Formacdo e sensibilizagdo dos técnicos envol-
vidos no processo para a necessidade de inse-
rir informacdo correta e atualizada nas bases
de dados.

Formacado e sensibilizagdo dos técnicos envol-
vidos no processo para a necessidade de inse-
rir informacdo correta e atualizada nas bases
de dados.

Formacdo e sensibilizagdo dos técnicos envol-
vidos no processo para a necessidade de inse-
rir informagdo correta e atualizada nas bases
de dados.

Cruzamento de dados com a informagdo exis-
tente noutras bases de dados da FCUL, e se
necessario verificar a informacgdo na fonte.

Formacdo e sensibilizagdo dos técnicos envol-
vidos no processo para a necessidade de inse-
rir informacdo correta e atualizada nas bases
de dados.

Cruzamento de dados com a informagdo exis-
tente noutras bases de dados da FCUL, e se
necessario verificar a informagdo na fonte.

Cruzamento de dados com a informagdo exis-
tente noutras bases de dados da FCUL, e se
necessario verificar a informagdo na fonte.

A aplicagdo MUNDUS contem uma ferra-
menta de registo das agOes. Existéncia de mi-
nutas FCUL para a maioria das situagdes e lei-
tura cruzada das minutas recebidas de entida-
des externas.

Implementagdo

Em implementagdo

Em implementacgdo

Em implementacgdo

Em implementagdo

Em implementagdo

Em implementagdo

Em implementagdo

Em implementagdo

Em implementagdo

Em implementagdo

Responsével/Responséveis

GAl e Diregdo

GAl

GAl e DRH

GAl

GAl e FCiéncias.ID

GAl

GAI-AGP-FCiéncias.|D

GAl

GAl

GAl
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Ciéncias
ULisboa

C

Direcdo de I1&D (continuagéo)

Enquadramento/ Subprocesso/
Processo Procedimento
Iniciativas em- Convite / Concurso / aceitagdo

/ Instalacdo de empresas no
Teclabs

presariais (star-
tups, incubagdo)
- Gestdo de em-
presas no Teclabs

Gestdo corrente de processos
de incubagdo

Saida de empresas incubadas
no Teclabs

Processo SciencelN2Business
(Learning/Selection/Evolution)

SciencelN2Busi-
ness

Riscos associados

Discricionariedade na selegdo das empresas e risco de apoio

insuficiente as incubadas.

Eventuais falhas na faturagdo por valores incorretos ou fatu-

ragdo de servigos ndo prestados;
Falhas na inspegdo e na manutengdo das instalagdes e do
equipamento e redugdo da qualidade do servigo prestado.

Impacto negativo do processo de saida da empresa e suba-
proveitamento do estatuto de Alumni destas empresas

Risco de a divulgacgdo da atividade ndo chegar ao publico in-
teressado

Risco de os responsaveis ndo conseguirem fornecer o apoio e

as competéncias necessarias para que os projetos sejam
bem-sucedidos

Anélise, avaliagdo e gra-

Prob.

duagdo do risco

Imp

Medidas de controlo

Grau

1 ReuniBes periddicas com as empresas incuba-
das para apoio mais eficaz, periddico e estru-

turado as incubadas.

Validagdo da faturagdo enviada para a Diregdo
Financeira e Patrimonial.

Maior reporte e melhor articulagdo com o
GOME para garantir a eficaz solugdo de todas
as situagdes.

Criagdo de uma rede de Alumni que contem-
ple um maior apoio na fase de transigdo e que
preveja mecanismos para que continuem a
envolver-se com a incubadora.

Pensar em novas e diversas formas de divul-
gar a metodologia interna e externamente no
contexto da ULisboa.

Apostar na qualificagdo e reforgo da equipa
para garantir o efetivo apoio aos projetos se-
lecionados.

Implementagdo

A implementar

Em implementacgdo

Em implementagdo

Aimplementar

A implementar

A implementar

Responsével/Responséveis

Coordenagdo e Gestor de In-
cubagdo

Coordenagdo e Gestor de In-
cubagdo

Coordenagdo e Gestor admi-
nistrativo e de manutengdo

Coordenacdo e Gestor de In-
cubagdo

Coordenagdo e Gestor de
Transferéncia de Tecnologia

Coordenacdo e Gestor de
Transferéncia de Tecnologia
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C

Ciéncias
ULisboa

Dire¢do de Recursos Humanos

Enquadramento/
Processo

Recolha, trata-
mento e consolida-
¢do de dados - Ge-
ragdo de Indicado-
res & publicitagdo

Reportes oficiais de
Recursos Humanos

Recrutamento

Subprocesso/
Procedimento

Recursos Humanos

SIOE (Sistema de Informa-
¢do da Organizagdo do Es-
tado), REBIDES & INDEZ, Ba-
lango Social/RAF (Relatério
das Atividades de Formagao,
INA).

Recrutamento de docentes,
investigadores, ndo docen-
tes e Bolseiros

Riscos associados

Possibilidade de manipulagdo dos dados na elaboragdo
dos indicadores de gestdo.

Falta de rigor.

Incumprimentos dos prazos estabelecidos para reporte
de informacdo.

Existéncia de dados incorretamente carregados na base
de dados.

Possibilidade de manipulagdo dos dados na elaboragdo
dos indicadores de gestdo.

Falta de rigor.
Incumprimento dos prazos estabelecidos para reporte

de informacdo.

Existéncia de dados incorretamente carregados na base
de dados.

Discricionariedade excessiva nos critérios de selegdo.

Favorecimento de candidatos.

Falta de rotatividade dos elementos que compdem os
juris dos concursos.

Deficiente fundamento da decisdo.

Conflito de interesses

Andlise, avaliagdo e gra-
duagdo do risco

Prob.

1

Imp.

w w w

w

w w w

N w

N w

[uny

N

Grau

Medidas de controlo

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas ineren-
tes pelo Dirigente.
Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas ineren-
tes pelo Dirigente.
Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas ineren-
tes pelo Dirigente.

Verificagdo continua da informagdo da base de dados
reduzindo a necessidade de tratamento posterior.

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas ineren-
tes pelo Dirigente.

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas ineren-
tes pelo Dirigente.

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas ineren-
tes pelo Dirigente.

Verificagdo continua da informagdo da base de dados
reduzindo a necessidade de tratamento posterior.

Cumprimento rigoroso da legislagdo aplicavel; Verifica-
¢do de todos os Avisos/Editais publicitados, por parte
da DRH.

Definicdo rigorosa dos requisitos de admissdo, de
acordo com a legislagdo aplicével.

Cumprimento rigoroso da legislagdo aplicavel.

Elaboragdo de atas contendo a fundamentagdo das de-
cisGes; Verificagdo/analise da conformidade das Atas
de todos os procedimentos concursais, por parte da
DRH

Implementagdo de manual de acolhimento de novos
membros com capitulo alusivo aos conflitos de interes-
ses e cddigo de conduta

Implementag&o

Implementado
Implementado
Implementado

Implementado

Implementado
Implementado
Implementado

Implementado

Implementado

Implementado
Implementado

Implementado

Aimplementar

Responsavel/Responsaveis

Dirigentes da DRH
Dirigentes da DRH

Diretor de Servigos da DRH

Dirigente da Unidade de
Servigo/Departamento res-
ponsavel pela origem dos
dados

Dirigentes da DRH

Dirigentes da DRH

Diretor de Servigos da DRH

Dirigente da Unidade de
Servigo/Departamento res-
ponsavel pela origem dos
dados

Dirigente da Unidade de
Servigo/Departamento res-
ponsdvel pela elaboragdo
dos Editais/Avisos

Juri do procedimento

Diretor/Reitor

Juri do procedimento

Juri do procedimento

Plano de Prevencgao de Riscos de Gestdo, Incluindo Riscos de Corrupgdo e InfragGes Conexas| Pagina 41 de 70



C

Ciéncias
ULisboa

Direcdo de Recursos Humanos (continuagdo)

Enquadramento/
Processo

Alteragdes de vin-
culos e/ou renova-
¢Oes contratuais

Férias, faltas e li-
cengas

Deslocagdes em
Servigo

Prestacdo de traba-
lho em acumulagéo
de fungBes

Prestacdo de traba-
Iho - Aferi¢do do
regime de dedica-
¢do exclusiva de
docentes e investi-
gadores

Subprocesso/
Procedimento

Alteragdo do vinculo contra-
tual apds o periodo experi-
mental, renovagdo e caduci-
dade de contratos, renova-
¢do e caducidade de comis-
sGes de servigo.

Marcagdo e validagdo de fé-
rias, justificagdo de ausén-
cias ao servico, licengas sa-
baticas.

Pedido de deslocagdo em
servigo
Acumulacdo de fungdes

Controlo de declaragdes de
IRS

Riscos associados

Desatualizagdo da informagdo das bases de dados.

Inexisténcia de alerta atempado para a sinalizagdo do
fim de contrato/comissdo de servico/periodo experi-
mental.

Atraso no envio a DRH dos pedidos de renovagao.
Atribuicdo de dias de férias em nimero superior ao que
o trabalhador tem direito.

Arbitrariedades do superior hierdrquico/deficiéncias no

controlo na justificagdo de auséncias ao servigo.

Informar indevidamente que se encontram cumpridos
0s requisitos para concessdo de licengas.

Entrega tardia ou ndo entrega do formulario referente
a autorizagdo.
Conflito de interesses.

Acumulacgdo de fungBes sem prévia autorizagdo.

Incompatibilidades entre as fungdes exercidas.

Exercicio de atividades ndo autorizadas.

Andlise, avaliagdo e gra-
duagdo do risco

Prob.

1

Imp.

w

w

N

[y

[

[y

N

w

N

N

N

Grau

Medidas de controlo

Verificagdo periddica do sistema - verificagdo/validagdo
periddica dos dados

Criagdo de sistema de alertas automatico em substitui-
¢do do atual controlo elaborado mensalmente, por lis-
tagem, pela DRH.

Solicitagdo, por e-mail, e com a antecedéncia necessa-
ria da informagdo e documentagdo relevante para se
proceder a renovagdo.

Cumprimento da legislagdo aplicavel; Supervisdo pelo
responsavel; Verificagdo periddica do sistema - verifica-
¢do/validacdo periddica dos dados.

Cumprimento da legislagdo aplicavel e do Regulamento
de Hordrio de trabalho da FCUL; Sensibilizagdo dos diri-
gentes/responsaveis designados para os referidos nor-
mativos.

Cumprimento do Despacho relativo a requisitos para
concessdo de licengas sabdticas.

Circuito automatico de autorizagdo da deslocagdo em
Servigo.

Subscrigdo de uma declaragdo atualizada em que todos
os trabalhadores em regime de acumulagdo de fungdes
assumam de forma inequivoca que as fungdes acumu-
ladas ndo colidem, de forma alguma, com as fungdes
publicas que exercem, nem colocam em causa a isen-
¢do e o rigor que deve pautar a sua a¢do; Existéncia de
formuldrio para o efeito.

Verificagdo anual das declara¢des de IRS dos docentes
e investigadores.

Verificagdo anual das declara¢des de IRS dos docentes
e investigadores, em regime de dedicagdo exclusiva.

Implementag&o

Implementado

Aimplementar

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

A implementar

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel/Responsaveis

Trabalhadores e Dirigentes
da DRH

RUL/Novabase

Presidentes de Departa-
mento/Bolseiros de Investi-
gacao

Trabalhadores e Dirigentes
da DRH

Dirigente da Unidade de
Servigo/Departamento res-
ponsavel pelo trabalhador

Trabalhadores e Dirigentes
da DRH

Diregdo

Trabalhadores e Dirigentes
da DRH

Trabalhadores e Dirigentes
da DRH

Trabalhadores e Dirigentes
da DRH
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C

Ciéncias
ULisboa

Direcdo de Recursos Humanos (continuagdo)

Enquadramento/
Processo

Protecdo e presta-
¢Oes sociais, ADSE
e CGA

Avaliagdo de De-
sempenho

Formacdo Profis-
sional

Expediente

Base de dados de
Recursos Humanos

Subprocesso/
Procedimento

Gestdo de direitos de bene-
ficidrios da ADSE, pedido de
aposentacdo, pedido de
contagem de tempo de ser-
vico, prestacdes Sociais.

Funciondrios ndo-docentes
e ndo-investigadores (SIA-
DAP 3)

Pedidos de frequéncia de
acBes de formagdo profis-
sional

Tratamento de distribuicdo
de correspondéncia rece-
bida (CTT), tratamento de
correspondéncia interna,
tratamento de correspon-
déncia a expedir.

Registo de dados pessoais e
profissionais na base de da-
dos de Recursos Humanos

Riscos associados

Prestagdo de informagdo incorreta ou incompleta.

Informagdo desatualizada/inexistente no processo indi-
vidual.

Falta de rigor e isengdo no envio de pedidos de aposen-
tagdo/contagens de tempo de servico.

Extravio de documentos originais entregues pelos tra-
balhadores.

Rececdo e/ou envio para comparticipagdo de documen-
tos irregulares.

Discricionariedade no processo de fixagdo dos objetivos
e na avaliagdo do cumprimento dos mesmos.

Avalia¢cdes de desempenho favorecendo ou prejudi-
cando colaborador, devido a falta de isengdo do avalia-
dor.

Discricionariedade no tratamento dos trabalhadores no
acesso a formagdo profissional.

Falta de qualificacGes e de competéncias dos trabalha-
dores, por falta de formagdo profissional.

Falha na aplicagdo de normas, procedimentos e regula-
mentos, relativamente ao tratamento/encaminha-
mento do expediente.

Extravio de documentos originais.

Falhas no encaminhamento do expediente.

Registo incorreto de entrada e saida de documentos
oficiais.

Erros de insergdo de dados com repercussdo direta no
processamento de vencimentos e nos reportes oficiais

Andlise, avaliagdo e gra-
duagdo do risco

Prob.

Imp.

= [ w [ =

N

N

[uny

N

= w w N

N

Grau

Medidas de controlo

Informagdo em suporte informatico; aplicagdo do ma-
nual de procedimentos.
Solicitagdo da informagdo em falta ao trabalhador.

Supervisdo pelo Dirigente.

Numeragdo dos documentos rececionados e registo de
entrega manual.

Conferéncia dos documentos rececionados por outro
trabalhador.

Cumprimento da legislagdo aplicavel; aplicagdo de cri-
térios objetivos e uniformes e adogdo de indicadores
mensuraveis e quantificaveis.

A defini¢do da maioria dos objetivos deveria ocorrer
"em cascata", atendendo a GPO das Unidades de Ser-
vigo aprovada pela Diregdo.

Intervencgdo da Comissdo Paritaria no processo de ava-
liagdo.

Diagndstico das necessidades de formagdo e aprovagdo
de plano de formagdo adequado.

Cumprimento do estipulado no fluxograma do procedi-
mento.

Registo de entrada e saida de todos os documentos;
entrega dos documentos com protocolo

Diretdrio atualizado com nomes completos, e com as
salas/Departamentos atualizados; indicacdo completa
do nome e local de trabalho do destinatario (interno ou
externo) da correspondéncia.

Indicagdo clara e precisa do tratamento a dar ao docu-
mento.

Verificagdo periddica do sistema - verificacdo/validagdo
periddica dos dados.

Implementag&o

Aimplementar
Implementado
Implementado
Implementado
Implementado

Implementado

A implementar

Implementado

Aimplementar

Implementado

Aimplementar

A implementar

Implementado

Implementado

Responsavel/Responsaveis

Trabalhadores e Dirigentes
da DRH
Trabalhadores e Dirigentes
da DRH
Trabalhadores e Dirigentes
da DRH
Trabalhadores e Dirigentes
da DRH
Trabalhadores e Dirigentes
da DRH
Avaliadores; Diretor e CCA

Diretor; Comissdo Paritaria

Diretor; Dirigente da Uni-
dade de Servigo/Departa-
mento responsavel pelo tra-
balhador

Trabalhadores do Nucleo de
Expediente (NE) e Dirigente
da DRH

Trabalhadores do NE e Diri-
gente da DRH

DSl e todos os utilizadores
dos servigos do NE

Todos os utilizadores dos
servigos do NE; Trabalhado-
res do NE e Dirigente DRH
Trabalhadores e Dirigentes
da DRH
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C Ciéncias
ULisboa

Direcdo de Recursos Humanos (continuagdo)

Enquadramento/ Subprocesso/ Riscos associados
Processo Procedimento
Processos individu- | Criagdo e atualizagdo do Falta de rigor na compilagdo dos documentos impres-
ais dos trabalhado- | processo individual cindiveis a criagdo e constante atualizagdo dos proces-
res de Ciéncias sos individuais dos trabalhadores de Ciéncias.

Acesso e utilizacdo indevida da informagdo/dados pes-
soais dos trabalhadores.

Perda ou extravio de informagdo dos processos.

Andlise, avaliagdo e gra- Medidas de controlo
duagdo do risco
Prob. Imp. Grau
1 2 Conferéncia dos documentos rececionados por outro

trabalhador.

1 3 4 Supervisdo pelo Dirigente; medidas de seguranga e re-
gras de utilizagdo e acesso ao arquivo (acesso restrito
aos elementos da DRH).

1 3 4 Medidas de seguranca e regras de utilizagdo e acesso
a0 arquivo (acesso restrito aos elementos da DRH).

Implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel/Responsaveis
Trabalhadores e Dirigentes
da DRH

Trabalhadores e Dirigentes
da DRH

Trabalhadores e Dirigentes
da DRH
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C

Ciéncias
ULisboa

Direc¢do de Servigos Informaticos

Anédlise, avaliagdo e gra-

Medidas de controlo

Implementagdo

Responsavel/
Responsaveis

Restricdo da permissdo de eliminagdo de dados ao nu-
mero minimo de pessoas possivel; Controlo de acesso,
defini¢do de perfis e permissdes.

Implementado

Dirigente ASID

Restricdo da permissdo de eliminagdo de dados ao nu-
mero minimo de pessoas possivel; controlo de acesso, de-
finigdo de perfis e permissdes; validagdo do cddigo antes
de entrada em produgdo.

Implementado

Dirigente ASID

Existéncia de firewall e antivirus adequado; sensibilizagdo
dos utilizadores; verificagdo por terceiros das configura-
¢Bes realizadas.

Implementado

Dirigente ARC

Controlo de acesso, defini¢do de perfis e permissdes.

Implementado

Dirigente ARC

Controlo de acesso e permissdes; divulgagdo do cédigo de
conduta e boas préticas da ULisboa; revisdo periddica de
regras da firewall com elaboragdo de relatério

Em implementagdo

Dirigente ARC

Controlo de acesso, defini¢do de perfis e permissdes; revi-
sdo periddica de regras de firewall com elaboragdo de re-
latério

Em implementacgdo

Dirigente ARC

Cumprimento do cédigo de conduta e boas praticas da
ULisboa; seguir os manuais de procedimentos; registo
das operagdes e dos responsaveis.

Implementado

Dirigente GSU

Enquadramento/ Subprctcesso/ Riscos associados duaggo do risco
Processo Procedimento
Prob. Imp. Grau
Area de Sistemas | Atualizacdo de aplicagdes | Eliminacdo indevida de dados; risco de perda, modifica- 1 3
de Informagdo e | no Portal Ciéncias ¢do ou adulteragdo da informagdo.
Desenvolvimento
Desenvolvimento de apli- | Acesso ilegitimo aos recursos informaticos; consulta ou 2 2
cagbes eliminagdo de informagdo ndo justificada e quebra de si-
gilo.
Area de Redese | Criagdo de redes privadas | Acesso ilegitimo aos recursos informaticos; consulta de 1 3
Comunicagdes informagdo ndo justificada e quebra de sigilo.
Configuragdo de rede fixas | Utilizagdo do equipamento para fins incompativeis com 2 2
politica de Ciéncias; acesso ilegitimo aos recursos infor-
maticos; consulta de informagdo ndo justificada e que-
bra de sigilo.
Configuragdo de rede sem | Acesso ilegitimo aos recursos informaticos; consulta de 2 2 -‘
fios informagdo ndo justificada e quebra de sigilo;
Pedido de IP Publico Acesso ilegitimo ao recurso informatico; realizagdo de 2 2
ataques informdticos a partir do recurso acedido ilegiti-
mamente.
Gestdo & ativagdo de to- Exploragdo da seguranga fisica da rede de Ciéncias. 1 3
madas de rede
Gabinete de Su- Instalagdo e configuragdo | Perda de documentos sensiveis para o utilizador; acesso 1 2
porte ao Utiliza- | de computadores para uti- | ilegitimo aos recursos informaticos; utilizagdo do equi-
dor lizadores pamento para outros fins.
Apoios diversos a utiliza- Perda de documentos sensiveis para o utilizador; acesso 1 2
dores ilegitimo aos recursos informaticos; consulta de infor-
magdo ndo justificada e quebra de sigilo; eliminagdo in-
devida de dados.
Manutengdo dos laboraté- | Utilizagdo do equipamento para outros fins; danos fisi- 1 1
rios cos do equipamento; extravio do equipamento.
Diagndstico de Hardware | Utilizagdo do equipamento para outros fins; Danos fisi- 1 1
cos do equipamento; extravio do equipamento.
Apoio a utilizagdo de apli- | Consulta de informacdo ndo justificada e quebra de si- 1 2

cagdes

gilo; eliminagdo indevida de dados.

Pedidos de novas contas validadas por um responsavel e
aprovadas por um elemento da DSI.

Implementado

Coordenador GSU
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C

Ciéncias
ULisboa

Direcdo de Servigcos Informaticos (continuacdo)

Enquadramento/

Processo

Gabinete de Su-
porte ao Utiliza-
dor

Area de Servicos
e Servidores

Subprocesso/
Procedimento

Recursos e aplicagdes de
apoio a agBes pedagogicas
Instalagdo de software pe-
dagogico

Registo de utilizadores

Criagdo de servidores vir-
tuais

Gestdo de dominio ex-
terno

Monitorizagdo de equipa-
mentos

Alojamento de equipa-
mentos

Riscos associados

Consulta de informagdo ndo justificada e quebra de si-
gilo; eliminagdo indevida de dados.

Acesso ilegitimo aos recursos informaticos; consulta de
informagdo ndo justificada e quebra de sigilo.
Acesso ilegitimo aos recursos informaticos.

Utilizagdo do equipamento para outros fins; acesso ilegi-
timo aos recursos informaticos.

Danos de imagem.

Acesso ilegitimo aos recursos informaticos; consulta de
informagdo ndo justificada e quebra de sigilo.

Utilizagdo do equipamento para fins incompativeis com
politica da escola; Acesso ilegitimo aos recursos infor-
maticos.

Andlise, avaliagdo e
graduagdo do risco

Prob.
1

Imp.
2

Grau

Medidas de controlo

Pedidos de novas contas validadas por um responsével e
aprovadas por um elemento da DSI.

Controlo de acesso, defini¢do de perfis e permissées.

Controlo de acesso; utilizagdo de assinaturas digitais.

Controlo de acesso, defini¢do de perfis e permissdes; super-
visdo pelo dirigente; cumprimento do cédigo de conduta e

boas praticas da Ulisboa.

Registo das operacdes; aprovagdo de regras para remogao

imediata de privilégios de acesso.

Implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsével/
Responsaveis

Coordenador GSU

Dirigente ASS

Dirigente ASS

Dirigente ASS

Dirigente ASS
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C

Ciéncias
ULisboa

Direcdo Financeira e Patrimonial

Enquadramento
Processo

Reportes oficiais
relativos a recur-
sos financeiros e
patrimoniais

Reportes a Auto-
ridade Tributéria

Consolidagdo e
prestagdo de
contas

Recursos finan-
ceiros - Controlo

Recursos finan-
ceiros - Receita

Despesas com
pessoal

Subprocesso/
Procedimento

Reportes a Diregdo Geral do
Orgamento (DGO)

Declaragdo recapitulativa,
declaragdo periddica do IVA
e informagdo empresarial
simplificada

Reporte faturagdo mensal
(SAFT-PT)

Reporte declaragdes de ven-
cimentos (DMR, IRS inde-
pendente residentes, mo-
delo 30 -IRS ndo residentes,
modelo 10)

Elaboragdo da conta de ge-
réncia

Elaboragdo da proposta de
orgamento

AlteragGes orgamentais

Requisi¢do de fundos
Faturagdo a clientes exter-
nos

Emissdo outras receitas
Cobranga

Processamento de venci-
mentos

Riscos associados

N&o cumprimento dos prazos de submissdo de re-
portes ou outros pedidos de informagdo

Erros, ma qualidade dos dados, lacunas na informa-
¢do reportada

N&o cumprimento dos prazos de submissdo de re-
portes ou outros pedidos de informagdo

Erros, ma qualidade dos dados, lacunas na informa-
¢do reportada

N&o cumprimento dos prazos de submissdo de re-
portes ou outros pedidos de informacgédo

N&o cumprimento dos prazos de submissdo de re-
portes ou outros pedidos de informagdo

Erros, ma qualidade dos dados, lacunas na informa-
¢do reportada

N&o cumprimento dos prazos de submissdo de re-
portes ou outros pedidos de informagéo;

Falhas de validagdo da informagdo prestada

N&o cumprimento dos prazos de submissdo.

Valores desadequados a realidade.

N&o cumprimentos das normas de execugdo das al-
teragBes orgamentais.

Atraso/falha no envio a Reitoria da ULisboa.
Auséncia de faturagdo

Faturagdo de valores incorretos

Falha/auséncia no registo

Falta de pagamento pelo cliente

Auséncia no registo

Auséncia/falha de pagamento de remuneracdes e
abonos devidos

Pagamento de remuneragdes e outros abonos inde-
vidos;

Andlise, avaliagdo e

Medidas de controlo

graduagdo do risco

Prob.

1

Grau
Alertas em sistema.

-

Conferéncia de informacdo intermédia e final.

N

Alertas em sistema.

N

Conferéncia de informacdo intermédia e final.

N

Sistema de alerta para os prazos no fluxograma do pro-
cedimento.

[

Sistema de alerta para os prazos no fluxograma do pro-
cedimento.

w

Conferéncia de informacdo intermédia e final.

w

Proposta validada pelo Fiscal Unico da ULisboa e pelo
Conselho de Gestdo.

w

Planeamento das atividades e cumprimento rigoroso do
disposto no manual do procedimento.
Proposta validada pelo Fiscal Unico da Ulisboa.

N

w 5

Alerta de sistema. Validagdo manual.

w N

Segregacdo de func¢des; cruzamento de informagdo entre
a contratagdo realizada e a comunicagdo do servigo pres-
tado.

Segregacdo de func¢des; cruzamento de informagdo entre
a contratagdo realizada e emissdo da fatura.

N

N

N

Reconciliagdo bancaria.
Notificagdo do cliente.

NN

Reconciliagdo bancaria.

Cumprimento das regras de processamento de remune-
racdes e outros abonos; segregacdo de fungdes entre a
DRH e o GV.

w

w

Implementag&o

Aimplementar

Implementada
Implementado
Implementado

Aimplementar

Aimplementar

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado
Implementado

Aimplementar

Aimplementar

Implementado

Em implementagdo

Implementado

Em implementagdo

Responsével/Responsaveis

Dirigente AF/Coordenadores/cola-
boradores

Dirigente AF/Coordenadores/cola-
boradores

CG/Dirigente AF/Coordenadores

Dirigente AF/Coordenadores/cola-
boradores

Dirigente AF/Coordenadores/cola-
boradores

Dirigente AF/Coordenadores/cola-
boradores
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Ciéncias
ULisboa

C

Diregdo Financeira e Patrimonial (continuagdo)

Enquadramento
Processo

Subprocesso/
Procedimento

Riscos associados

Andlise, avaliagdo e
graduagdo do risco

Prob. Imp. @ Grau

Medidas de controlo

Implementagdo

Responsével/Responsaveis

Despesas com

pessoal nacional

Ajudas de custo territério

Auséncia/falha de pagamento de remuneracdes e
abonos devidos;

Pagamento de remuneragdes e outros abonos inde-
vidos.

estrangeiro

Ajudas de custo deslocagdo

Auséncia/falha de pagamento de remuneragdes e
abonos devidos;

Pagamento de remuneragdes e outros abonos inde-
vidos.

Aplicagdo do Regulamento de Ajudas de Custo e Trans-
porte da FCUL; conferéncia dos documentos de suporte
conforme previsto no manual do procedimento.

Implementado

cializadas

Colaboragdes técnicas espe-

Auséncia de pagamento ao colaborador.

Segregacgdo de fungdes. Validagdo pelo superior hierar-
quico.

Aimplementar

Dirigente AF/Coordenadores/cola-
boradores

Falha no cumprimento do Regulamento de Overhe-
ads, de Prestagdo de Servicos e de Remunerag&es
Adicionais de Trabalhadores da FCUL no cumpri-
mento do n26, art25.

Mapa de controlo.

Em implementacgdo

Dirigente AF/Coordenadores/cola-
boradores

Despesa - Bens,

servigos e capital | plificado

Ajuste direto - regime sim-

Utilizagdo de procedimentos concursais inadequa-
dos ao tipo/valor da contratagdo.

Auséncia de controlo das disposi¢Ges legais aplica-
veis (verificagdo Portaria 48/2014, art.2 60.2 Lei OE
2019; classificagdo econdémica da despesa; principios
da RAFE) e publicitagdo do contrato, que poderdo
conduzir a nulidade do mesmo.

Aquisigdo de bens/servicos de forma fracionada, re-
sultando condi¢des menos vantajosas para a Cién-
cias.

Inexisténcia de dotagdo que permita a instrugdo do
processo de despesa.

Conflito de interesses, falta de transparéncia, favori-
tismo.

Cumprimento rigoroso do estipulado no CCP e demais le-
gislagdo aplicével.

Sensibilizagdo dos colaboradores para os normativos re-
ferentes a principios e valores éticos.

Implementado

Entidade competente para a deci-
sdo de contratar/Dirigente
APC/Coordenadores/Colaborado-
res

Cumprimento rigoroso do estipulado no manual do pro-
cedimento;
Aquisicdo de conhecimentos especializados.

Em implementagdo

Dirigente APC/Coordenadores/Co-
laboradores

Planeamento e agregacdo de necessidades.

Aimplementar

Entidade competente para a deci-
sdo de contratar/Dirigente
APC/Coordenador/Colaborado-
res/Responsaveis dos Nucleos De-
partamentais/Gestores de proje-
tos/IR projetos

Acompanhamento da execugdo da despesa, por parte
dos responséveis dos centros financeiros.

Em implementagdo

Responsaveis dos Nucleos Depar-
tamentais/Gestores dos projetos

Abertura a concorréncia.

Declaragdo da inexisténcia de conflito de interesses: ges-
tor do procedimento, juri (se aplicavel) e gestor do con-
trato.

Em implementacdo
Implementado

Entidade competente para a deci-
sdo de contratar/Dirigente
APC/Coordenador/Colaboradores/
Responsaveis dos Nucleos Depar-
tamentais /Gestores de projetos/IR
projetos/Juri/Gestor do contrato

Plano de Prevencgao de Riscos de Gestdo, Incluindo Riscos de Corrupgdo e InfragGes Conexas| Pagina 48 de 70




C

Ciéncias
ULisboa

Direcdo Financeira e Patrimonial (continuagao)

Enquadramento Subprocesso/ Riscos associados Andlise, avaliagdo e Medidas de controlo Implementagdo Responsével/Responsaveis
Processo Procedimento graduagdo do risco
Prob. Imp. Grau
Despesa - Bens, | Ajuste direto - regime sim- Prejuizos para a FCUL por incumprimento do con- 2 2 Acompanhamento permanente, por parte do gestor do Implementado Gestores dos contratos
servigos e capital | plificado trato por parte do adjudicatério. contrato da execugdo deste, incluindo a aceitagdo ex-
pressa da prestagdo dos servigos/fornecimento.
Realizagdo de pagamentos sem a respetiva contra- Acompanhamento permanente, por parte do gestor do Implementado Gestores dos contratos
prestagdo. contrato da execugdo deste, incluindo a aceitagdo ex-
pressa da prestagdo dos servigos/fornecimento.
Auséncia de retengdo ao fornecedor (para entrega a Evidéncia no PAP da verificagdo da situagdo tributéria Implementado Dirigente APC/Coordenador/Cola-
AT ou SS), quando legalmente devida. e/ou contributiva. boradores
Ajuste direto - regime geral | Utilizagdo de procedimentos concursais inadequa- 2 2 Cumprimento rigoroso do estipulado no CCP e demais le- | Implementado Entidade competente para a deci-

dos ao tipo/valor da contratagdo.

Auséncia de controlo das disposi¢Ges legais aplica-
veis (verificacdo Portaria 48/2014, art.2 60.2 Lei OE
2019; classificagdo econémica da despesa; principios
da RAFE) e publicitagdo do contrato, que poderdo
conduzir a nulidade do mesmo.

Aquisicdo de bens/servigos de forma fracionada, re-
sultando condigdes menos vantajosas para Ciéncias.

Inexisténcia de dotagdo que permita a instrugdo do
processo de despesa.

Conflito de interesses, falto de transparéncia, favori-
tismo.

Prejuizos para Ciéncias por incumprimento do con-
trato por parte do adjudicatério.

Realizagdo de pagamentos sem a respetiva contra-
prestagao.

Auséncia de retengdo ao fornecedor (para entrega a
AT ou SS), quando legalmente devida.

gislagdo aplicdvel; sensibilizagdo dos colaboradores para
os normativos referentes a principios e valores éticos.

sdo de contratar/Dirigente/Coor-
denadores/Colaboradores

Cumprimento rigoroso do estipulado no manual do pro-
cedimento.
Aquisicdo de conhecimentos especializados.

Em implementagdo

Dirigente APC/Coordenadores/Co-
laboradores

Planeamento e agregagdo de necessidades.

Aimplementar

Entidade competente para a deci-
sdo de contratar/Dirigente
APC/Coordenador/Colaboradores/
Responsaveis dos Nucleos Depar-
tamentais/Gestores de projetos/IR
projetos

Acompanhamento da execugdo da despesa, por parte
dos responséveis dos centros financeiros.

Em implementacdo

Responsaveis dos Nucleos Depar-
tamentais/Gestores dos projetos

Abertura a concorréncia.

Declaragdo da inexisténcia de conflito de interesses: ges-
tor do procedimento, juri (se aplicavel) e gestor do con-
trato.

Em implementacdo
Implementado

Entidade competente para a deci-
sdo de contratar/Dirigente
APC/Coordenador/Colaboradores/
Responsaveis dos Nucleos Depar-
tamentais/Gestores de projetos/IR
projetos/Juri/Gestor do contrato

Acompanhamento permanente, por parte do gestor do
contrato, da execugdo deste, incluindo a aceitagdo ex-
pressa da prestagdo dos servicos/fornecimento.

Implementado

Gestores dos contratos

Evidéncia no PAP da verificagdo da situagdo tributdria
e/ou contributiva.

Implementado

Dirigente APC/Coordenador/Cola-
boradores
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C

Ciéncias
ULisboa

Direcdo Financeira e Patrimonial (continuagao)

Enquadramento Subprocesso/ Riscos associados Andlise, avaliagdo e Medidas de controlo Implementagdo Responsével/Responsaveis
Processo Procedimento graduagdo do risco
Prob. = Imp. ‘ Grau
Despesa - Bens, Consulta Prévia Utilizagdo de procedimentos concursais inadequa- 2 2 Cumprimento rigoroso do estipulado no CCP e demais le- | Implementado Entidade competente para a deci-
servicos e capital dos ao tipo/valor da contratacdo. gislagdo aplicével. sdo de contratar/Dirigente
Sensibilizagdo dos colaboradores para os normativos re- APC/Coordenadores/Colaborado-
ferentes a principios e valores éticos. res
Auséncia de controlo das disposi¢Ges legais aplica- Cumprimento rigoroso do estipulado no manual do pro- | Em implementacdo | Dirigente APC/Coordenadores/Co-
veis (verificagdo Portaria 48/2014, art.2 60.2 Lei OE cedimento. laboradores
2019; classificagdo econdémica da despesa; principios Aquisicdo de conhecimentos especializados.
da RAFE) e publicitagdo do contrato, que poderdo
conduzir a nulidade do mesmo.
Aquisicdo de bens/servigos de forma fracionada, re- Planeamento e agregagdo de necessidades. Aimplementar Entidade competente para a deci-
sultando condigdes menos vantajosas para Ciéncias. sdo de contratar/Dirigente
APC/Coordenador/Colaboradores/
Responsaveis dos Nucleos Depar-
tamentais/Gestores de projetos/IR
projetos
Inexisténcia de dotagdo que permita a instrugdo do Acompanhamento da execugdo da despesa, por parte Em implementagdo | Responsaveis dos Nucleos Depar-
processo de despesa. dos responséveis dos centros financeiros. tamentais/Gestores dos projetos
Conflito de interesses, falta de transparéncia, favori- Abertura a concorréncia. Em implementagdo | Entidade competente para a deci-
tismo. Declaragdo da inexisténcia de conflito de interesses: ges- | Implementado sdo de contratar/Dirigente
tor do procedimento, juri (se aplicavel) e gestor do con- APC/Coordenador/Colaboradores/
trato. Responsaveis dos Nucleos Depar-
tamentais/Gestores de projetos/IR
projetos/Juri/Gestor do contrato
Prejuizos para a FCUL por incumprimento do con- Acompanhamento permanente, por parte do gestor do Implementado Gestores dos contratos
trato por parte do adjudicatério. contrato da execugdo deste, incluindo a aceitagdo ex-
Realizagdo de pagamentos sem a respetiva contra- pressa da prestacdo dos servicos/fornecimento.
prestacao.
Auséncia de retengdo ao fornecedor (para entrega a Evidéncia no PAP da verificacdo da situagdo tributaria Implementado Dirigente APC/Coordenador/Cola-
AT ou SS), quando legalmente devida. e/ou contributiva. boradores
Concurso Publico Auséncia de controlo das disposi¢Ges legais aplica- 1 2 Cumprimento rigoroso do estipulado no manual do pro- | Em implementacdo | Dirigente APC/Coordenadores/Co-
veis (verificagdo Portaria 48/2014, art.2 60.2 Lei OE cedimento. laboradores
2019; classificagdo econdémica da despesa; principios Aquisicdo de conhecimentos especializados.
da RAFE) e publicitagdo do contrato, que poderdo
conduzir a nulidade do mesmo.
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C

Ciéncias
ULisboa

Direcdo Financeira e Patrimonial (continuagao)

Enquadramento Subprocesso/ Riscos associados Andlise, avaliagdo e Medidas de controlo Implementagdo Responsével/Responsaveis
Processo Procedimento graduagdo do risco
Prob. Imp. @ Grau
Despesa - Bens, Concurso Publico Inexisténcia de dotagdo que permita a instrugdo do 1 2 ‘ Acompanhamento da execugdo da despesa, por parte Em implementacdo | Coordenadores dos N2A/Gestores
servicos e capital processo de despesa. dos responséveis dos centros financeiros. dos projetos
Conflito de interesses, falto de transparéncia, favori- Declaragdo da inexisténcia de conflito de interesses: ges- | Implementado Dirigente APC/Coordenador/Cola-
tismo. tor do procedimento, juri (se aplicavel) e gestor do con- boradores/ Responsaveis dos Nu-
trato. cleos Departamentais/Gestores de
projetos/IR projetos/Juri/Gestor do
contrato
Prejuizos para a FCUL por incumprimento do con- Acompanhamento permanente, por parte do gestor do Implementado Gestores dos contratos
trato por parte do adjudicatério. contrato, da execugdo deste, incluindo a aceitagdo ex-
Realizagdo de pagamentos sem a respetiva contra- pressa da prestagdo dos servigos/fornecimento.
prestacao.
Auséncia de retengdo ao fornecedor (para entrega a Evidéncia no PAP da verificacdo da situagdo tributdria Implementado Dirigente APC/Coordenador/Cola-
AT ou SS), quando legalmente devida. e/ou contributiva. boradores
Investigagdo e Desenvolvi- Utilizagdo de procedimentos concursais inadequa- Implementado Entidade competente para a deci-

mento

dos ao tipo/valor da contratacdo.

Auséncia de controlo das disposi¢Ses legais aplica-
veis (verificacdo Portaria 48/2014, art.2 60.2 Lei OE
2019; classificagdo econdémica da despesa; principios
da RAFE) e publicitagdo do contrato, que poderdo
conduzir a nulidade do mesmo.

Aquisicdo de bens/servigos de forma fracionada, re-
sultando condi¢des menos vantajosas para a FCUL.

Inexisténcia de dotagdo que permita a instrugdo do
processo de despesa.

Conflito de interesses, falto de transparéncia, favori-
tismo.

2 2 Cumprimento rigoroso do estipulado no CCP e demais le-

gislacdo aplicével.
Sensibilizagdo dos colaboradores para os normativos re-
ferentes a principios e valores éticos.

sdo de contratar/Dirigente
APC/Coordenadores/Colaborado-
res

Cumprimento rigoroso do estipulado no manual do pro-
cedimento.
Aquisicdo de conhecimentos especializados.

Em implementagdo

Dirigente APC/Coordenadores/Co-
laboradores

Planeamento e agregacdo de necessidades.

Aimplementar

Entidade competente para a deci-
sdo de contratar/Dirigente
APC/Coordenador/Colaboradores/
Responsaveis dos Nucleos Depar-
tamentais/Gestores de projetos/IR
projetos

Acompanhamento da execugdo da despesa, por parte
dos responséveis dos centros financeiros

Em implementacdo

Responsaveis dos Nucleos Depar-
tamentais/Gestores dos projetos

Abertura a concorréncia;

Declaragdo da inexisténcia de conflito de interesses: ges-
tor do procedimento, juri (se aplicavel) e gestor do con-
trato

Em implementagdo
Implementado

Entidade competente para a deci-
sdo de contratar/Dirigente
APC/Coordenador/Colaboradores/
Responsaveis dos Nucleos Depar-
tamentais/Gestores de projetos/IR
projetos/Juri/Gestor do contrato
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C

Ciéncias
ULisboa

Direcdo Financeira e Patrimonial (continuagao)

Enquadramento Subprocesso/ Riscos associados Andlise, avaliagdo e Medidas de controlo Implementagdo Responsével/Responsaveis
Processo Procedimento graduagdo do risco
Prob. Imp. @ Grau
Despesa - Bens, Investigagdo e Desenvolvi- Prejuizos para a FCUL por incumprimento do con- 2 2 Acompanhamento permanente, por parte do gestor do Implementado Gestores dos contratos
servicos e capital | mento trato por parte do adjudicatério. contrato, da execugdo deste, incluindo a aceitagdo ex-
Realizagdo de pagamentos sem a respetiva contra- ‘ pressa da prestagdo dos servigos/fornecimento.
prestacao.
Auséncia de retengdo ao fornecedor (para entrega a Evidéncia no PAP da verificagdo da situagdo tributdria Implementado Dirigente APC/Coordenador/Cola-
AT ou SS), quando legalmente devida. e/ou contributiva. boradores
Constituicdo do fundo de Sub/sobrevalorizagdo do montante a constituir. 1 1 - Aplicagdo do Regulamento de Fundo de Maneio da FCUL | Implementado Dirigente AF/Coordenadores/Cola-
maneio e das regras aplicaveis ao fundo de maneio; segregacdo boradores
Movimentagdo e reconsti- Incorreta utilizagdo do fundo de maneio tendo em 2 1 -‘ de fungBes entre a gestdo do fundo de maneio, os regis-
tuigdo do fundo de maneio | conta o fim para que foi instituido. tos contabilisticos e a tesouraria.
Liquidagdo do fundo de ma- | Falta de entrega da documentacdo. 1 2
i
Despesa QOutras despesas correntes Emissdo de ordem de pagamento antes da verifica- 2 2 - Conferéncia da informagdo intermédia e final; validagdo | Implementado Dirigente APC/Coordenador/Cola-
¢do da quantidade e qualidade dos bens adquiridos. e aprovagdo do pagamento assegurado por diferentes ni- boradores
Pagamentos Emissdo de ordem de pagamento antes da apresen- 1 2 veis hierarquicos; todas as atividades estdo definidas em
tagdo da respetiva fatura por parte do fornece- manual de procedimentos.
dor/entidade.
Pagamento de valor incorreto. 3 -‘
Cadastro e inven- | Inventariagdo, Registo e Eti- | Auséncia de informacgdo nas fichas dos bens. 2 ‘ Conferéncias fisicas periddicas. Aimplementar Dirigente APC/Coordenador/Cola-
tario (aquisicdes, | quetagem de Bens LocalizacBes fisicas diversas das registadas. Registo no SmartCampus de todos os bens inventariados, boradores/ Responsaveis dos Nu-
cedéncias, doa- dando a possibilidade de, mediante leitura de QRCode, cleos Departamentais /IR proje-
¢bes) Impossibilidade de localizagdo de bens. aceder a lista de bens que se encontram em cada es- tos/Gestor do contrato
Desatualizagdo do inventario. pago:
Interligagdo do SmartCampus com o SAP.
Conferéncia fisica de bens LocalizagGes fisicas diversas das registadas. 2 2
Impossibilidade de localizagdo de bens.
Auséncia de registo/informacdo das mudangas de lo-
calizagdo dos bens. ‘
Apropriagdo indevida e desaparecimento de bens in- ‘
ventariados.
Desconhecimento da inten¢do de cedéncia dos bens
e consequente auséncia do abate ao patrimonio de
Ciéncias.
Mudangas de Localizagdo Localizag0es fisicas diversas das registadas. 3 1
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C

Ciéncias
ULisboa

Direcdo Financeira e Patrimonial (continuagao)

Enquadramento
Processo

Cadastro e inven-
tério (aquisi¢des,
cedéncias, doa-
coes)

Subprocesso/
Procedimento

Mudangas de Localizagdo

Cedéncias a FCUL

Cedéncias da FCUL

Guias de transporte

Abates

Riscos associados

Impossibilidade de localizagdo de bens.

Auséncia de registo/informagdo das mudangas de lo-
calizagdo dos bens.

Apropriacdo indevida e desaparecimento de bens in-
ventariados.

Desconhecimento da cedéncia dos bens e conse-
guente auséncia do registo no patriménio de Cién-
cias.

Existéncia de bens ndo cadastrados.

Impossibilidade de localizagdo de bens.

Inexisténcia de bens cadastrados.

Movimentagdo de bens prévia autorizagdo.

Sujeigdo a coimas pela AT.

Apropriacdo indevida e desaparecimento de bens in-
ventariados.

Impossibilidade de localizagdo de bens.

Andlise, avaliagdo e
graduagdo do risco

Prob.

Imp.

Grau

Medidas de controlo

Conferéncias fisicas periddicas.

Registo no SmartCampus de todos os bens inventariados,

dando a possibilidade de, mediante leitura de QRCode,
aceder a lista de bens que se encontram em cada es-
pago.

Interligagdo do SmartCampus com o SAP.

Implementagdo

Aimplementar

Responsével/Responsaveis

Dirigente APC/Coordenador/Cola-
boradores/ Responsaveis dos NU-
cleos Departamentais/IR proje-
tos/Gestor do contrato
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C

Ciéncias
ULisboa

Gabinete de Avaliacdo e Auditoria Interna

Enquadramento/
Processo

Gestdo cientifica, pe-
dagogica e logistica -
Planeamento e avali-
acdo do ano letivo

Processos de Quali-
dade - Evolugdo dos
documentos do Qci-
éncias (Manual da

Qualidade, Plano da
Qualidade e Manual
de Procedimentos)

Processos de Quali-
dade - Auditoria In-
terna

Processos de Quali-
dade - Documentos
estratégicos

Subprocesso/
Procedimento

Avaliacdo global
do ano letivo

Atualizagdo dos
Documentos

Reestruturagdo
do Manual de
Procedimentos

Auditoria In-
terna/andlise de
processos

Avaliagdo da exe-
cugdo do Plano
de Prevencgdo
dos Riscos de
Corrupgdo e In-
fragGes Conexas

Riscos associados

Auséncia deliberada de rigor, de isengdo e de
objetividade na recolha, analise da informacdo e
na avaliagdo dos processos

Falhas na identificagdo e tratamento de incon-
formidades, com implicagBes na avaliagdo de
necessidades, no planeamento do ano seguinte
e na tomada de decisdo.

Risco de deficiente acompanhamento das reco-
mendacdes aprovadas pela Diregdo, efetuadas
no contexto da avaliagdo do ano letivo.

Alteragdo do teor dos Documentos do QCiéncias
sem a necessaria aprovagdo do Conselho de Ga-
rantia da Qualidade e do Diretor de Ciéncias;
contetdo dos documentos desatualizado

Controlo ineficaz da gestdo dos fluxogramas dos
procedimentos, falhas no desenho ou contetdo
desatualizado, levando ao aumento da margem
de erro das operagBes e a ma gestdo dos recur-
S0s.

Falta de profissionalismo, de imparcialidade e
de objetividade no exercicio da atividade de au-
ditoria/analise de processos e na elaboragdo dos
relatérios; conflitos de interesses.

Risco de falhas no acompanhamento da execu-
¢do do PPRGCIC

Andlise, avaliacdo e gra-
duagdo do risco
Prob. = Imp. @ Grau

1 2

N
N

Medidas de controlo

Supervisdo pela hierarquia (Dire¢do/Administrador);

ReuniBes com os responsaveis pelas diferentes fases do planea-
mento do ano letivo; Planeamento das agdes a executar para
recolha de informacdo sobre a execugdo das atividades

Elaboracdo de relatérios de follow up para verificagdo da imple-
mentagdo das recomendagdes aprovadas

Cumprimento do disposto no Regulamento do QCiéncias;
acompanhamento dos processos de alteragdo através da verifi-
cagdo do fluxograma definido.

Formalizagdo e automatizagdo dos fluxogramas dos procedi-
mentos e avaliagdo; realizagdo de testes

Definicdo de regras para garantir a revisdo peridédica do Manual
de procedimentos

Formacdo profissional regular; aplicagdo uniforme do Estatuto
da Auditoria Interna de Ciéncias e do Codigo de Etica da Al
(Despacho do Diretor de Ciéncias D/18/2019, de 29 de maio)

Afetacdo de recursos humanos que permita a segregacdo de
funcdes

Supervisdo pelo Diretor; acompanhamento regular do processo
através da verificagdo do fluxograma definido para o procedi-
mento, o qual devera incluir um modelo de relatério a preen-
cher pelas US; incluir a monitorizagdo da execug¢do do PPRGCIC
no plano de atividades/objetivos de cada Unidade de Servico

Implementagédo

A implementar

Aimplementar

Aimplementar

Implementado

Em implementagdo

A implementar

Implementado

A implementar

A implementar

Responsdvel/Responsdaveis

Diregdo; Conselho Pedagodgico;
Coordenadores de Ciclos de Es-
tudos; Dirigente do GAAI

Diretor; Subdiretor da Quali-
dade; Conselho de Garantia da
Qualidade; Dirigente do GAAI

Dirigente DSI

Subdiretor da Qualidade; Diri-
gentes das US responsaveis pe-
los processos; Dirigente do GAAI

Diretor; Subdiretor da Quali-
dade; Dirigente do GAAI

Diretor; Subdiretor da Quali-
dade; Dirigentes das US; Diri-
gente do GAAI
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Ciéncias
ULisboa

C

Gabinete de Cooperacdo e Rela¢des Externas

Subprocesso/
Procedimento

Enquadramento/
Processo

Portal "Estudan-
tes da CPLP"

Imagem e informacdo
publica -Portal de Ci-
éncias

Gestdo de péginas es-
pecificas e Edi¢Bes
Institucionais. - Apoio
a comunidades espe-
cificas de estudantes
internacionais

Roteiro do Aluno
da CPLP

Promogdo/Projecdo Visitas a FCUL
para o Incremento e
Desenvolvimento de
parcerias internacio-
nais e atragdo de es-
tudantes internacio-

nais

Visitas institucio-
nais/Sociedade

Visitas da FCUL a
entidades exter-
nas

Riscos associados

Risco de natureza operacional - falhas na atualiza-
¢do e disponibilizagdo de conteldos por motivos
relacionados com a escassez de tempo/recursos a
afetar a atividade.

Riscos para a imagem institucional e sobretudo da
alguma informagdo ndo estar disponivel para o pu-
blico, em tempo util.

Dos seguintes riscos operacionais derivam conse-
quéncias para a imagem institucional e publico-
alvo:

-Falhas na atualizagdo e edi¢do de conteldos;
-Risco da informagdo ndo estar acessivel em
tempo Util para o publico-alvo;

-Risco de impossibilidade de colaboragdo atem-
pada de outras US intervenientes;

-Escassez de recursos a afetar a atividade.

Falhas de informagdo externa nos pedidos de vi-
sita — ex. contacto telefone.

Alteracdo de Ultima hora ou ndo comparéncia ex-
terna, apds envio de Agenda de visita por parte de
Ciéncias.

Atraso externos face ao plano de visita previsto.

Desconhecimento de resultados por parte da US
organizadora.

Deficiéncias na comunicagdo/informagdo instituci-
onal de suporte referentes a missdo, se enquadra-
vel.

Falhas nos mecanismos de informacg&o do agente
em missdo institucional.

O follow-up da missdo fica restrito a area de inter-
vencdo académica ou cientifica.

Andlise, avaliagdo e
graduagdo do risco

Prob. Imp. Grau
1 | I
2 1 I
1 l I
2 l .
1 2 I

Medidas de controlo

Afetar recurso.

Monitorizagdo mensal do sitio web especifico, pela Unidade de Servigo
responsavel.

Redistribuir tempo a afetar a esta atividade.

Afetar recurso.

Criagdo de outros mecanismos de envio de informagdo: por e-mail ou
através do Portal do estudante da CPLP.

Dispor de um calendario de previsdo das varias etapas do projeto, e res-
petivos prazos de concretizagdo pelas partes envolvidas, com acompa-
nhamento superior.

Criagdo de plataforma para acolhimento de manifestages de interesse
para visitas a Ciéncias, para publico internacional.

Notificagdo logo que possivel aos intervenientes no processo interno -
participantes FC.

Acompanhamento da visita por parte da US responsavel p/ organizagdo
e acolhimento. Notificagdo logo que possivel aos intervenientes no pro-
cesso interno - participantes FC.

Produgdo de eventual inquérito de satisfacdo/adesdo/perspetivas, no
quadro dos objetivos de visita/visitante, com conhecimento a hierar-
quia.

Comunicagdo da informagdo pela hierarquia para planeamento, e ante-
cipagdo dos temas a tratar e apoios a afetar.

Otimizar a promogdo de troca de informagdo interna e externa.

Promogdo necessaria do follow-up destas agdes e dos seus resultados,
ndo apenas numa vertente operacional externa ou prévia a missdo.

Implementagdo

Aimplementar

Implementado

Aimplementar

Em implementagdo

Implementado

Implementado

Aimplementar

Aimplementar

Responsavel/
Responsaveis

GCRE, GOGI

GCRE, GOGI

Diregdo, GCRE
Responsaveis por Departa-
mentos, Unidades de ID.
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C

Ciéncias
ULisboa

Gabinete de Cooperacdo e Relagdes Externas (continuagdo)

Enquadramento/
Processo

QOutras ag¢Bes de Ou-

treach internacional -
Promogdo institucio-
nal de Ciéncias

Subprocesso/
Procedimento

Promogdo da
oferta formativa
junto de IES's e
organismos cien-
tificos da CPLP
Promocdo da
oferta formativa
junto Embaixa-
das Internacio-
nais localizadas
em Lisboa

Feiras Internacio-
nais

Convites para
missdes acredita-
das em Lisboa
para eventos de
Ciéncias - Aniver-
sario

Riscos associados

N&o existir um real conhecimento quanto a ade-
sdo externa e resultados a estas iniciativas.

Risco de ndo existir um real conhecimento quanto
a adesdo externa e resultados a estas iniciativas.
Risco da informagdo enviada por via digital ndo ser
vista/rececionada em tempo Util ou ficar esque-
cida, atendendo ao conjunto de informagdes que
estas entidades recebem diariamente.

Informacdo de base da atividade ndo ser veiculada
para a US de drea competente.

Participacdo e habilitagdo deficientes no quadro
da prestacdo no exterior. Ex. Informacdo referente
ao Acesso internacional e matérias conexas.

Participagdo per si, ndo havendo contextos prévios
ou posteriores de acompanhamento de matérias —
ex. estudantes da CPLP.

Escassez de tempo e meios para operacionalizar
um follow-up eficiente e de rotina, das atividades
desencadeadas no exterior.

Riscos de carater financeiro: A participagdo na ati-
vidade poder estar dependente de disponibilidade
financeira.

Risco da informagdo ndo ser rececionada/vista
pelo destinatario em tempo Util: associados ao en-
vio por via digital para entidades (Embaixadas ou
outras Entidades) que habitualmente recebem
maioritariamente outro tipo de informagdo, com
consequéncia de ndo se obter confirmagdo ou res-
posta de comparéncia ao evento.
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Prob. | Imp.

Andlise, avaliagdo e
graduagdo do risco

1 1

Grau

Medidas de controlo

Verificagdo das listas de distribuigdo FC.

Controlo dos prazos, no quadro dos concursos para Estudante Internaci-
onal.

Survey interno referente ao publico internacional em Ciéncias — estu-
dantes, investigadores, colaboradores.

Criagdo de Survey interno referente ao publico internacional em Cién-
cias — estudantes, investigadores, colaboradores.

Proceder-se ao envio de informacdo FC por via postal, nomeadamente
de acordo com estratégia institucional — Paises para os quais pretende-
se incrementar o desenvolvimento, via capacitagdo de recursos.

Direcionamento e acompanhamento de matérias no quadro da esfera
de competéncias da US;

Planeamento e antecipagdo das temdticas a tratar em “Feira internacio-
nal”; Promogdo de troca de informacdo interna e externa com entida-
des promotoras e organizagdo. Aprecia¢do, acompanhamento e con-
trolo da atividade externa, pela hierarquia;

Reporte interno através de Relatério de missdo externa FC;

Reporte regular das agBes dinamizadas e a implementar apds missdo
externa;

Planeamento e antecipagdo das temdticas a tratar em eventos “Feira in-
ternacional”; Promocgdo de troca de informagdo interna e externa conti-
nua com entidades promotoras e organizagdo. Follow-up.

Envio de convites por via postal, para as entidades/Embaixadas, nomea-
damente para as quais se pretende uma estratégia de proximidade no
quadro do incremento para o desenvolvimento de recursos e quadros
técnicos superiores desses Paises, assim como para Paises parceiros, ou
para incremento de novas parcerias/atracdo e ou de outros, cujos estu-
dantes FC sdo originarios.

Pedido de confirmagdo de presenca no evento.

Acolhimento e acompanhamento da US responsével, no dia do evento.

Implementagdo

Implementado

Em implementacdo
Em implementagdo

Aimplementar.

Implementado

Aimplementar

Implementado

Responsavel/
Responsaveis

GCRE

GCRE, Diregdo.

GCRE, Diregdo

GCRE, Diregdo.



C

Ciéncias
ULisboa

Gabinete de Cooperacgdo e Relagdes Externas (continuacdo)

Enquadramento/
Processo

QOutras ag¢bes de Ou-

treach internacional -
Promogdo institucio-
nal de Ciéncias

Cooperagdo interna-
cional - Acolhimento
e integragdo Alunos
em Mobilidade / es-
trangeiros

Subprocesso/
Procedimento

Projetos digitais
de outreach (Vi-
deos)

Apoio a estudan-
tes da CPLP (inte-
gra Roteiro, Por-

tal, ...)

Boas vindas aos
novos alunos da
CPLP

Apoio a outros
grupos de estu-
dantes

Riscos associados

Escassez de recursos e impossibilidade de finalizar
o projeto no quadro de outras atividades que vdo
surgindo.

Impossibilidade de colaboragdo atempada por
parte de outras US intervenientes, atendendo as
respetivas atividades, com consequéncia da infor-
macgdo ndo estar acessivel em tempo Util para o
publico-alvo e do projeto ndo corresponder aos
objetivos e intengdo da US responsavel.

Risco de algumas situagdes expostas pelos alunos
ndo poderem ser resolvidas ao nivel de Ciéncias.

Risco de ndo adesdo por parte dos estudantes a
determinadas atividades propostas para os mes-
mos — ex. apoio académico, psicopedagogico, en-
contros, por dificuldades de comunicagdo em
grupo.

Risco de ndo concretizagdo do evento em periodo
de arranque de ano académico, em virtude de
muitos alunos oriundos da CPLP poderem chegar a
Ciéncias muito para além do inicio das aulas, por
motivos relacionados com a obtengdo do visto.
Riscos associados a calendarizagdo do acesso in-
ternacional/fase de aprovagéo.

Riscos associados a atrasos na emissdo de cartas
de aceitagdo, dependente da aceitagdo ou ndo do
candidato.

Riscos associados a adaptagdo cultural.

Riscos associados ao sucesso dos candidatos, du-
rante o percurso académico.

Riscos associados ao ndo acompanhamento e exe-
cucdo das matérias sobre as quais a Unidade teve
intervengdo na fase da candidatura.

Andlise, avaliagdo e
graduacdo do risco

Prob.
2

Imp.
1

Grau

Medidas de controlo

Dispor de um calendario de previsdo das varias etapas do projeto, e e
respetivos prazos de concretizagdo pelas partes envolvidas, com acom-
panhamento superior. Enquadramento periddico a hierarquia, sobre
novas atividades que vdo surgindo e que inviabilizam o pleno cumpri-
mento do projeto.

Reiterar respetivos aspetos junto de organismos como CPLP, Embaixa-
das, e promover contactos externos no quadro da temética, sempre que
enquadravel.

Implementagdo de reunides periddicas entre a US que acompanha e
promove as atividades, e os alunos, em articulagdo com outros interve-
nientes.

Realizagdo de “Sessdo de Boas-vindas” no periodo mais oportuno para o
efeito, nomeadamente em inicio ou meados de Outubro, e de acordo
com listagem disponivel sobre o acesso internacional académico do pe-
riodo em aprego.

Articulagdo com UA e Diregdo de forma a serem observadas com priori-
dade as respetivas aprovagdes pelos coordenadores, de eventuais can-
didaturas.

Monitorizagdo com a coordenagdo do consorcio, sobre a informagédo a
disponibilizar previamente aos candidatos aprovados, junto da pégina
web FC: cursos de linguas, alojamento, seguros, saude, vistos, facilida-
des em Ciéncias, etc.

Acompanhamento prévio, presencial, dos estudantes em Ciéncias.
Emissdo de relatorios periddicos a solicitar aos coordenadores do pro-
grama de estudos., em caso de estudante em risco. Envio regular de in-
formacgdo ao coordenador do consorcio.

Acompanhamento e execugdo de atividades pela Unidade participante
na instrucdo e apoio das candidaturas, e em estreita articulagdo com o
consorcio e partes FC — responsavel pelo projeto.

Implementagdo

Aimplementar

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel/
Responsdveis

GCRE, Diregao.
Intervenientes: ACI.

GCRE
Intervenientes: Diregdo, UA,
GAPSI, AE, Docentes.

GCRE

GCRE
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C Ciéncias
ULisboa

Gabinete de Cooperacdo e Relagdes Externas (continuagdo)

Enquadramento/
Processo

Parcerias especificas

Subprocesso/
Procedimento

Cooperagdo Aca-
démica com Uni-
versidades da
CPLP

Candidaturas
ERASMUS +

Riscos associados

Riscos que podem colocar em causa a continui-
dade dos projetos de parceria:

- Caréacter financeiro: Ndo existéncia de verba;
Candidatura pode ndo ser aprovada.

Riscos operacionais externos: Alterages conjun-
turais podem ditar o interregno ou adiamento dos
projetos de parceria.

Riscos associados a dificuldade de abordagem e
comunicagdo externas.

Desrespeito interno ou externo pelas normas vi-
gentes, apds aprovagdo das candidaturas e aceita-
¢do de compromisso no quadro do desenvolvi-
mento dos projetos o que implica uma ma ima-
gem para a Instituicdo FC, perante as entidades fi-
nanciadoras.

Riscos de natureza estratégica interna — alteragdes
que podem traduzir impactos no quadro dos com-
promissos assumidos externamente para projetos
de parceria de média e longa duragdo.

Riscos operacionais — as candidaturas serem for-
malizadas, por vezes, muito em cima dos prazos
de submissdo das propostas.

Risco de tratar em simultdneo, no quadro da ela-
boragdo de uma candidatura, de aspetos académi-
cos e cientificos com os de foro administrativo,
processual e operacional.

Risco de desconhecimento sobre o posiciona-
mento da Universidade, para alguns projetos con-
juntos nestas vertentes.

Andlise, avaliagdo e
graduagdo do risco

Prob.
2

Imp. Grau
1

[y

=

N

[

N

N

=

Medidas de controlo Implementagdo

Observar paralelamente outras fontes de financiamento, assim como Implementado
perspetivar outros apoios estatais e empresariais internos ou internaci-
onais.

Informagdo a prestar pela Diregdo e Coordenadores dos projetos.

Acompanhamento presencial e periddico por parte dos coordenadores
dos projetos.

Alerta por parte das Unidades de Servigo intervenientes nos processos,
junto da coordenacgdo dos projetos, para os prazos, regulamentos a
cumprir, e normas a respeitar, apés compromisso financeiro assumido.

Informacédo a prestar pela Diregdo e Coordenadores dos projetos.

Procedimento a ser veiculado sobre a tematica, junto de potenciais in- Aimplementar
teressados, na fase de abertura de candidaturas.

Procedimento a ser veiculado sobre a tematica, junto de potenciais pro-
motores de candidaturas, no inicio da elaboragdo das mesmas, em con-

junto com as Unidades intervenientes.

Informagdo a ser solicitada pela Dire¢do junto da Reitoria.

Responsavel/
Responsaveis

GCRE, ADI-GAP, Direcdo, Co-
ordenadores para projetos
CPLP.

GCRE, UA, Diregdo, Coorde-
nadores responsaveis pelas
futuras parcerias ou em
curso.

Plano de Prevencgao de Riscos de Gestdo, Incluindo Riscos de Corrupgdo e InfragcGes Conexas| Pagina 58 de 70



Ciéncias
ULisboa

C

Gabinete Juridico

Subprocesso/
Procedimento

Enquadramento/
Processo

Procedimentos for- Processos eleitorais
mais comuns aos or-

gdos de Ciéncias

Tomada de posse /
constitui¢do formal

Elaboragdo / valida-
¢do de convocato-
rias e atas
Substituicdo de
membros

Geragdo de docu-
mentos e pareceres

Redagdo de despa-
chos e regulamen-
tos

Redagdo de parece-
res

Processos discipli-
nares

Contencioso

Procedimentos de
injungdo

Ac0es judiciais

Interagdo com enti-
dades publicas (Fi-
nangas, conserva-
torias, ...)

Riscos associados

Redacdo de parecer por quem esteja impe-
dido (art. 69.2 CPA); parecer redigido sem co-
nhecimento das normas em vigor relevantes

Redagdo de parecer por quem esteja impe-
dido (art. 69.2 CPA); parecer redigido sem co-
nhecimento das normas em vigor relevantes

Inconformidade legal

Redacdo de parecer por quem esteja impe-
dido (art. 69.2 CPA); parecer redigido sem co-
nhecimento das normas em vigor relevantes

Auséncia deliberada de rigor, isengdo e objeti-
vidade

Ndo cumprimento de prazos legalmente esta-
belecidos (administrativos e judiciais) /prescri-
¢do; deficiéncias na instrugdo dos processos

Identificagdo errénea do requerido; desres-
peito pelos prazos limite

Incumprimento dos prazos judiciais; pecas
processuais que desrespeitem os padrdes de
qualidade expectéveis

Incumprimento dos prazos no que respeita a
solicitagdes efetuadas por entidades publicas;
dar resposta incompleta; aplicagdo de legisla-
¢do revogada

Andlise, avaliagdo e gra-
duagdo do risco

Prob.
1

Imp.

w

Grau

Medidas de controlo

Cumprimento rigoroso das disposi¢es dos Estatutos de Ciéncias, das
deliberagGes do dérgdo colegial responsavel, das normas administrati-
vas aplicaveis e demais principios gerais de direito eleitoral que se re-
velem adequados em vigor no ordenamento juridico-constitucional
portugués.

Cumprimento rigoroso das disposi¢8es dos Estatutos de Ciéncias, das
deliberagGes do dérgdo colegial responsavel, das normas administrati-
vas aplicaveis e demais principios gerais de direito eleitoral que se re-
velem adequados em vigor no ordenamento juridico--constitucional
portugués.

Cumprimento rigoroso das disposi¢es dos Estatutos de Ciéncias e do
Codigo do Procedimento Administrativo.

Cumprimento rigoroso das disposi¢8es dos Estatutos de Ciéncias, do
Cadigo do Procedimento Administrativo e do Regimento do 6rgdo co-
legial em causa.

Supervisdo pelos diferentes niveis da hierarquia (responsavel do G,
administrador).

Aplicacdo da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas;

Supervisdo pelo dirigente;

Fluxograma do procedimento com alertas para os prazos legais; langa-
mento do prazo de prescrigdo previamente no sistema.

Supervisdo pelos diferentes niveis da hierarquia (responsavel do GJ,
administrador).

Supervisdo pelos diferentes niveis da hierarquia (responsavel do G,
administrador).

Supervisdo pelos diferentes niveis da hierarquia (responsavel do G,
administrador).

Implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Aimplementar

Implementado

Aimplementar

Aimplementar

Aimplementar

Aimplementar

Responsavel/Responsaveis

Técnica superior do GJ; Diri-
gente GJ e Administrador

Técnica superior GJ e Diri-
gente GJ

Técnica superior GJ e Diri-
gente GJ

Técnica superior GJ e Diri-
gente GJ

Dirigente GJ e Administra-
dor

Dirigente GJ e Administra-
dor

Dirigente GJ e Administra-
dor

Dirigente GJ e Administra-
dor

Dirigente GJ e Administra-
dor
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Gabinete Juridico (continuagdo)

Enquadramento/
Processo

Recursos Financeiros
- Processos de receita
gerais

Documentagdo e ar-
quivo- Legislagdo

Subprocesso/
Procedimento

Cobranca coerciva
de dividas

Anglise e distribui-
¢do de legislagdo
relevante

Envio de atos para
o Diario da Repu-
blica

Riscos associados

Envio para cobranca coerciva indevidamente
em caso de situagdo de propinas regularizada

Propositadamente, no ambito da cobranca
coerciva de dividas de propinas, ndo envio
para a Autoridade Tributdria e Aduaneira de
parte das inerentes certiddes de divida ou en-
vio apenas parcial da divida.

Ineficiéncia na analise e distribuigdo de legis-
lagdo que comprometa a pratica de atos devi-
dos nos termos da lei e em tempo util
Inexatiddo do teor dos documentos de publi-
cagdo obrigatdria em Didrio da Republica; pu-
blicacdo de ato sem a devida aprovagdo do
6rgdo competente

Andlise, avaliagdo e gra-
duagdo do risco Medidas de controlo
Prob. = Imp. | Grau
1 2 Supervisdo do dirigente, processos analisados por mais do que uma

pessoa; segregacdo de fungdes entre o GJ, DA e AF.

1 2 I Supervisdo do dirigente.

Supervisdo do dirigente e aplicagdo do manual do procedimento.

Segregacdo de fungdes: uma pessoa redige e outra confere; aplicacdo
rigorosa do manual do procedimento

Implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel/Responsaveis

Dirigente GJ, Dirigente AF e
Dirigente DA

Dirigente GJ

Técnica superior GJ e Diri-
gente GJ

Técnica superior GJ e Diri-
gente GJ
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ANEXO Il - Glossario de conceitos que configuram situacdes de corrupcao e infracdes co-
nexas

Corrupgdo 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
pratica de um qualquer ato ou omissdo contrarios aos deveres do cargo. Art. 373.2 CP

Corrupgao ativa - se alguém, por si, ou por interposta pessoa com o seu consentimento ou ratificagdo, der ou prome-
ter a funcionario, ou a terceiro com conhecimento daquele, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial que ao funci-
onario ndo seja devida, com o fim de conseguir um qualquer ato ou omissdo contrarios aos deveres do cargo. Art.
374.2 CP

Peculato — conduta de funciondrio que ilegitimamente se apropriar, em proveito préprio ou de outra pessoa, de
dinheiro ou qualquer coisa mével ou imével ou animal, publica ou particular, que lhe tenha sido entregue, esteja na
sua posse ou lhe seja acessivel em razdo das suas fungdes. Art. 375.2 CP

Peculato de uso — conduta de funcionario que usar ou permitir que outra pessoa faga uso, para fins alheios aqueles
a que se destinem, de coisas imdveis, de veiculos, de outras coisas méveis 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 fungdes.
Art. 376.2 CP

Participagao econémica em negdcio - conduta de funcionario que, com intengdo de obter, para si ou para terceiro,
participagdo econdmica ilicita, lesar em negdcio juridico os interesses patrimoniais que, no todo ou em parte, lhe
cumpre, em razao da sua fungdo, administrar, fiscalizar, defender ou realizar. Art. 377.2 CP

Abuso de poder — conduta de funcionario que, fora dos casos legalmente previstos, 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. Art. 382.2 CP

Violagao de segredo por funcionario — conduta do funcionario que, sem estar devidamente autorizado, revelar se-
gredo de que tenha tomado conhecimento ou que lhe tenha sido confiado no exercicio das suas fungdes, ou cujo
conhecimento Ihe 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. Art.383.2 CP

Trafico de influéncia - quem, 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 abusar da sua
influéncia, real ou suposta, junto de qualquer entidade publica. Art. 335.2 CP

Recebimento indevido de vantagem - funciondrio que, no exercicio das suas fungGes ou por causa delas, por si, ou
por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificagao, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial, que nao Ihe seja devida. Art.372.2 CP

Concussao — conduta de funcionario que, no exercicio das suas fungdes 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¢do em erro ou aproveitamento de erro da vitima, vantagem patrimonial que Ihe ndo seja
devida, ou seja superior a devida, nomeadamente contribui¢do, taxa, emolumento, multa ou coima. Art. 379.2 CP

Violagdo de segredo — conduta de funcionario que, sem estar devidamente autorizado, revele segredo de que tenha
tomado conhecimento ou que lhe 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 cons-
ciéncia de causar prejuizo ao interesse publico ou a terceiros. Art. 383.2 CP

Suborno — quem convencer ou tentar convencer outra pessoa, através de dadiva ou promessa de vantagem patrimo-
nial ou ndo patrimonial, a prestar falso depoimento ou declaragdo em processo judicial, prestar falso testemunho,
pericia, interpretacdo ou tradugdo, sem que estes venham a ser cometidos. Art. 364.2 CP
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Falsificagdo praticada por funcionario — quando o funcionario, no exercicio das suas fungGes, omitir em documento,
a que a lei atribui fé publica, facto que esse documento se destina a certificar ou autenticar; ou 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. Art. 257.2 CP
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ANEXO Il — Modelo de declaracdo subscrita por todos os trabalhadores que iniciam fun-
cOes em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas em Ciéncias

DECLARAGCAO

Eu, xxxxx, declaro, ao celebrar confrato de trabalho em funcdes publicas por tempo
indeterminado, em periodo experimental, com a Faculdade de Ciéncias da Universidade de
Lisboa, na categoria de »oooo0o000:, do mapa de pessoal ndo docente e nfio investigador da
mesma Faculdade, que nao exerco qualquer outro cargo ou funcio nos servicos do Estado,
de autarquias locais ou pessoas coletivas de utilidade puablica administrativa, ndo ficando,

portanto, abrangido por quaisquer disposicBes legais relativas a incompatibilidades.

Lisboa, xoooooox
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ANEXO IV — Modelo de declaracao subscrita por todos os trabalhadores de Ciéncias na
qual atestam o exercicio/ndo exercicio de outra atividade em organismo publico ou pri-
vado

N* de funcionario ma FCUL

EXERCICIO DE ATIVIDADE NOUTRA INSTITUIGAO
EM ACUMULAGAO DE FUNCOES

MNome

I:I Declaro ndo exercer nenhuma cutra atividade em organismo publice ou privado
nem auferir Bolsa.

l:l Declaro beneficiar de Bolsa
Entidade de acolhimento
Entidade de financiamento
Datadeinicio [ | ydatadefim__ [ | ,

l:l Declaro exercer funcdes publicas/privadas em

cominicioem [ | , na Categoria de

Data de inicio da Fungdo Piblica

Entidades de desconto: ADSE

SEG SOCIAL

{(Anexar documento gue autoriza 2 acumulacdo de funcdes)

Observacdes:

Data_ [ | Assinatura
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ANEXO V —Modelo de declaracdo subscrita por parte dos membros dos juris dos pro-
cessos de aquisicdo de bens e servicos

ANEXO Xl

Modelo de declaragdo de inexisténcia de conflito de interesses
{3 que s refere o n.® 5 do artigo 7.9

.................................... (mome, nimero de documento de identificacdo e morada), na qualidade de ... ... (dirigente,
trabalhador, ou prestador de servico atuando em nome da entidade adjudicante) da ... (entidade adjudicante),
participando (se for o caso, como membro do juri) no procedimento de formacdo do contrato n® ... relativo a
-.......... (objeto do contrato), declara nao estar abrangido, na presente data, por gquaisquer conflitos de
interesses relacionados com o objeto ou com os participantes no procedimento em causa.
Mais declara que se durante o procedimento de formacio do contrato tiver conhecimento da paricipacéo nele de operadores
econdmicos relativamente aos quais possa existir um conflito de interesses, disso dara imediato conhecimento ao drgdo com petente
da entidade adjudicante, para efeitos de impedimento ou escusa de participacio no procedimento, nos termos do disposto nos

artigons 45.° a 50.° do Codigo do Procedimento Administrativo.

. (local}, ... (data), ... (assinatura}.
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ANEXO VI —Minuta a que se refere o anexo 2 do Regulamento da Politica de Valorizacdo
de Conhecimento da Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa

AMEXO 2

Declaracdo de interesses

A. IDENTIFICACf\G E CONTACTOS DO DECLARANTE
1. MNome
Instituicdo (Ciéncias, FCiéncias.ID, FCT, Qutra)
Departamento/Servigo/Unidade
Unidade de I&D
Carreira
Categoria
Contacto telefdnico
Endereco de correio eletranico

e U U e

B. ATOS DE 1&D
1. Entidade externa (replicar para cada entidade)
Familiar ou proximo (ldentificagdo da relagdo com o declarante, se ndo disser respeito ao proprio)
Fungbes desempenhadas na entidade
Matureza do interesse
Informacdo financeira
Periodo da ligacio
Impacto na atividade cientifica
Impacto na atividade académica

Wom N m o e W

. Medidas ja tomadas para mitigar o problema
10. Sugestdo de outras medidas
11. Responsaveis hierarquicos que devam saber

C. ATOS DE ENSINO/ORIENTACAO/AVALIACAO (replicar para cada ato)
1. Unidade curricular/Ciclo de Estudos

Concurso/Prova/...

MNatureza do interesse

Medidas ja tomadas para mitigar o problema

Sugestio de outras medidas

Responsaveis hierarquicos que devam saber

Mo op oW
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ANEXO VIl — Anexo 3 do Regulamento da Politica de Valorizagcdo de Conhecimentos da
Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa

ANEXO 3
Situagbes de conflitos de interesse e estratégias de superagao

CIEMCIAS apoia a ligacdo dos seus estudantes, trabalhadores e colaboradores a atividades externas, de natureza plblica
ou privada, importantes para melhorar o relacionamento da faculdade com a sociedade em geral, & ndo inibir a iniciativa
dos seus trabalhadores. Reconhece -se, todavia, gue se podem criar situacdes institucionais complexas associaveis a
formas de conflito de interesse, reais ou poetenciais, percecionadas como tal ou meramente alegadas.

Tais conflitos — que podem envolver tanto os proprics como os familiares diretos ou relacdes proximas — devem ser
ohjeta de mecanismos que vizhilizem a sua identificacdo precoce, resolucdo, mitigacdao e, porventura, a sua divulgacio,
$2m 0 que poderdo ser causados danos a reputacdo de CIENCIAS & ac bom nome dos estudantes, trabalhadores e
colaboradores envolvidos.

MNeste sentido, € obrigacdo de todos identificar e declarar atividades ou situacfes gue configuram ou gerem conflitos
de interesse, empenhando -se em que tais conflitos sejam (vistos como) devidamente geridos ou evitados.

Exemplos de situagdes que podem configurar conflitos de interesse

1. Existéncia de interesses pessoais que prejudicam o desempenho das funcdes em Ciéncias;
. Existéncia de interesses diretos, financeiros ou ndo, numa Iniciativa Empresarial;

3. Pertenca a gualguer argdo social, executivo ou ndo, de uma entidade que tenha algum tipo de interacdo ou
negodiacao com CIENCIAS ou com uma sua associada ou participada;

4 Qualidade de acionista, proprietério, funcionario, membro de drgaos sociais ou parassociais de uma organizacdo
publica, privada ou cooperativa, nacional ou internacional, independentemente da existéncia ou ndo de algum
tipo de relacdo financeira pontual ou permanente;

5. Ser-se investigador principal num projeto em que se subcontrata empresa propria, de familiar direto ou de
relagdes proximas, ou em que tal empresa tenha negacios com Cl ENCIAS ou com uma sua associada ou
participada;

6. Contratar-se um aluno ou um subordinado hierarquico para trabalhar em empresa progria, de familiar direto ou
de relagies proximas, mantendo-se a supervisdo na empresa, em CIEMCIAS ou numa sua associada ou
participada;

7. Existéncia de interesses financeiros em uma empresa que financia 1&0 do departamento ou da unidade de 1&D a
UE se pErEnCE, OU qUE t&m uma atividade prxima da sua linha de investigacio;

8. Ligagcdo institucional ou financeira de qualgquer natureza com uma entidade licenciadora, reguladora,
patrocinadora ou financiadora;

9. Ser-se concedida licenca a empresa sua ou em que se exercam funcies de diregio;

10. Existéncia de relaces proximas com alunos das quais possam decorrer vantagens indevidas para a progressao
académica do aluno;

11. Participagdo em juris em que intervenham candidatos que sejam suas relagbes familiares ou proximas ou, pelo
contrario, 8m que exista uma historia de conflito.

Exemplos de estratégias de mitigacao ou de superacdo

Mdo participar em discussdes institucionais sobre as matérias em causa;
Mdo participar em decisdes sobre matérias envolvidas;

Declarar o impedimento ou solicitar suspeicdo do procedimenta;
Abdicar da fungdo de supervizdio de um aluno ou colega subordinado;
Aceitar divulgar a sua Declaracio de Interesse;

Mdo liderar, ou mesmo ndo participar, em determinados projetos;

L T

Declarar publicamente uma situacdo de interesses relativos a entidades terceiras.
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ANEXO VIII - SIGLAS

Sigla Significado

ACI Area de Comunicagdo e Imagem

ADA (Bib) Area de Documentag&o e Arquivo (Biblioteca)
AEFCL Associagdo dos Estudantes da Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa
AEPG Area de Estudos Pés-Graduados

AEPQ Area de Estudos, Planeamento e Qualidade

AF Area Financeira

AGP Area de Gestdo de Projetos

AMAA Area de Mobilidade e Apoio ao Aluno

APC Area Patrimonial e de Compras

APDI Area de Pessoal Docente e Investigador

ARC Area de Redes e Comunicagdes

ASID Area de Sistemas de Informag&o e Desenvolvimento
ASS Area de Servicos e Servidores

AST Area de Servicos Técnicos

AT Autoridade Tributaria

cC Conselho Cientifico

CCcP Codigo dos Contratos Publicos

CE Conselho de Escola

CG Conselho de Gestdo

CP Conselho Pedagégico

CPA Codigo do Procedimento Administrativo

CPC Conselho de Prevengdo da Corrupgdo

CPLP Comunidade dos Paises de Lingua Portuguesa

DA Diregdo Académica

DFP Diregdo Financeira e Patrimonial

DI&D Diregdo de 1&D

DRH Direcdo de Recursos Humanos

DSI Diregdo de Servigos Informaticos

Erasmus + RG Erasmus + Recém Graduados

FCUL Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa
G3S Gabinete de Seguranca, Saude e Sustentabilidade
GAAI Gabinete de Avaliagdo e Auditoria Interna

GAI Gabinete de Apoio a Investigagdo

GAPsi Gabinete de Apoio Psicopedagdgico

GATT Gabinete de Apoio a Transferéncia de Tecnologia / Tec Labs
GC Gabinete de Contratos

GCRE Gabinete de Cooperagdo e RelagBes Externas

GEG Gabinete de Estudos Graduados

GEmp Gabinete de Empregabilidade

GEP ULisboa Gabinete de Estudos e Planeamento da Reitoria da Universidade de Lisboa
GJ Gabinete Juridico

GOGI Gabinete de Organizagdo e Gestdo de Informagdo
GOME Gabinete de Obras, Manutengdo e Espagos

GOP Gabinete de Organizagdo Pedagodgica

GOPC Gabinete de Orgamento e Prestacdo de Contas
GPNDB Gabinete de Pessoal Ndo Docente e Bolseiros

GPO Gestdo por Objetivos

GSU Gabinete de Suporte ao Utilizador

GTAEDES Grupo de Trabalho para Apoio aos Estudantes Deficientes no Ensino Superior
GV Gabinete de Vencimentos

IES Instituigdo de Ensino Superior

IPJ Instituto Portugués da Juventude

IR Investigador Responsavel

NE Ndcleo de Expediente

NEE Necessidades Educativas Especiais

NM Ndcleo de Manutengdo

PAP Pedido de Autorizagdo de Pagamento

PPRGCIC Plano de Prevengado de Riscos de Gestdo, incluindo Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas de Ciéncias
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QCiéncias Sistema Integrado de Garantia da Qualidade da Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa
RAFE Reforma da Administragdo Financeira do Estado

SAFT - PT Standard Audit File for Tax Purposes — versdo portuguesa

SS Seguranga Social

uc Unidade Curricular

ULisboa Universidade de Lisboa

us Unidades de Servico
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ANEXO IX — Quadro para registo de alteracdes ao PPRGCIC

Versdo Data de aprovagdo Motivo da alteragdo Aprovado por:
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