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Ficha Técnica

Enguadramento Atualizacdo do Plano de Prevencdo de Riscos de Gestao, incluindo
riscos de corrupcgao e infragGes conexas (versdo 1.2), no seguimento
das recomendacdes do Relatério de Execucdo do Plano, de abril de
2023.

Responsavel pela elaboracgdo e revisdo | Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade sob a supervisdo da

do Plano Diregdo.

Colaboracao Dirigentes das Unidades de Servico.

Aprovagdo Diretor de CIENCIAS ULisboa.
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Introducdo

O presente Plano resulta da revisdo efetuada ao Plano de Prevencgdo de Riscos de Gestdo, Incluindo Riscos de
Corrupcdo e Infragdes Conexas da Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa de 2022, elaborado em
cumprimento do disposto no Regime Geral da Preven¢do da Corrupcdo (RGPC)! que integra a Estratégia Nacional
de Anticorrupcdo de 2020-20242.

Dispde o citado RGPC que as entidades obrigadas adotem e implementem um plano de prevencgado de riscos de
corrupgao e infragBes conexas, no ambito do Programa de Cumprimento Normativo, que abranja toda a sua
organizacgdo e atividade, contenha a identificacdo, andlise e classificagdo dos riscos e das situa¢des potenciadoras
de riscos de corrupcdo e infragGes conexas, e que indique as medidas preventivas e corretivas para mitigar esses
riscos, o seu impacto e a probabilidade da sua ocorréncia.

Na elaborac¢do desta nova versdao do documento, adiante designado por Plano de Prevencdo de Riscos ou por
PPR, foi considerada a avaliagdo e as recomendacgGes decorrentes do Relatério de Execuc¢do do PPR de abril de
20233, designadamente, a atualizac3o de informacao na parte atinente & composi¢do do Conselho de Gestdo* e
a atualizacdo dos mapas de riscos das unidades de servico, em resultado do exercicio de autoavaliagdo por estas
efetuado em relagdo as agdes da sua responsabilidade, no qual avaliaram e evidenciaram o grau de
implementac¢do das medidas e a necessidade de revisao dos riscos e controlos.

O Plano de Prevencdo de Riscos constitui um importante instrumento de gestdo da Faculdade de Ciéncias da
Universidade de Lisboa, adiante designada por CIENCIAS ou por Faculdade, tendo como principais objetivos
operacionais: identificar situagdes que potenciam riscos de gestao, incluindo de corrupgao e infragdes conexas
relativamente a cada area de atuagao, em fungao das respetivas atribui¢des, tendo por base a identificagao dos
riscos; o estabelecimento das medidas de prevengdo mais adequadas que previnam a sua ocorréncia, o
planeamento da sua concretizagdo; a identificagao dos responsaveis das diversas unidades da estrutura organica
envolvidas na execuc¢do do plano, sob a direcdo do érgdo dirigente maximo; a definicgdo de um modelo de
monitorizacdo e reporte, que assegure a implementac¢do do plano e os seus resultados, conduzindo a melhoria
continua do desempenho de CIENCIAS.

O Plano de Prevencio de Riscos de CIENCIAS tem a seguinte estrutura:

1. Atribuicdes da entidade, organograma e recursos
2. ldentificagao dos riscos e das respetivas medidas de prevengao
3. Prevencdo de conflitos de interesses

4. Acompanhamento, avalia¢do e atualiza¢do do Plano

1 O Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, criou o Mecanismo Nacional Anticorrupgdo e estabeleceu o Regime Geral da Prevencio da
Corrupgdo.

2 A Resolugdo do Conselho de Ministros n.2 37/2021, de 6 de abril, aprovou a Estratégia Nacional Anticorrupgdo 2020-2024

3 0 Relatério de Execugdo do PPR foi aprovado pelo Diretor de Ciéncias a 09/06/2023

4 Cf. Despacho n.2 6458/2023, de 14 de junho
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1. AtribuicGes da entidade, organograma e recursos

CIENCIAS é uma das 18 Escolas da Universidade de Lisboa. Nos termos do disposto no Artigo 2.2 dos Estatutos
de CIENCIAS®, “a Faculdade tem como miss3o investigacdo e ensino, e transferéncia do conhecimento e da
inovacdo nas areas das ciéncias exatas e naturais e das tecnociéncias, bem como a disseminacdo e partilha de
culturas, estimulando a abertura permanente a sociedade civil”.

1.1. Natureza

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

1.2. Principios

De acordo com o n.2 1, do Artigo 3.2, do referido texto estatutario, CIENCIAS “rege -se por principios de liberdade
intelectual e de respeito pela ética académica, de reconhecimento e promogao do mérito, da valorizagao social
e econdmica do conhecimento e do estimulo a inovagao”.

O n.2 2 do citado Artigo dispOe que a Faculdade “assenta o seu modelo de organizacdo na definicdo participada
das estratégias e na escolha democratica das liderangas”.

1.3. Atribuicbes

Constituem atribuigdes fundamentais de CIENCIAS, nos termos do Artigo 5.2 dos seus Estatutos:

“a) Promover e organizar a investigacdo cientifica, incentivando a difusdo da produgdo cientifica dos seus
docentes e investigadores, bem como a valorizagao social e econdmica dos resultados obtidos, designadamente
a transferéncia de tecnologia, bem como o incentivo a inovagao;

b) Ministrar formagcdo de nivel superior, ao nivel da graduacdo e da pos-graduacgdo, organizando cursos
conferentes dos graus de licenciado, mestre e doutor;

c) Organizar outros cursos ndo conferentes de grau académico e outras atividades de especializacdo e
aprendizagem ao longo da vida;

d) Organizar provas de agregacdo em ramos de conhecimento, ou suas especialidades, em que a Faculdade
confira graus de doutor, e conceder o respetivo titulo pela Universidade de Lisboa;

e) Colaborar com as outras unidades organicas da Universidade de Lisboa e com outras Institui¢cdes, publicas ou
privadas, portuguesas e estrangeiras, na realizacdo de cursos, de projetos de investigacdo e de quaisquer outras
atividades de interesse comum;

5 Os Estatutos da Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa foram publicados em anexo ao Despacho n.2 11913/2021, no Diario da
Republica, 2.2 série, n2 233, de 2 de dezembro

6 Os Estatutos da Universidade de Lisboa foram republicados em anexo ao Despacho Normativo n.2 14/2019, 10 de maio, e posteriormente
alterados pelo Despacho Normativo n.2 8/2020, de 4 de agosto
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f) Proporcionar a realizagdo pessoal e profissional dos seus membros, garantindo a liberdade académica, a livre
orientagdo do ensino e a livre formagdao e manifestacao de doutrinas e opinides cientificas;

g) Assegurar as condicdes para a formacgdo, qualificacdo pessoal e profissional de docentes, investigadores e
demais trabalhadores;

h) Promover a qualidade de vida e de trabalho dos estudantes, apoiando o associativismo estudantil, a
participacdo na vida académica e social e as atividades extracurriculares;

i) Participar na definicdo e execugdo da politica de ensino e de investigacdo nos dominios especificos da sua
atividade;

j) Fomentar o empreendedorismo através de a¢Ges que incrementem a interagdo entre a investigacado cientifica,
as empresas de base tecnolégica e a sociedade em geral”.

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

Conselho de Escola (CE) - Presidente: Professor Doutor Luis Miguel Parreira e Correia; Vice-Presidente: Professor
Doutor Pedro Miguel Alfaia Barcia Ré.

O CE é 0 6rgdo de natureza deliberativa e de supervisdo, representando os docentes e investigadores, estudantes
e pessoal ndo docente e n3o investigador de CIENCIAS. E composto por 15 membros: nove docentes e
investigadores doutorados, um estudante, dois membros do pessoal ndo docente e ndo investigador de
CIENCIAS e trés personalidades sem vinculo com a Universidade de Lisboa.

Diretor - Professor Doutor Luis Manuel Pinto da Rocha Afonso Carrigo.

O Diretor é o 6rgdo de governo e de representa¢ao externa da Faculdade, sendo eleito pelo Conselho de Escola.
O mandato do Diretor é de quatro anos, ndao podendo exceder dois mandatos consecutivos. O Diretor é
coadjuvado por Subdiretores, em nimero maximo de cinco, escolhidos de entre os docentes e investigadores
doutorados, por ele livremente nomeados e exonerados, nos quais pode delegar competéncias.

Subdiretores e respetivas dreas de atuacdo’:
o Professora Doutora Maria Margarida de Mello dos Santos Reis Guterres da Fonseca — Investigacao;
e Professor Doutor Jorge Manuel Rodrigues de Sancho Relvas — Or¢amento e infraestruturas;
o Professor Doutor Hugo Alexandre Tavares Miranda — Informagao, qualidade e tecnologia;
o Professor Doutor Pedro Miguel Dinis de Almeida — Internacionalizagao, relagGes exteriores e interiores e
imagem;

e Professora Doutora Maria Jodo Antunes Dias Gouveia — Ensino.

O Diretor é apoiado na sua agdo por um Administrador, por ele livremente nomeado e exonerado, no qual pode

delegar competéncias.

7 As areas de atuagdo dos Subdiretores e gestdo estratégica das Unidades de Servigo foram publicadas por despacho do Diretor, D/64/2022, de 27
de outubro de 2022, o qual foi republicado pelo despacho D/6/2023, de 26 de janeiro de 2023
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e Administradora: Lic. Guida Maria de Oliveira Carvalheiro da Silva Prata.

Conselho Cientifico (CC) — Presidente: Professora Doutora Maria da Conceicdo Pombo de Freitas; Vice-
Presidente: Professor Doutor Manuel Duque Pereira Monteiro Marques.

O CC é o 6rgdo de gestdo cientifica da Faculdade. E composto por 25 professores e investigadores de carreira
com vinculo a Faculdade: 15 professores ou investigadores doutorados; dez professores ou investigadores
doutorados em representacdo das Estruturas de Investigacdo e Desenvolvimento. O Presidente e o Vice-
Presidente do Conselho Cientifico sdo eleitos, pelos seus pares, de entre os professores catedraticos, membros
do CC. O mandato dos membros do Conselho Cientifico é de trés anos, nao podendo exceder dois mandatos
consecutivos.

Conselho Pedagdgico (CP) — Presidente: Professora Doutora Maria Margarida Colen Martins da Cruz.

O CP é o 6rgdo de gestdo pedagdgica da Faculdade. E composto por oito docentes e por oito estudantes da
Faculdade emergentes das comissGes pedagodgicas dos diversos ciclos de estudo e eleitos, respetivamente, pelos
conjuntos de docentes e discentes que as integram. O Presidente e o Vice-Presidente do CP sdo eleitos por todos
os seus membros de entre os professores catedraticos ou associados em regime de tempo integral. Os mandatos
consecutivos do Presidente e do Vice-Presidente do CP sdo de trés anos, nao podendo exceder seis anos. O
mandato dos membros docentes é de trés anos e o mandato dos membros discentes de dois anos.

Conselho de Gestdo (CG) — Presidente: Professor Doutor Luis Manuel Pinto da Rocha Afonso Carrico; membros:
Professor Doutor Jorge Manuel Rodrigues de Sancho Relvas (Subdiretor); Lic. Guida Maria de Oliveira Carvalheiro
da Silva Prata (Administradora); Lic. Paula Margarida Duarte Santos Marques de Azevedo Montenegro (Vogal).

O CG é 0 6rgdo de gestdo 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
administrativa. 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 6rgdos consultivos, os Presidentes dos
Departamentos de CIENCIAS e os Coordenadores das Estruturas de 1&D, sdo identificados nominalmente nos
planos e relatérios anuais de atividades de CIENCIAS e na pégina dos respetivos 6rgdos na internet.

1.4.2. Organograma das Unidades de Servi¢o

Apresenta-se de seguida, na Figura 1, a representacao grafica da organizagao das Unidades de apoio técnico e
administrativo de CIENCIAS.

8 Disponiveis em: https://ciencias.ulisboa.pt/pt/orgaos-faculdade; https://ciencias.ulisboa.pt/pt/unidades-de-id/;
https://ciencias.ulisboa.pt/pt/departamentos
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FIGURA 1 - ORGANOGRAMA DAS UNIDADES DE SERVICO DE CIENCIAS

1.4.3. Unidades de Servigos

O Regulamento Organico de CIENCIAS? dispde sobre “a estrutura e a organizacdo das suas Unidades de Servico,
as respetivas atribui¢cdes e coordenagao”.

As Unidades de Servico (US) sdo unidades de apoio técnico, administrativo e tecnoldgico, de suporte as
atividades que integram a missdo de CIENCIAS e “devem valorizar a boa gest3o, pautando-se por objetivos de
economia, eficacia, eficiéncia e qualidade, e privilegiar a orientacdo para resultados em harmonia com a politica
de Ciéncias ULisboa da Universidade de Lisboa, devendo a sua atuagao conformar-se no respeito pelos principios
da legalidade e do interesse publico, bem como da desburocratizagdo e modernizagdao administrativa e da

valorizagdo profissional dos seus membros”.
De seguida, identificam-se as US de CIENCIAS e as respetivas atribuicdes™:

a) Direcdo Académica (DA)
A DA cabe desempenhar fungdes no dominio da gestdo administrativa respeitante aos alunos e as atividades de
ensino de CIENCIAS e ainda prestar apoio a tomada de decisdo superior, bem como divulgar a informagdo

% 0 Regulamento Orgénico de Ciéncias foi publicado em anexo ao Despacho n.2 602/2022, no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 10, de 14 de
janeiro
10 |dem, Cf. SECGAO | - Atribuigdes das unidades de servigo
Plano de Prevencgao de Riscos de Gestdo, Incluindo Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas| Pagina 9 de 32


https://ciencias.ulisboa.pt/sites/default/files/fcul/institucional/legislacao/d_8737_2019.pdf

FC Ciéncias
ULisboa

relevante e assegurar o reporte a Universidade de Lisboa e aos organismos oficiais, nos termos instituidos. A DA
compreende a Area de Estudos Pés-Graduados, que inclui o Gabinete de Doutoramentos e o Gabinete de
Mestrados; a Area de Estudos Graduados; o Gabinete de Organizacdo Pedagdgica; o Gabinete de
Desenvolvimento Académico e Formac&o e o Nucleo de Apoio ao Aluno.

b) Dire¢dao de Recursos Humanos (DRH)

A DRH compete desempenhar fungdes no dominio da gestdo administrativa do pessoal docente, investigador,
nao 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 e pelo Gabinete de Pessoal
Ndo Docente e Bolseiros.

c) Diregdo Técnica (DT)

A DT compete a gestdo das atividades de seguranca de pessoas e bens, da salde e da sustentabilidade e do
acervo documental, bem como na operacionalizagao e manutengdo das instalagdes e outras infraestruturas de
CIENCIAS ULisboa. A Direcdo Técnica é composta pela Area de Bibliotecas, pela Area de Apoio Laboratorial, que
inclui os Gabinetes de Apoio Laboratorial das Ciéncias da Terra, da Vida, Fisicas, Quimicas e da Computagao, pelo
Gabinete de Seguranga, Saude e Sustentabilidade, pelo Gabinete de Apoio Psicolégico, pelo Gabinete de Obras,
Manutencdo e Espacos que inclui o Nucleo de Manutencdo e pelo Gabinete de Gestdo Documental, Arquivo e
Expediente.

d) Diregdo de Gestdo Administrativa (DGA)

A DGA compete assegurar o apoio a tomada de decisdo; a interacdo com entidades externas, nacionais e
internacionais; o apoio técnico-administrativo aos 6rgdos de governo e as estruturas de organiza¢do interna de
CIENCIAS que assegure a interacdo entre os membros da Faculdade e os seus servicos. A DGA é composta pela
Area de Estudos, Planeamento e Qualidade, que inclui o Gabinete de Estudos e Planeamento e o Gabinete de
Gestdo de Informacdo, pela Area de Relagdes Externas que compreende o Gabinete de Mobilidade e
Acolhimento e o Gabinete de Empregabilidade, pela Area de Apoio Administrativo que inclui os Nucleos de Apoio
Administrativo Departamentais, e pelo Gabinete de Apoio Juridico.

e) Dire¢cdo de Comunicacgdo e Imagem (DCl)

A DCI compete assegurar a comunicagdo interna e externa da Faculdade, através de agdes que visem a promoc3o
da imagem, o refor¢o da nog¢do de identidade da instituicdo e a divulgacdo das atividades de CIENCIAS. A DCI é
composta pela Area de Marketing Académico, pelo Gabinete de Jornalismo, pelo Gabinete de Comunicagdo de
Ciéncia e pelo Gabinete de Imagem e Conteudos Digitais.

f) Direcdo Financeira e Patrimonial (DFP)

A DFP compete assegurar a gestdo financeira, orcamental, patrimonial, do controlo interno, do
aprovisionamento, apoio logistico e gestdo do patrimdnio e, ainda, prestar apoio a tomada de decisado superior,
especialmente ao Conselho de Gestdao, bem como divulgar a informacgdo relevante e assegurar o reporte a
Universidade de Lisboa e aos organismos oficiais, nos termos instituidos. A DFP compreende a Area Patrimonial
e de Compras, que por sua vez integra o Gabinete de Contratos e o Nucleo de Acompanhamento dos Processos
de Despesa, e a Area Financeira que compreende o Gabinete de Orcamento e Prestacdo de Contas e o Gabinete
de Vencimentos.
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g) Direc¢do de Servigos Informaticos (DSI)

A DSI compete o desempenho de fungdes no ambito da gestdo, implementagdo, seguranca, confiabilidade,
suporte e promogado da utilizagdo dos servigos e sistemas de informatica no ambito das atividades da Faculdade.
Compete ainda a DSI apoiar o planeamento dessas atividades, prestar apoio a tomada de decisdo superior e
assegurar o reporte as entidades competentes, nos termos instituidos, é também responsavel pela arquitetura
e evolugdo dos sistemas informaticos existentes, assumindo um caracter proativo no planeamento e
desenvolvimento de novos sistemas que contribuam para a melhoria da qualidade e eficiéncia das atividades de
CIENCIAS. A DSI é composta pela Area de Servigos e Servidores, pela Area de Redes e Comunicacdes, pela Area
de AplicacGes e Desenvolvimento e pelo Gabinete de Suporte ao Utilizador.

h) Direcdo de Investigacdo e Desenvolvimento (DID)

A DID compete desempenhar fun¢des no ambito da gestdo de projetos, no apoio as atividades de investigagdo
cientifica, na prossecugdo das atividades de valorizagdo do conhecimento, na ligagdo ao tecido empresarial e na
prestacdo de apoio a tomada de decisdo superior, bem como divulgar a informacgdo relevante e assegurar o
reporte & Universidade de Lisboa e aos organismos oficiais, nos termos instituidos. A DID é composta pela Area
de Inovacdo e Empreendedorismo; pelo Gabinete de Apoio a Investigacdo e pelo Gabinete de Gestdo de Projetos.

i) Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade (GAIQ)

Ao GAIQ compete avaliar a eficiéncia, eficacia e economicidade das operagdes, a sua conformidade com os
requisitos aplicdveis, acrescentando valor através de recomendacbes ao nivel da melhoria dos processos e
controlos.

Sem prejuizo das competéncias da Administradora em matéria de gestdo corrente e coordenagdo das unidades
de servico'?, a gest3o estratégica de cada unidade é assegurada pelo Diretor ou pelos Subdiretores, de acordo
com despacho do Diretor'?, reportando o Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade diretamente ao Diretor®3,

1.4.4. Recursos Humanos

Os recursos humanos de CIENCIAS distribuem-se por trés corpos: docentes, investigadores e ndo docentes e ndo
investigadores, conforme informag3do apresentada anualmente nos relatérios de atividades de CIENCIAS™
disponibilizados na pagina de CIENCIAS.

1.4.5. Recursos Financeiros

A execucgdo orcamental de Ciéncias, incluindo a evolucdo da receita e da despesa, é apresentada anualmente
nos relatdrios anuais de atividades e contas disponibilizados na pagina de CIENCIAS?®.

1.4.6. Instrumentos de Gestdo

CIENCIAS prossegue a sua missdo e exerce as suas competéncias, suportada nos seguintes instrumentos de
gestdo: Plano Estratégico; Plano e Relatdrio de Atividades e Contas; Quadro dos objetivos operacionais das

11 Cf. Artigo 28.2 dos Estatutos da Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa, publicados em anexo ao Despacho n.2 11913/2021, de 2 de
dezembro

12 As dreas de atuagdo dos Subdiretores e gestdo estratégica das Unidades de Servigo foram publicadas por despacho do Diretor, D/64/2022, de
27 de outubro de 2022.

13 Cf. Artigo 7.2, n.2 4, do Regulamento Orgénico de Ciéncias, publicado em anexo ao Despacho n.2 602/2022, no Diario da Republica, 2.2 série, n.2
10, de 14 de janeiro

1 Instrumentos de Gestdo de Ciéncias - Disponiveis em: https://ciencias.ulisboa.pt/pt/instrumentos-de-gestao-fcul

15 1dem
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Unidades de Servico de CIENCIAS; Orcamento; Balango Social; Manual de normalizagdo de processos e de
procedimentos das respetivas atribuicdes; Catdlogo de servigos?®.

2. ldentificacdo dos riscos e das respetivas medidas de prevencdo

2.1. Conceitos de risco, de gestdo 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 gestdao do risco é um processo efetivado pela administragdo, gestdao e outro pessoal, aplicado a toda a
organizagao, concebido para identificar possiveis eventos que possam afetar a entidade, e gerir esses riscos
dentro de limites aceitaveis, de forma a fornecer seguranga razoavel de que a organizagao atinge os objetivos
pretendidos®®.

A gestdo do risco é considerada, deste modo, uma responsabilidade de todos dentro da instituicao, desde os
membros dos 6rgaos de governo, aos dirigentes e demais trabalhadores.

Nos termos do Regime Geral de Prevengdo da Corrupgao, “entende-se por corrupgdo e infragdes conexas os
crimes de corrupgdo, recebimento e oferta indevidos de vantagem, peculato, participagao econdmica em
negocio, concussdo, abuso de poder, prevaricagao, trafico de influéncia, branqueamento ou fraude na obtengao
ou desvio de subsidio, subvencdo ou crédito, previstos no Cédigo Penal”?°. Apresenta-se no Anexo | um glossario
de conceitos que configuram situagdes de corrupgao e infragdes conexas tipificadas no Cddigo Penal.

Existem vdrios fatores que podem gerar situagdes de risco de corrupgao, tais como: o ambiente propicio, a
idoneidade dos gestores e decisores, a adequagdo do sistema de controlo interno, a ética e conduta das
instituicbes e dos trabalhadores, as normas de conduta e a legislacdo de cada Pais?°.

2.2. Classificagdo do risco

O nivel de risco resulta da avaliacdo da probabilidade de ocorréncia do risco, determinada pela frequéncia com
que esse evento se verifica e pela eficicia das medidas de controlo implementadas para prevenir a sua
ocorréncia 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.

16 Catalogo de Servigos de CIENCIAS disponivel em: https://ciencias.ulisboa.pt/pt/catalogo-de-servicos

17 Definigdo de “risco” do Institute of Internal Auditors (I1A)

18 Definigdo de “gestdo do risco” do “COSO” US Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Comission — “ERM” Enterprise Risk
Management Framework

19 Cf. Regime Geral da Prevenc&o da Corrupgao, publicado em anexo ao Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, Artigo 3.2 sob a epigrafe
“Definigdo de corrupgdo e infragdes conexas”

20 Informagado extraida do Guido de boas praticas para a prevengdo e combate a corrupgdo na Administragdo Publica elaborado pelos Organismos
Estratégicos do Controlo Interno da CPLP (Cabo Verde, novembro 2011)
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Critérios de
avaliagdo do
risco

Probabilidade
de ocorréncia

Gravidade da
consequéncia

Ciéncias
ULisboa

Fraca

Apenas ocorrera em
circunstancias

possibilidade de
evento com o
existente para o tratar (nunca

improvavel que

excecionais;
obviar o
controlo

ocorreu,
ocorra).

A situacdo de risco ndo tem
potencial para provocar
prejuizos  financeiros, ndo
sendo os eventos suscetiveis de
ocorrer causadores de danos na
imagem e operacionalidade da

instituicao.

Reducdo da eficiéncia de
desempenho levando a
recalendarizagdo de

atividades/projetos (ao nivel
interno).

Moderada

O risco esta associado a um processo
esporadico, que se admite venha a
ocorrer, mas com hipoteses de obviar o
evento através de decisGes e agdes
adicionais.

A situagdo de risco pode comportar
prejuizos financeiros e perturbar o
normal funcionamento da instituigdo.
Dano sobre a eficiéncia dos
procedimentos e eficacia dos objetivos
(ao nivel interno), necessitando de uma
redefinicdo dos processos e
redistribuigdo de recursos.

FIGURA 2 - CRITERIOS DE AVALIAGAO DO RIscO

Elevada

O risco decorre de um processo
corrente e frequente da organizagdo; as
medidas de controlo adicionais podem

nao ser suficientes para
prevenir/detetar uma ocorréncia.
Quando da situagdo de risco

identificada podem decorrer prejuizos
significativos para a
instituicdo e a violagdo grave dos
principios associados ao interesse
publico, lesando a credibilidade da
instituicdo e do préprio Estado. Dano

financeiros

sobre a eficiéncia, eficacia, integridade
e reputagdo institucional (a nivel
interno e externo), carecendo de
respostas mais profundas. Riscos com
um nivel de severidade elevado para a
salde, seguranga e dados pessoais dos
seus membros ou que possam provocar
danos ambientais graves.

Através da soma das duas varidveis resulta o grau do risco, como se apresenta na matriz representada na

Figura 3.

Matriz do Risco

Probabilidade de Ocorréncia

3=Elevada 2= Moderada

3=Elevada
Gravidade da
consequéncia

2= Moderada

Grau do Risco

FIGURA 3 - MATRIZ DO RISCO
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2.3 Identificagdo dos riscos das principais atividades/processos de CIENCIAS

Apresenta-se em anexo um mapa por Dire¢do de Servico com a identificacdo dos riscos de gestdo, incluindo
riscos de corrupcio e infragdes conexas, das principais atividades/processos de CIENCIAS. Nos referidos mapas
estdo registados: a avaliagdo dos riscos, segundo a escala de risco supramencionada, em fun¢do da probabilidade
de ocorréncia e da gravidade da consequéncia, apresentando o nivel de risco global; as medidas de prevencao,
que permitem reduzir a respetiva probabilidade de ocorréncia e o grau de impacto, ja estabelecidas ou a
implementar, e os responsdveis pela sua monitorizagao (Anexo X).

3. Prevencdo de conflitos de interesses

3.1 Conceito de conflito de interesses

O RGPC define conflito de interesses no setor publico como sendo “qualquer situagdo em que se possa, com
razoabilidade, duvidar seriamente da imparcialidade da conduta ou decisdo do membro do 6rgdo de
administrac3o, dirigente ou trabalhador” nos termos do Cédigo do Procedimento Administrativo??.

3.2 Enquadramento

O conflito de interesses tem enquadramento nos seguintes diplomas:

Legislacdo geral
e Constituicdo da Republica Portuguesa — Responsabilidade das Entidades Publicas (Artigo 22.92) e
Responsabilidades dos funciondrios e agentes (Artigo 271.2)?2,

e Cddigo do Procedimento Administrativo- Principios gerais da atividade administrativa, designadamente
— o principio da prossecugao do interesse publico e da protegao dos direitos e interesses dos cidadaos
(Artigo 4.9); o principio da imparcialidade (Artigo 9.9); casos de impedimento (artigo 69.2) e o
fundamento de escusa e suspeicdo (Artigo 73.2)%3.

e Regime Geral da Prevencdo da Corrupcdo - Conflitos de interesses (Artigo 13.2); Acumulagdo de fungdes
(Artigo 14.2), Promoc3o da concorréncia na contratacdo publica (Artigo 16.2)%4,

e Cddigo dos Contratos Publicos — Principios a observar na formagao e na execugao dos contratos publicos
(Artigo 1.2 A)*.

e Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Garantias de imparcialidade (Artigos 19.2 a 24.92); Capitulo
VII, exercicio do poder disciplinar?®.

e Regime do exercicio de fungdes por titulares de cargos politicos e altos cargos publicos?’.

21 Cf. Regime Geral de Prevengdo da Corrupgdo, publicado em anexo ao Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, Artigo 13.2

22 Cf. Decreto de Aprovagdo da Constitui¢do, de 10 de abril de 1976, publicado no Diario da Republica n.2 86/1976, Série |, na redagdo atual

23 Cf. Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, alterado pela Lei n.2 72/2020, de 16 de novembro

24 Cf. Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, diploma que criou 0 Mecanismo Nacional Anticorrupgdo e estabeleceu o regime geral de
prevengdo da corrupgdo

25 Cf. Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redagdo atual

26 Cf. Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redagio atual

27 Cf. Lei n.2 52/2019 de 31 de julho, na sua redagdo atual
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e Estatuto do pessoal dirigente dos servicos e organismos da administracdo central, regional e local do
Estado — designadamente, o preceituado no Artigo 4.2 Principios Gerais de Etica e no Artigo 17.2
Incompatibilidades, impedimentos e inibicdes?.

e Principios enunciados na Carta Etica da Administracdo Publica.
e Cddigo Penal - Efeitos da proibicdo e da suspensdo do exercicio de funcio (Artigo 68.2) %°.

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

Legislacdo/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 imp&e “a observancia individual de padrGes de ética, justica e igualdade de
oportunidades, integrando estes valores na vida académica e na atividade profissional desenvolvida na
Universidade e nas suas unidades organicas, bem como nas relagdes da Universidade com a sociedade”,
aplicado a todos os membros da comunidade académica da Universidade de Lisboa (docentes e
investigadores, trabalhadores ndo docentes e ndo investigadores, bolseiros de investigagao, estudantes
e visitantes).

e (Codigo de Conduta da Universidade de Lisboa (Despacho n.2 4573/2020, de 15 de abril), define normas
no que respeita ao exercicio de fun¢Ges por parte dos titulares de altos cargos publicos da ULisboa,
“esclarecendo em que condicBes e até que valores se podem aceitar ofertas ou convites de pessoas
singulares e coletivas privadas, nacionais ou estrangeiras, e de pessoas coletivas publicas estrangeiras,
estendendo-se, por imposi¢cdo dos compromissos éticos com o servico publico, estas normas de conduta
profissional e publica ao restante pessoal dirigente e trabalhadores da ULisboa”.

e Regulamento de Propriedade Intelectual da Universidade de Lisboa, publicado em anexo ao Despacho
n.2 873/2015, de 28 de janeiro.

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/9/2022, 18 de fevereiro), que sujeita o exercicio da
auditoria interna em CIENCIAS a um conjunto de principios e normas de conduta que visam promover

uma cultura ética na pratica desta atividade.

e Normas de funcionamento do Canal de Denuncias - define o procedimento para a comunicagdo de
irregularidades — versdo 0.2 aprovada pelo Diretor a 9 de junho de 2023.

3.3 Medidas existentes em CIENCIAS

E requerido aos trabalhadores de CIENCIAS o cumprimento dos normativos que enquadram estas matérias, a
adogdo das normas incluidas nos cédigos de ética e de conduta, assim como a autoavaliagao de situagdes de

28 Estatuto aprovado pela Lei n.2 2 /2004, de 15 de janeiro, na sua redag&o atual
29 Cf. Decreto-Lei n.2 48/95, de 15 de margo, na sua redagdo atual
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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" Subscricdo por todos os trabalhadores que iniciam funcdes em regime de contrato de trabalho em
fungdes publicas, de uma declaracdo em como ndo exercem qualquer outro cargo ou fungdo nos
servicos 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 Il).

v Subscri¢do por todos os trabalhadores de declaracdo na qual atestam o exercicio/n3o exercicio de outra
atividade em organismo publico ou privado (Anexo lll).

v" Otrabalhador que pretenda acumular fungdes tem de apresentar requerimento para o efeito (incluindo
no mesmo todos os requisitos impostos pela lei), sendo o deferimento deste pedido que viabiliza a
acumulagdo de fungdes solicitada.

v" Os docentes/investigadores em regime de dedicacdo exclusiva apresentam o pedido de acumulac¢io de
fungGes em formulario préprio (Anexo V).

v" Verificagdo anual por parte da Direcio de Recursos Humanos da declaracdo de rendimentos dos
docentes e investigadores para aferir o regime de dedicagdo exclusiva.

v Subscricdo para cada processo de declara¢3o de inexisténcia de conflito de interesses ou impedimentos
por parte dos membros dos juris dos processos de aquisicdo de bens e servigos, dos gestores dos
contratos e dos gestores dos procedimentos (Anexo V).

v" Subscricdo de declaracdo de interesses por docentes, investigadores, trabalhadores ndo docentes,
colaboradores, alunos e bolseiros de CIENCIAS ou das unidades indicadas nos seus Estatutos, ou de
outras entidades de ensino e de investigacdo que desenvolvam atividade a qualquer titulo em CIENCIAS
ou nas suas unidades de I1&D, utilizando recursos da Faculdade, e ainda por outras pessoas cuja atividade
implique a utilizagdo desses recursos, no ambito da politica de valorizagdo do conhecimento gerado pela
atividade de investigagdo em CIENCIAS (Anexos VI e VII).

4. Outros eixos do Regime Geral de Prevencao da Corrupgao

4.1. Responsavel pelo Programa de Cumprimento Normativo

O RGPC determina que as entidades abrangidas designem um responsavel pelo cumprimento normativo cuja
funcdo é garantir e controlar a aplicagdo do programa de cumprimento normativo. Neste sentido, a
Administradora, Lic. Guida Maria de Oliveira Carvalheiro da Silva Prata, assumiu essa fungdo em CIENCIAS, por
despacho de nomeac&o do Diretor, D/54/2022, de 6 de setembro de 2022.

4.2 Mecanismo interno de reporte de dentncias
O Regime Geral de Prevencgdo da Corrupgdo (RGPC) determina que as entidades abrangidas “dispGem de canais

de dendncia interna e ddo seguimento a denuncias de atos de corrupc¢ao e infragdes conexas”, nos termos do
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disposto na legislagdo que transpde a Diretiva (EU) 2019/1937, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de
outubro, relativa as pessoas que denunciam viola¢des do direito da Unido”.

Neste sentido, CIENCIAS estabeleceu um procedimento de comunicacdo de irregularidades através do “Canal de
Denuncias”3. Pretende-se, com este mecanismo, detetar qualquer pratica ou conduta irregular, assegurando as
necessarias a¢des corretivas, a devida responsabilizacdo, e garantir resposta ao denunciante, promovendo a
transparéncia dos processos de trabalho na Faculdade e a melhoria continua das operagdes.

De acordo com as normas definidas para a gestdo do canal de denuncias®?, qualquer membro da comunidade
de CIENCIAS, independentemente da natureza do vinculo ou posicdo hierarquica, incluindo situacdes em que a
relacdo estabelecida tenha, entretanto, cessado ou que ndo tenha chegado a ser constituida, prestadores de
servicos e fornecedores, poderdo comunicar, através do Canal de Denuncias, situagdes ou procedimentos que
infrinjam as normas aplicaveis, as politicas definidas, ou erros técnicos que possam ser lesivos dos interesses de
terceiros, incluindo atos de corrupgao e infragdes conexas.

O tratamento das denuncias recebidas estd enquadrado em procedimento préprio constante do Manual de
Procedimentos de Ciéncias.

4.3 Estabelecimento de programa de formacao
A promogado da formagdo continua dos funcionarios tem sido uma aposta CIENCIAS, com vista a potenciar a

qualidade dos servigos prestados. Neste sentido, faz parte do planeamento a realizacdo de a¢Ges na tematica de
Gestdo da Etica e Prevencido da Corrupgao.

5. Acompanhamento, avaliagdo e atualizagdao do Plano

Cabe ao Diretor de CIENCIAS a dire¢do da execucdo do presente Plano, a validagdo das propostas de correcdo e
atualizagdo apresentadas pelos dirigentes, e a ratificagao final do relatério de avaliagdo intercalar e do relatério
anual de execugdo do Plano.

Os dirigentes das diversas Unidades de Servigo sdo responsdveis pela execugdo efetiva do Plano na parte
respetiva e pela apresentagao de propostas de corregdo e atualizagao.

O presente plano de agdo, bem como a execugdo das medidas preventivas propostas, serdo objeto de uma
avaliagdo nos termos definidos do RGPC: no més de outubro, sera elaborado um relatério de avaliagdo intercalar
para as situagdes identificadas de risco elevado, e no més de abril do ano seguinte, um relatério de avaliacao
anual contendo “a quantifica¢do do grau de implementagdao das medidas preventivas e corretivas identificadas,
bem como a previsdo da sua plena implementac¢3o”.

A avalia¢do da execuc¢do do Plano, assim como os respetivos relatérios, sdo anualmente realizados pelo GAIQ,
sob supervisdao do Diretor e do Responsdvel pelo cumprimento normativo, devendo o relatério anual mencionar
a necessidade ou a dispensabilidade de revisao do plano.

30 Cf, Regime Geral da Prevengdo da Corrupgdo (RGPC), publicado em anexo ao Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro. A
Diretiva (EU) 2019/1937, de 23 de outubro, foi transposta para ordem juridica nacional pela Lei n.2 93/2021, de 20 de dezembro
31 Cf. https://denuncias.ciencias.ulisboa.pt/
32 A vers3o 02 das normas de funcionamento do Canal de Dentincias foi aprovada pelo Diretor de CIENCIAS a 9 de junho de 2023
33 Cf. RGPC, Artigo 6.2, n.2 4
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De acordo com o disposto no RGPC, o plano e os relatérios de avaliagdo intercalar e anual sdo enviados “aos
membros do Governo responsaveis pela respetiva dire¢do, superintendéncia ou tutela, para conhecimento, e
aos servicos de inspecdo da respetiva drea governativa, bem como ao MENAC”3*. No caso de Ciéncias, o plano e
os relatorios serdo distribuidos ao Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior, a Inspecdo-Geral da
Educacdo e Ciéncia e ao MENAC, por via da plataforma eletrdnica, mencionada no RGPC, gerida pelo MENAC??,

e ainda ao Reitor da Universidade de Lisboa.

Sera dado conhecimento aos trabalhadores de CIENCIAS do plano de riscos e dos relatérios de execucdo
produzidos, através da sua publicacdo na intranet e na pagina da Faculdade de Ciéncias na internet
(https://ciencias.ulisboa.pt), no prazo de 10 dias, contados da data de aprovagdo dos referidos documentos?®.

Cada alteragdo ao PPR origina uma nova versdao numerada que devera ser registada no quadro de alteragées que
constitui o anexo IX do presente plano.

34 Cf. RGPC, Artigo 6.2, n.2 7
35 Cf. RGPC, Artigo 6.2, n.2 9
36 Cf. RGPC, Artigo 6.2, n.2 6
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ANEXO | - Glossario de conceitos que configuram situacdes de corrupcdo e infragdes
conexas

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 do Cédigo Penal

Corrupgdo ativa - se alguém, por si, ou por interposta pessoa com o seu consentimento ou ratificagdo, der ou
prometer a funciondrio, ou a terceiro com conhecimento daquele, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial que ao
funcionario nao seja devida, com o fim de conseguir um qualquer ato ou omissdo contrarios aos deveres do cargo.
Art. 374.2 do Cddigo Penal

Peculato — conduta de funcionario que ilegitimamente se apropriar, em proveito préprio ou de outra pessoa, de
dinheiro ou qualquer coisa mével ou imével ou animal, pablica ou particular, que lhe tenha sido entregue, esteja na
sua posse ou lhe seja acessivel em razdo das suas fungées. Art. 375.2 do Cddigo Penal

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 mdveis ou de animais de valor apreciavel, publicos
ou particulares, que Ihe forem entregues, estiverem na sua posse ou lhe forem acessiveis em razdo das suas fungdes.
Art. 376.2 do Codigo Penal

Participa¢gdo 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 razdo da sua fun¢do, administrar, fiscalizar, defender ou realizar. Art. 377.2 do Cdédigo Penal

Abuso de poder — conduta de funcionario que, fora dos casos legalmente previstos, abusar de poderes ou violar
deveres inerentes as suas fungGes, com intengdo de obter, para si ou para terceiro, beneficio ilegitimo ou causar
prejuizo a outra pessoa. Art. 382.2 do Cddigo Penal

Violagdo de segredo por funcionario — conduta do funciondrio que, sem estar devidamente autorizado, revelar
segredo de que tenha tomado conhecimento ou que Ihe tenha sido confiado no exercicio das suas fungdes, ou cujo
conhecimento |he tenha sido facilitado pelo cargo que exerce, com intengao 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 do Cddigo Penal

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 do Cddigo Penal

Recebimento indevido de vantagem - funcionario 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 ndo lhe seja devida. Art.372.2 do Cédigo Penal

Concussao — conduta de funciondrio 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 indugdo em erro ou aproveitamento de erro da vitima, vantagem patrimonial que lhe ndo seja
devida, ou seja superior a devida, nomeadamente contribui¢do, taxa, emolumento, multa ou coima. Art. 379.2 do
Cddigo Penal

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 fung¢des, ou cujo conhecimento lhe tenha
sido facilitado pelo cargo que exerce, com intengao 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 do Codigo Penal
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Suborno — quem convencer ou tentar convencer outra pessoa, através de dddiva ou promessa de vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial, a prestar falso depoimento ou declaragdo em processo judicial, prestar falso
testemunho, pericia, interpretagdo ou tradugdo, sem que estes venham a ser cometidos. Art. 363.2 do Codigo Penal

Falsificagdo praticada por funcionario — quando o funcionario, no exercicio das suas fungdes, 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 do Cédigo Penal
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ANEXO Il — Modelo de declaracdo subscrita por todos os trabalhadores que iniciam
funcdes em regime de contrato de trabalho em funcdes publicas em CIENCIAS

DECLARAGAO

Eu, xooo, declaro, ao celebrar confrato de trabalho em funcBes publicas por tempo
indeterminado, em periodo experimental, com a Faculdade de Ciéncias da Universidade de
Lisboa, na categoria de xocoooooo, do mapa de pessoal ndo docente e ndo investigador da
mesma Faculdade, que n&o exergo qualquer outro cargo ou funco nos servicos do Estado,
de autarguias locais ou pessoas coletivas de utilidade piblica administrativa, ndo ficando,

portanto, abrangido por quaisquer disposicies legais relativas a incompatibilidades.

Lishoa, xxooomx
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ANEXO Ill — Modelo de declaracdo subscrita por todos os trabalhadores de CIENCIAS na
qual atestam o exercicio/ndo exercicio de outra atividade em organismo publico ou
privado

N° de funciondrio na FCUL

EXERCICIO DE ATIVIDADE NOUTRA INSTITUIGAQ
EM ACUMULAGAO DE FUNGOES

Nome

I:I Declaro ndo exercer nenhuma outra atividade em organismo publico ou privado
nem auferir Bolsa.

I:l Declaro beneficiar de Bolsa
Entidade de acolhimento
Entidade de financiamento
Datadeinicio [ | datadefim_ [ |

! '
I:I Declaro exercer fungdes piblicas/privadas em
cominicioem [ | , ha Categoria de
Data de inicio da Fungdo Piblica |/
Entidades de desconto: ADSE NE
CGA N®
SEG. SOCIAL N®

(Anexar documento que autoriza a acumulacdo de funcdes)

Observacdes:

Data__ | [ Assinatura
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ANEXO IV - Formuldrio subscrito pelos docentes e investigadores que pretendam
exercer fungdes em acumulagdo com as fungdes publicas

'C Ciéncias
ULisboa

Parecer do CC (se aplicavel) Despacho do Diretor

Favoravel (]  N3o é Favoravel [] Autorizo [] N30 autorizo []

Fundamentag3o: Fundamentag3o:
Data Data:
Assinatura: Assinatura:

Exmo. Senhor Diretor
Da Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lishboa

Nome completo: N.2 de Colaborador:
Carreira/Categoria

Vem solicitar a V. Exa. autorizacdo para exercer funcgbes Escolha um item , a atividade findicaro
contetido do trabalho o desenvoiver] em acumulagdo com as fungdes publicas que exerce, nos termos
do disposto dos artigos 212 a 222 da Lei n.235/2014, de 20 de junho (LTFP) conjugados com as
especificidades do estatuto aplicavel 3 qual pertenco:

A preencher, apenas por Docente [1]
A fungdo a acumular ndo viola o compromisso de dedicagdo exclusiva uma vez que se enquadra numa das excegdes
previstas no n2. 3 do artigo 70.2 do ECDU. Indicar a alinea correspondente 3 atividade que n3o compromete o

regime de dedicag3o exclusiva: alinea Escolha um item. (para preencher este campo deve consultar o anexo)

A preencher, apenas por Investigador de Carreira [2]
A fungdo a acumular n3o prejudica o exercicio de fungbes em regime de dedicac3o exclusiva uma vez que se

enquadra numa das excegdes previstas no n2. 2 do artigo 52.2 do ECIC. indicar alinea correspondente 3 atividade:
alinea Escolha um item. (para preencher este campo deve consuitar o anexo)

A preencher, apenas por Investigador Doutorado [3]
A fung3o a acumular n3o prejudica o exercicio de fungbes em regime de dedicac3o exclusiva uma vez que se

enquadra numa das excegdes previstas no n2 4 do art. 7 do Decreto-Lei n2 57/2016, de 29 agosto. Indicar alinea

correspond a : alinea Escolha um item. (para preencher este campo deve consultar o anexo)

o g

Nos termos do n2 2 do artigo 232 da LTFP:

*  Local do exercicio da fun¢do ou atividade a acumular:

= Horario em que ela se deve exercer (se aplicavel, podendo juntar anexo):

= Remuneracdo a auferir {se oplicavel):

* Natureza do trabalho a desenvolver: Escalha um item.

* A atividade encontra-se ao abrigo de protocolo (se aplicavel, especifique):
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= Razdes pelas quais o(a) requerente entende que a acumulagdo € de manifesto
interesse pliblico (aplicave! no caso de Docentes e de acumulagio em fungdes publicos):

*  Razdes pelas quais o(a) requerente entende ndo existir conflito entre a atividade a
acumular e atividade que exerce {aplicdvel no caso de Docentes e de acumulagio em fungdes
publicas):

Compromete-se o{a) requerente a cessar de imediato a fungdo ou atividade em acumulagdo, no caso de
ocorréncia superveniente de conflito com a atividade que exerce (alinea g) do n2 2 do artigo 232 da LTFP).

Pede deferimento,

Data:
Assinatura:
Anexo
{1} Nos termos do disposto no n.? 3 do artigo 70.% do de Carreira D: Universitaria (ECDU)*-
N3o viols o dizposto no n.2 1 3 percegio de remuneragdes decorrentes de (Alterado pelo artigo 2.2 do Decreto-Lei n.2 205/2009, de
31 de agosto):

3] Direitoz de autor;

b) Reslizag3o de conferénciaz, palestras, cursos breves e outras atividades analogas;

c) Ajudas de custo;

d) Despesas de deslocagio;

&) Dezempenho ce fungoes em orglos da instituicio 3 que esteja vinculado;

f) Participac3o em orgios consultivos de instituig3o estranha aguels 3 que pertenga, desde que com a anuéncia prévia desta

Gltima e quando a forma de remuneragio seja exclusivamente 3 e senhas de prezenca;

g) Participag3o em avaliagdes & em juris de concurzos ou de exames estranhos 3 instituig3o a que estejs vinculado;

h) Elaboragio de estudos ou pareceres mandados executar por entidades oficiziz nacionsiz, da UniSo Europeia ou internacionais,
ou no 3mbito de comiszdes constituidas por zua determinagio;

i) Prestag3o de zervigo docente em instituicio de ensino superior plblica diversza da instituicio 3 que esteja vinculado, guando,
com autorizag3o prévia desta Ultima, ze realize para alem do periodo semanal de trinta e cinco horas de servigo e n3o exceda
guatro horas semanais;

j) Atividades exercidaz, quer no 3mbito de contratos entre 3 instituicio 3 que pertence e outras entidades plblicas ou privadas,
nacionaiz, estrangeiras ou internacionais, quer no ambito de projetos subsidiados por quaizquer deszas entidades, dezce que ze
trate de atividades ca bilidade da instituic3o e que oz z pond remuneragoes sejam zatisfeitos
atraves de receitaz provenientes doz referidos contratos ou subszidios, nos termos de regulamento aprovado pela propriz
instituig30 de ensino superior.

com 33 cor

[2] Nos termos do disposto n®. 2 do artigo 52.% do Estatuto de Carreira de Investigagio Cientifica (ECIC):

(...) 2 - N30 prejudica o exercicio de fungdes em regime de dedicag3o exclusiva a percegio de remuneragdes decorrentes de:

3} Direitos de autor;

b) Direitoz ce propriedade industrial;

c) Realizagio de conferéncias e palestras, cursos de formag3o profizsional de curta duragdo e outras atividades andlogas;

d) Ajudas de custo;

€] Dezpesas de deslocagio;

f) ElaboragSo de estudos ou pareceres mandados executar por despacho do membro do Governo responzavel pela coordenagio
da politica cientifica e tecnologics, do membro do Governo com tutela zobre o zector da educagio ou do membro do Governo da
tutela ou, 3inda, no ambito de comizzdes constituidas por nomeagio dagueles;

g) Dezempenho ce fungdes em orglos da instituigio 3 que esteja vinculado;

h) Participag3o em orgdos itivoz de instituig3o estranha aquela 3 que pertenga, desde que com 3 anuéncia previa desta
Gltima;

i) Participag3o em jiriz de concurzo, exames ou avaliagbes estranhos 3 instituigio 3 que esteja vinculado;

j) Participag3o em jlris e izzdes de avaliag3o e emiss3o de pareceres zolicitados por organizmos nacionais ou estrangeiros;

k) Prestag3o de zervico docente em estabelecimento de enzino superior guando, com autorizag3o previa da instituigio a que

' Decreto-Lei n2 2205/2009, de 31.08, que o republica.
? Decreto-Lei n2 124/99 ce 20.04.
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esteja vinculado, se realize sem prejuizo do exercicio de fungbes durante o periodo normal de zervigo e n3o exceda, em media

anual, um tota! de quatro horas semanais de stividade letiva;
1) Atividacdes exercidaz, quer no ambito de contratos entre 2 instituigSo a que pertence e outras entidades plblicas ou privadas,

nacionaiz, estrangeiras ou internacionaiz, quer no 3mbito de projetos subsidiadoz por quak deszas entidades, desde que se
trate de atividades da responzabilidade da instituig3o e que oz £0% cOm 33 correspondentes remuneragoes sejam satisfeitos
atraves de itas pr E dos referidos contratos ou subsidios, nos termos do regulamento sprovaco pels propria
instituig3o.

[3] Nos termos do disposto do n.* 4 do art.*7 do Decreto-Lei n.¥57/2016, de 29 Agosto | Emprego Cientifico

4 - N3o prejudica o exercicio de fungdes em regime de dedicagao exclusiva a percegio de remuneragdes decorrentes de:

3) Direitos de autor;

b} Edigio de publicagdes dentificas;

c) Direitos de propriedade industrial;

d) Reslizag3o de zeminarioz, conferéncias, palestras, curzos de formagio profizsional de curta durag3o e outras atividades
andlogas;

e) Atividades de docéncia em instituicdes do ensino superior, com a concordancia do proprio, a autorizagao previa da instituigio
contratante e, ze aplicivel da unidade de investigacio de acolhimento, e zem prejuizo do objeto do contrato, dezde gue nio
excedam um maximo de quatro horas por zemana e um valor médio anual de trés horaz zemanais por zemestre, nio podendo
ainda abranger 3 responsabifidade exclusiva por cursos ou unidades curriculares;

f) Elaborag3o ce doz ou emisz30 de pareceres soficitados pelo Governo ou no 3mbito de estruturas criadas ou de comissdes
ou grupos de trabalho constituidos por aquele, ou solicitados por entidades piblicaz ou privadas, a nivel nacional ou internacional;
£} Participag3o em jiriz e comizzoes de avaliagio.
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ANEXO V — Modelos de declaragdo a subscrever pelos membros dos juris e gestores dos
procedimentos dos processos de aquisicao de bens e servicos (Modelo 1) e pelos
gestores dos contratos (Modelo 2)

Anexo XllI
Modelos de declaracdo de inexisténcia de conflito de interesses

1 - Medelo previsto no n.? 5 do artigo 67.%

. (nome, nimero de documento de identificagio e morada), na gualidade de ... (dirigente, trabalhador, ou prestador de servigo
atuando em nome da entidade adjudicante) da ... (entidade adjudicante), participando (se for ¢ caso, como membro do jdri) no
procedimento de formagdo do contrato n.? .. relativo a .. (objeto do contrato), declara ndo estar abrangido, na presente data,
por quaisquer conflitos de interesses relacionados com o objeto ou com os participantes no procedimento em causa.

Mais declara gque se durante o procedimento de formacio do contrato tiver conhecimento da participagdo nele de operadores
econémicos relativamente aos quais possa existir um conflito de interesses, disso dard imediato conhecimento ao drgdo
competente da entidade adjudicante, para efeitos de impedimento ou escusa de participagdo no procedimento, nos termos do
disposto nos artigos 69.° a 76. do Codigo do Procedimento Administrativo.

. (local), ... (data), ... (assinatura).

2 - Medelo previsto no n.? 7 do artigo 290.7-A:

.. (nome, nimero de documento de identificagdo e morada), na gualidade de ... (dirigente, trabalhador, ou prestador de servigo
atuando em nome do contraente publico) da .. (contraente puablico), tendo sido designado gestor do contrato relativo a ...
(objeto do contrato), declara ndo estar abrangido, na presente data, por quaisquer conflitos de interesses relacionades com o
objeto do contrato ou com o cocontratante.

Mais declara que se durante a execugdo do contrato tiver conhecimento da participagio nele de outros operadores
economicos, designadamente cessionarios ou subcontratados, relativamente aos quais possa existir um conflito de interesses,
disso dara imediato conhecimento ao contraente publico, para efeitos de impedimento ou escusa, nos termos do disposto nos

artigos 69.° a 76.% do Cédigo 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

ANEXO 2

Declaracdo de interesses

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

e R

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

o |- @k

. Medidas ja tomadas para mitigar o problema
10. Sugestdo de outras medidas
11. Responsaveis hierdarquicos 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

IS
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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 Inidativa 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;

Declarar publicamente uma situacdo de interesses relativos a entidades terceiras.

L T
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ANEXO VIII - SIGLAS

Sigla Significado

AAA Area de Apoio Administrativo

AAD Area de AplicacBes e Desenvolvimento

AAL Area de Apoio Laboratorial

AB Area de Bibliotecas

AEG Area de Estudos Graduados

AEPG Area de Estudos Pés-Graduados

AEPQ Area de Estudos, Planeamento e Qualidade

AF Area Financeira

AMA Area de Marketing Académico

APC Area Patrimonial e de Compras

APDI Area de Pessoal Docente e Investigador

ARC Area de Redes e Comunicagdes

ARE Area de Relagdes Externas

ASS Area de Servicos e Servidores

AT Autoridade Tributaria

cC Conselho Cientifico

CCA Conselho Coordenador de Avaliagdo

CCP Cédigo dos Contratos Publicos

CE Conselho de Escola

CG Conselho de Gestdo

CIENCIAS Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa
cpP Conselho Pedagdgico

CPA Cédigo do Procedimento Administrativo

DA Diregdo Académica

DCI Diregdo de Comunicagdo e Imagem

DFP Diregdo Financeira e Patrimonial

DGA Dire¢do de Gestdao Administrativa

DID Diregdo de Investigacdo e Desenvolvimento

DRH Diregdo de Recursos Humanos

DSI Diregdo de Servigos Informaticos

DT Diregdo Técnica

FCiéncias.ID Associagdo para a Investigagdo e Desenvolvimento de Ciéncias
FCUL Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa
G3S Gabinete de Seguranca, Saude e Sustentabilidade
GAI Gabinete de Apoio a Investigagdo

GAIQ Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade

GA) Gabinete de Apoio Juridico

GAPsi Gabinete de Apoio Psicolégico

GDAF Gabinete de Desenvolvimento Académico e Formagdo
GEmp Gabinete de Empregabilidade

GEP Gabinete de Estudos e Planeamento

GGDAE Gabinete de Gestdo Documental, Arquivo e Expediente
GGl Gabinete de Gestdo de Informagdo

GGP Gabinete de Gestdo de Projetos

GMA Gabinete de Mobilidade e Acolhimento

GOME Gabinete de Obras, Manutencgdo e Espagos

GOP Gabinete de Organizagdo Pedagodgica

GPNDB Gabinete de Pessoal Ndo Docente e Bolseiros
GSU Gabinete de Suporte ao Utilizador

GV Gabinete de Vencimentos

IES Instituigdo de Ensino Superior

IR Investigador Responsavel

MENAC Mecanismo Nacional Anticorrupgao

N2A Ndcleo de Apoio Administrativo

NEE Necessidades Educativas Especiais

NM Ndcleo de Manutengdo

PAP Pedido de Autorizagdo de Pagamento

PPR Plano de Prevengdo de Riscos de Gestdo, incluindo Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas de Ciéncias
QCiéncias Sistema Integrado de Garantia da Qualidade da Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa
RGPC Regime Geral da Prevengdo da Corrupgdo

SS Seguranca Social
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SST Seguranca e Saude no Trabalho
ULisboa Universidade de Lisboa
us Unidades de Servigo
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ANEXO IX — Quadro para registo de alteracdes ao Plano de Prevencdo de Riscos

Versdo Data de aprovagdo Motivo da alteragdo Aprovado por:
1 09/03/2020 Elaboragdo do Plano de Prevencdo de Riscos Diretor de Ciéncias
1.1 10/02/2023 Atualizagdo do Plano de Prevengdo de Riscos, Diretor de Ciéncias

decorrente da aplicagdo do disposto no Regime

Geral de Prevencgdo da Corrupgdo; da alteragao

do Regulamento Organico de CIENCIAS, e das

recomendacgGes do Relatério de Execugdo do

Plano de 2020-2021

1.2 Atualizagdo decorrente das recomendagGes do = Diretor de Ciéncias

Relatério de Execugdo do Plano de Prevengdo

de Riscos de abril de 2023 (composi¢do do

Conselho de Gestdo e atualizagdo dos mapas de

riscos das US)
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ANEXO X —Mapas, por Direcao de Servicos, com a identificacdo das principais atividades

suscetiveis a riscos de gestdo, incluindo riscos de corrupgao e infragdes conexas, grau do
risco, medidas de controlo e responsaveis
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Direcdo Académica

Unidade de Servigo

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Dire¢do Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Direcdo Académica

Diregdo Académica

Direcdo Académica

Diregdo Académica

Dire¢do Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Enquadramento/Processo

Candidaturas

Candidaturas

Candidaturas

Matriculas / Inscrigdes em Licenciaturas
/ Mestrados / Doutoramentos
Matriculas / Inscrigdes em Licenciaturas

/ Mestrados / Doutoramentos

Matriculas / Inscrigdes em Licenciaturas
/ Mestrados / Doutoramentos

Inscrigdes Especificas

Inscri¢Bes Especificas

Pagamento de Propinas & Taxas

Matriculas / Inscrigdes em Licenciaturas
/ Mestrados / Doutoramentos

Matriculas / Inscricdes em Licenciaturas
/ Mestrados / Doutoramentos

Matriculas / Inscricdes em Licenciaturas
/ Mestrados / Doutoramentos

Planeamento do Ano Letivo

Planeamento do Ano Letivo

Cursos ndo conferentes de grau

Cursos ndo conferentes de grau

Cursos ndo conferentes de grau

Subprocessos/Procedimentos
Concursos Especiais & Regimes de reingresso e
Mudanga de Par Instituicdo/Curso (12 Ciclo e M)

Concursos Especiais & Regimes de reingresso e
Mudanga de Par Institui¢do/Curso (12 Ciclo e M)

Candidaturas a 22 e 32 ciclos, Estudante

Internacional e Minors
Matriculas / Inscrigdes (19, 22 e 32 ciclos)

Alteragdo da inscri¢do

Anulagdo de matricula

Inscri¢cdes para Melhoria

Inscricdes em Epoca Especial

Pagamento de Propinas & Taxas

Seguros escolares

Atualizagdo/Correcdo de dados pessoais dos
alunos

Atualizagdo/Correcdo de dados pessoais dos
alunos

Criagdo atualizagdo de Unidades Curriculares
Opcionais;

Criagdo e/ou atualizagdo de Ciclos de Estudo e
cursos ndo conferentes de grau

Atualizagdo da Distribuigdo do Servigo Docente;
Gestdo de Horarios;

Atualizacdo das plataformas de candidatura,
matricula / inscri¢do;

Calendario de Exames

Candidaturas

Candidaturas

Candidaturas

Riscos associados
Aceitar candidatos que ndo respeitam os requisitos
da candidatura.

Aceitar candidaturas sem pagamento da taxa de
candidatura.

Aceitar documentacdo/certificagdo falsa.
Realizagdo de inscri¢Bes a candidatos ndo
colocados.

Erro na alteragdo/insercdo da inscrigdo.

Erro na introdugdo da data da anulagdo.

Aceitacdo de inscri¢gBes de alunos que ndo reinem
os requisitos/condigdes.

Aceitar inscrigbes sem pagamento do emolumento
respetivo.

Ndo pagamento da propina;

Erro na insercdo de valores/ taxas no sistema

académico.

Alunos inscritos sem o seguro escolar ativo.

Dados pessoais incompletos ou desatualizados.

Erros nos reportes oficiais.

Falha de cumprimento dos prazos estipulados,
comprometendo o inicio do ano letivo e as
matriculas/inscricdes dos alunos no sistema
académico.

Erros nos reportes oficiais.

Aceitar candidatos que ndo respeitam os requisitos
da candidatura.

Aceitar candidaturas sem pagamento da taxa de
candidatura.

Aceitar documentagdo/certificagdo falsa.

Prob. do
Risco

Impacto do

risco

= N

N

[ [ N

[N

=

N

N

Jun

N

Grau do
Risco

Medidas de controlo

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

As candidaturas sé sdo consideradas no sistema apos
recegdo/confirmagdo do pagamento pela DFP ou
pela DA.

Exigir originais/autenticacdes.

Verificagdo 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 alteragBes de inscri¢do.

Anulagdes confirmadas através da conferéncia de
listagens periddicas.

Aplicagdo do Regulamento de avaliagdo de
conhecimentos da FCUL e cumprimento do disposto
na legislagdo e despachos em vigor.

Insercgdo da inscri¢do apos confirmagdo do
pagamento.

Verificagdo periddica, através de listagens para
identificagdo de situagBes de incumprimento;
notificagdo dos alunos em incumprimento;

Dupla conferéncia pela DA.

Envio de listagens periddicas.

Possibilidade de atualizagdo de dados na édrea
pessoal.

Verificagdo de inconformidades através da
conferéncia de listagens do sistema.

Instituidos diferentes procedimentos no contexto do
planeamento do ano letivo e atribuigdo da respetiva
responsabilidade, designadamente, no que se refere
a atualizagdo do sistema académico (planos de
estudos, servigo docente, horérios e calendério de
exames).

Elaboragdo de listagens de controlo e validagdo da
informagdo.

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

As candidaturas sé sdo consideradas no sistema apos
recegdo/confirmacdo do pagamento pela DFP ou
pela DA.

Exigir originais/autenticagdes.

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel

Dirigente AEG

Dirigente AEG

Dirigente AEG; Dirigentes
AEPG
Dirigente AEG; Dirigentes
AEPG

Dirigente AEG; Dirigentes

AEPG

Dirigente DA; Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG

Dirigente AEG; Dirigentes
AEPG

Dirigente AEG; Dirigentes

AEPG
Dirigente DA

Dirigente DA

Dirigente DA, Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG

Dirigente DA, Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG

Dirigente DA; Dirigente GOP

Dirigente DA; Dirigente GOP

Dirigentes AEPG

Dirigentes AEPG

Dirigentes AEPG



Direcdo Académica

Unidade de Servigo

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Dire¢do Académica

Diregdo Académica

Dire¢do Académica

Diregdo Académica

Direcdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Dire¢do Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Enquadramento/Processo

Cursos ndo conferentes de grau

Cursos ndo conferentes de grau

Cursos ndo conferentes de grau

Cursos ndo conferentes de grau

Cursos ndo conferentes de grau

Unidades curriculares isoladas

Unidades curriculares isoladas

Unidades curriculares isoladas

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Subprocessos/Procedimentos

Matriculas / Inscrigdes de novos alunos

Anulagdo de matricula

Melhorias

Epoca Especial

Pagamento de Propinas & Taxas

Candidatura a Unidades Curriculares Isoladas

Candidatura a Unidades Curriculares Isoladas

Matriculas / Inscrigdo a unidades curriculares

isoladas (inclui propinas)
Requerimentos

Requerimentos

Resposta a pedidos de informagdo
Resposta a pedidos de informagdo
Resposta a pedidos de informacdo

Emolumentos

Arquivo

Arquivo

Emissdo de Certificacdo

Emissdo de Certificagdo

Emissdo de Certificagdo

Pautas

Riscos associados

Realizagdo de inscri¢Bes a candidatos ndo

colocados.

Erro na introdugdo da data da anulagdo.

Aceitagdo de inscrigdes de alunos que ndo reiinem
os requisitos/condigbes.

Aceitar inscrigbes sem pagamento do emolumento
respetivo.

Ndo pagamento da propina;

Erro na insercdo de valores/ taxas no sistema

académico.

Aceitar candidatos que ndo respeitam os requisitos
da candidatura.

Aceitar inscricdes sem pagamento da respetiva
taxa/propina.

Realizagdo de inscri¢Bes a candidatos que ndo
redinem os requisitos.

Extravio de requerimentos.

Falhas no encaminhamento dos requerimentos.
Informagdo 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 contetdo
para beneficio do interessado.

Recebimento de contrapartidas para emitir

documentos com urgéncia.

Informagdo no sistema académico sobre a situagdo
do aluno podera estar incompleta.

Reabertura indevida de pautas.

Prob. do
Risco

Impacto do

risco

N

-

N

=

N

N

N =

N

N N N =

N

N

w

Grau do
Risco

Medidas de controlo

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

Anulagdes confirmadas através da conferéncia de
listagens periddicas.

Aplicagdo do Regulamento de avaliagdo de
conhecimentos da FCUL e cumprimento do disposto
na legislagdo e despachos em vigor.

Inser¢do da inscri¢do apos confirmagdo do
pagamento.

Verificagdo periddica, através de listagens para
identificagdo de situagBes de incumprimento;
notificagdo dos alunos em incumprimento;

Dupla conferéncia pela DA.

Aplicagdo rigorosa do disposto no Regulamento de
Inscrigdo em Unidades Curriculares Isoladas da FCUL.

Inscrigdo dos candidatos admitidos realizada pela DA.

Inscrigdo dos candidatos admitidos realizada pela DA.

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

Supervisdo pelo dirigente; pedidos via Fénix.

Formagdo e reciclagem frequente.

Supervisdo pelo dirigente.

Formagdo.

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

Formagdo; Arquivo digital.

Sinalizagdo existente nas portas de acesso ao arquivo
indicando a proibigdo da entrada de pessoas ndo
autorizadas. Pessoas externas ndo tém acesso ao
arquivo.

Aplicagdo rigorosa do estipulado no manual do
procedimento; verificagdo e dupla conferéncia dos
documentos emitidos e da informagdo de suporte.

O documento é emitido por funcionério diferente
daquele que o confere e o submete a assinatura
superior.

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

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

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Em implementagdo

Em implementagdo

Em implementagdo

Implementado

Aimplementar

Implementado

Em implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel

Dirigentes AEPG

Dirigente DA; Dirigentes AEPG

Dirigentes AEPG

Dirigentes AEPG

Dirigente DA

Dirigente AEG; Dirigentes
AEPG

Dirigente AEG; Dirigentes
AEPG

Dirigente AEG; Dirigentes
AEPG

Dirigente DA; Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG

Dirigente DA; Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG
Dirigente DA, Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG
Dirigente DA, Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG
Dirigente DA, Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG
Dirigente DA; Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG

Dirigente DA; Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG
Dirigente DA; Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG

Dirigente DA, Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG

Dirigente DA, Dirigente AEG;

Dirigentes AEPG

Dirigente DA, Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG

Dirigente DA; Dirigente AEG



Direcdo Académica

Unidade de Servigo

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Dire¢do Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Diregdo Académica

Dire¢do Académica
Diregdo Académica

Diregdo Académica

Enquadramento/Processo

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Outros atos académicos

Gestdo de Provas publicas Académicas e

Universitarias

Gestdo de Provas publicas Académicas e

Universitarias

Gestdo de Provas publicas Académicas e

Universitarias

Reportes oficiais de natureza académica

Reportes oficiais de natureza académica

Formagdo

Subprocessos/Procedimentos

Creditagdes

CreditacOes
Reconhecimento de Graus (19, 29, 32 ciclos)

Registo do Trabalho final / Dissertagdo / Teses
(Mestrados / Doutoramentos)

Gestdo da confidencialidade em dissertagGes e
teses (Mestrados / Doutoramentos)

Estatutos Especiais

Regime a Tempo Parcial

Prescrigdes

Dissertagdes de Mestrado;
Teses de Doutoramento

Dissertagdes de Mestrado;
Teses de Doutoramento
Agregacdo

Registo de Alunos Inscritos e Diplomados no
Ensino Superior (RAIDES)

Registo Nacional de Teses e Dissertages
(RENATES)

Cursos de Formagao

Riscos associados

Falta de transparéncia ou coeréncia nas a¢Ges de
creditagdo.

Aceitar processos mal instruidos.

Aceitar processos mal instruidos.

Aceitar registos mal instruidos.

Dissertagdes de mestrado e teses de
doutoramento de natureza confidencial sem
tramitagdo diferenciada.

Aceitagdo de estatutos de alunos que ndo reinem
os requisitos/condicdes.

Aceitagdo de estatutos de alunos que ndo reinem

os requisitos/condicdes.

Aceitagdo de inscri¢cBes de alunos prescritos.

Aceitacdo de Dissertacdes/Teses que ndo reinem
os requisitos regulamentados.

Inconformidade legal na constituigdo do juri.
Inconformidade da informagdo constante nas atas
de juri quando comparada com a informagédo
registada no processo do aluno/candidato.

Falhas na informacgdo reportada.

Falhas na informagdo reportada.

Contratacdo regular dos mesmos formadores

Prob. do
Risco

Impacto do

risco

N

= N N

N

[y

N

N

N

N

N

N

N

N

Grau do
Risco

Medidas de controlo

Aplicagdo do Regulamento de Creditagdo de

Formagdo e de Competéncias da FCUL; existéncia de

uma Unica comissdo de creditacdo para todos os
ciclos de estudos.
Dupla confirmagdo pela DA.

Aplicacdo da legislagdo em vigor; confirmacgdo pela

O
>

Aplicagdo dos regulamentos em vigor; confirmagdo

pela DA.
Aplicagdo de regulamento para a tramitagdo dos
processos 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; confirmacdo pela DA.

Aplicagdo e cumprimento do disposto no

Regulamento de prescrigdes da ULisboa; emissdo de

listagens periddicas; confirmacgdo pela DA.

Aplicagdo e cumprimento rigoroso dos normativos
em vigor, dos Regulamentos dos Ciclos de Estudos
conducentes 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
homologagdo do Conselho Cientifico.

Teor das atas é validado pela AEPG.

Listas periddicas para validagdo de erros/falhas no

sistema e respetiva corregao.

Listas periodicas para validagdo de erros/falhas no

sistema e respetiva corregao.
Propostas de cursos de formagdo carece de

autorizagdo superior. Procura de oferta diversificada

de formadores

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Em implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel

Dirigente DA; Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG

Dirigente DA; Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG

Dirigentes AEPG

Dirigentes AEPG

Dirigentes AEPG

Dirigente AEG; Dirigentes
AEPG

Dirigente AEG; Dirigentes

AEPG

Dirigente AEG

Dirigentes AEPG

Dirigentes AEPG

Dirigentes AEPG

Dirigente DA, Dirigente AEG;
Dirigentes AEPG
Dirigente DA; Dirigentes AEPG

Dirigente GDAF; Diregdo



Direcdo de Comunicagdo e Imagem

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Prob.do Impactodo Graudo Medidas de controlo

Risco risco Risco

Unidade de Servigo Enquadramento/Processo Subprocessos/Procedimentos Riscos associados Responsavel

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Diregdo de Comunicagdo
e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Diregdo de Comunicagdo
e Imagem

Diregdo de Comunicagdo
e Imagem

Ligacdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgacdo

Ligagcdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgagdo

Ligagdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgacdo

Ligagdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgacdo

Ligagdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgagdo

Ligagcdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgagdo

Ligagcdo a Sociedade
Divulgacdo do Conhecimento
Eventos de divulgagdo

Ligacdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgagdo

Ligacdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgagdo

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico | Falta de recursos humanos especializados; Falta de

e/ou ensino secundario.
Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico
e/ou ensino secundario.

Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico
e/ou ensino secundario.

Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico
e/ou ensino secundario.

Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico
e/ou ensino secundario.

Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico
e/ou ensino secundario.

Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico
e/ou ensino secundario.

Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico
e/ou ensino secundario.

Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico
e/ou ensino secundario.

Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

voluntdrios para apoio nos eventos.
Problemas relacionados com o pagamento de
deslocagdes externas, modos de pagamento e
incompatibilidades de fungdes.

Danos na imagem, credibilidade de Ciéncias e dos
seus membros.

Risco da viatura afeta ao servigo ndo estar

operacional; Utilizagdo para fins indevidos/pessoais

da viatura afeta ao servigo.

Risco de acidente na deslocagdo de monitores em
atividades de Ciéncias.

N&o comparéncia, desisténcia ou atraso dos
monitores de apoio as visitas (em cima da hora).

Falta de disponibilidade de vagas para

participantes, por parte de Ciéncias, face a procura

que algumas atividades tém / ou falta de

disponibilidade dos Departamentos para acolher as

visitas das escolas/estudantes, diminuindo o
numero de visitantes a Ciéncias.

Discricionariedade nos critérios de selegdo,
favorecimento na seriagdo dos monitores e falhas
no pagamento dos monitores de atividades.
Problemas relacionados com o pagamento de
deslocagdes externas, modos de pagamento e
incompatibilidades de fungdes.

Utilizagdo de artigos de imagem da Faculdade para
proveito préprio.

Falta de material informativo e desatualizagdo de
conteudos sobre a oferta formativa.

Avisar com antecedéncia as Unidades de Servico que 'Em implementagdo
possam ajudar na cedéncia de colaboradores (se

aplicavel);

Criar bolsa de voluntarios e fazer a gestdo da mesma.

Verificar com a Unidade Financeira o método de

pagamento aos monitores.

Atualizagdo das regras de candidatura de monitores.

Elaboragdo e aplicagdo dos Regulamentos do
programas;

Inquéritos para aferir satisfagdo;
Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo dirigente;

Validagdo por parte da Diregdo.

Implementado

Aviso com antecedéncia da utilizagdo da viatura ao
GOME;
Assinatura do livro de saidas da viatura.

Implementado

Assegurar que todos os monitores tem cobertura de |Em implementagdo
seguro (saidas externas da Faculdade);

Declaragdo assinada pelos monitores com a

concordancia em participar em atividades externas

de divulgagdo.

Criagdo de uma bolsa para pagamento aos monitores Em implementagdo
e fazer o acompanhamento e monitorizagdo das

tarefas inerentes pelo dirigente.

Elaborar relatério e criar penalizagdes.

Planeamento das atividades com antecedéncia e
validagdo das mesmas por parte da Comissdo de
Imagem de Ciéncias.

Fazer a gestdo de todos os pedidos.
Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo dirigente.

Implementado

Aplicagdo do Regulamento interno de seriagdo dos
monitores em conjunto com a AEFCL.

Protocolo com a AEFCL para pagamento aos
monitores.

Implementado

Protocolo com a Reitoria da ULisboa para

trasnferéncia das verbas para pagamento aos

monitores.

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas

inerentes pelo dirigente.

Verificar com a Unidade Financeira o método de

pagamento aos monitores.

Planeamento anual na aquisigdo de merchandising. | Implementado
Controlo da oferta e venda do Stock através de folha

em excel.

Planear atempadamente com o GEP/GGI a impressdo | Implementado
de folhetos com informacao de Ciéncias;

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunica¢do
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA



Direcdo de Comunicagdo e Imagem

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Unidade de Servigo Enquadramento/Processo Subprocessos/Procedimentos Riscos associados Prob.do Impactodo Graudo Medidas de controlo

Risco risco Risco

Responsavel

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Diregdo de Comunicagdo
e Imagem

Diregdo de Comunicagdo
e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Diregdo de Comunicagdo
e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Diregdo de Comunicagdo
e Imagem

Ligacdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgacdo

Ligagcdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgagdo

Ligacdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgagdo

Ligacdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgagdo

Ligacdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgagdo

Comunicagdo de Ciéncia

Comunicacgdo de Ciéncia

Comunicacdo de Ciéncia

Jornalismo/Géneros Jornalisticos

Jornalismo/Géneros Jornalisticos

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico
e/ou ensino secundario.

Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico
e/ou ensino secundario.

Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico
e/ou ensino secundario.

Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico
e/ou ensino secundario.

Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico

e/ou ensino secundario.

Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.

Feiras nacionais e internacionais

Comunicagdo Ciéncia

Comunicacgdo Ciéncia

Comunicacdo Ciéncia

Imagem e Conteudos Digitais

Imagem e Conteldos Digitais

Falta de recursos humanos especializados; Falta de
voluntdrios para apoio nos eventos.

Problemas relacionados com o pagamento de
deslocagdes externas, modos de pagamento e
incompatibilidades de fungdes.

Dificuldade em arranjar pessoal e transporte para
entrega e recolha de Materiais em vdrias atividades
interna e externas.

Ndo cumprimento das regras estipuladas para
eventos destinados a estudantes, dentro do
campus de Ciéncias Ulisboa

Utilizagdo incorreta das Base de Dados, ndo tendo
em conta as indica¢Bes do (RGPD).

Captagdo de fotografias e video de alunos nas
atividades (RGPD).

Favorecimento de formadores e/ou oradores.

Utilizagdo indevida da verba resultante das

Formagdes.

Utilizagdo indevida da licenga EurekAlert.

Danos na imagem, credibilidade de Ciéncias e dos
seus membros.

Utilizagdo indevida das redes sociais de Ciéncias
ULisboa.

Avisar com antecedéncia as Unidades de Servico que 'Em implementagdo

possam ajudar na cedéncia de colaboradores (se
aplicavel);

Criar bolsa de voluntarios e fazer a gestdo da mesma.
Verificar com a Unidade Financeira o método de
pagamento aos monitores.

Atualizagdo das regras de candidatura de monitores.

Aviso com antecedéncia do GOME para apoio no
transporte de materiais (de acordo com o evento).
Contratar Servigos externos.

Implementado

Acreditacdo de campos de férias para jovens pelo IPJ. Implementado
Avisar PSP, Delegado de Salude e Bombeiros da area
de Alvalade.

Validagdo de texto de RGPD para utilizagdo em
inquéritos validado pelo Gabinete Juridico.
Verificar em caso de duvidas com o Encarregado de
Protegdo de Dados.

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo dirigente.

Frequentar formagdo sobre matérias da RGPD.

Implementado

Declaracgdo de direitos de Imagem assinado antes da ' Implementado
divulgagdo.

Validagdo de texto de RGPD para utilizagdo em

inquéritos validado pelo Gabinete Juridico.

Verificar em caso de duvidas com o Encarregado de

Prote¢do de Dados.

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas

inerentes pelo dirigente.

Documento justificativo da escolha do/a formador/a | Implementado
face a area de formagdo.

Relatdrio das verbas afetas as Formagdes. Implementado

Relatdrio de cada publicagdo na plataforma
EurekAlert com respetiva cobertura noticiosa.

Implementado

Aplicar o Manual de Regras Graficas de Ciéncias
Ulisboa.

Aplicar o Manual de Regras de Redes Sociais de
Ciéncias Ulisboa.

Revisdo/validagdo superior antes da divulgagdo dos
trabalhos gréficos.

Implementado

Aplicar o Manual de Regras de Redes Sociais de
Ciéncias Ulisboa.

Revisdo/validagdo do contetdo e da utilizaggo e
gestdo das contas institucionais pelos colaboradores
com acesso as contas.

Implementado

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente GCC

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente GCC

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente GCC

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA



Direcdo de Comunicagdo e Imagem

Unidade de Servigo Enquadramento/Processo

Ligacdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgacdo

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Dire¢do de Comunicacdo Jornalismo/Géneros Jornalisticos

e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo Jornalismo/Géneros Jornalisticos

e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo Jornalismo/Géneros Jornalisticos

e Imagem
Dire¢do de Comunicacdo Jornalismo/Géneros Jornalisticos
e Imagem

Dire¢do de Comunicacdo | Jornalismo/Géneros Jornalisticos

e Imagem

Diregdo de Comunicacdo Jornalismo/Géneros Jornalisticos

e Imagem

Subprocessos/Procedimentos Riscos associados Prob. do
Risco

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico | Falta de recursos humanos especializados; Falta de 1

e/ou ensino secundario. voluntdrios para apoio nos eventos.

Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas. |Problemas relacionados com o pagamento de

Feiras nacionais e internacionais deslocagdes externas, modos de pagamento e
incompatibilidades de fungdes.

Imagem e Conteldos Digitais Utilizagdo de artigos de imagem da Faculdade para 1
proveito proprio.

Imagem e Conteudos Digitais Falta de stock de imagens, videos e audio para 1
utilizagdo em suportes de divulgacdo da imagem
de Ciéncias ULisboa.

Imagem e Conteudos Digitais Falta de stock de artigos de imagem da Faculdade. 1

Imagem e Contetdos Digitais Utilizagdo de fotografias de alunos captadas em 1
sessdes fotograficas para utilizagdo em materiais
graficos institucionais sem autorizagdo (RGPD).

- Géneros jornalisticos no site (breves,noticias, |Publicagdo de conteidos com informag&o falsa ou 2

entrevistas, reportagens, questionarios, artigos | errada - danos na imagem e credibilidade da

de opinido, crdnicas, ensaios, comunciados Faculdade e dos seus membros;

oficiais) Recortes de imprensa com informacdo falsa, erros

- Comunicados e notas de imprensa nos media  |ou gralhas - danos na imagem e credibilidade da

- Pedidos de jornalistas feitos diretamente as Faculdade e dos seus membros; Transmissdo de

fontes internas, entrevistados ou GJ/DCI informacdo falsa/errada pelas fontes

- Newsletter de Ciéncias internas/entrevistados - danos na imagem e
credibilidade da Faculdade, das fontes internas e
dos entrevistados.

- Géneros jornalisticos no site (breves,noticias, |Assinantes Subscritores - Ndo cumprimento das 1

entrevistas, reportagens, questionarios, artigos
de opinido, croénicas, ensaios, comunciados
oficiais)

- Comunicados e notas de imprensa nos media
- Pedidos de jornalistas feitos diretamente as
fontes internas, entrevistados ou GJ/DCI

- Newsletter de Ciéncias

regras da RGPD.

Impacto do
risco

Grau do
Risco

Medidas de controlo

Avisar com antecedéncia as Unidades de Servigo que
possam ajudar na cedéncia de colaboradores (se
aplicavel);

Criar bolsa de voluntarios e fazer a gestdo da mesma.

Verificar com a Unidade Financeira o método de
pagamento aos monitores.
Atualizagdo das regras de candidatura de monitores.

Controlo da oferta e venda do Stock através de folha
em excel.

No caso do material ser para venda na nossa Loja de
Ciéncias, existe uma folha com a indicagdo do
material e quantidade que é verificada e assinada
pela responsavel da Tesouraria.

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo dirigente.

Definir com antecedéncia as bases de dados pagas
que podem ser Uteis e vantajosas para os trabalhos
pretendidos e respetivos valores anuais de
utilizagdo.

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo dirigente.

Validagdo por parte da Diregdo.

Planeamento anual da aquisi¢do de merchandising e
aprovagdo de orgamento.

Validagdo de texto de RGPD para utilizagdo em
inquéritos validado pelo Gabinete Juridico;
Declaragdo de direitos de Imagem assinado antes da
divulgacgdo.

Verificar em caso de ddvidas com o Encarregado de
Protecdo de Dados.

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo dirigente.

Pesquisa; cruzamento de dados, consultar outras
fontes, esclarecimento de duvidas, pedidos de
validagdo; verificagdo da informagdo publicada;
corregdo de erros; publicagdo de erratas. Pedidos de
corregdo dos erros, Pubicagdo de errata.

Criar mecanismos de subscri¢do/remogao; (pedidos
de apoio ao suporte informatico).

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Em implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente GJ

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente GJ



Direcdo de Comunicagdo e Imagem

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Riscos associados Prob.do Impactodo Graudo Medidas de controlo Responsavel

Risco risco Risco

Unidade de Servigo Enquadramento/Processo Subprocessos/Procedimentos

Diregdo de Comunicagdo | Ligagcdo a Sociedade
e Imagem Divulgagdo do Conhecimento

Eventos de divulgacdo

Dire¢do de Comunicacdo Jornalismo/Géneros Jornalisticos
e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo Jornalismo/Géneros Jornalisticos
e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo

Recolha, tratamento e consolidagdo de
e Imagem

dados - Geragdo de Indicadores &
publicitagdo, Recursos

Diregdo de Comunicagdo

e Imagem
Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - Geragdo de Indicadores &
publicitagdo, Recursos

Dire¢do de Comunicagdo

e Imagem
Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - Geragdo de Indicadores &
publicitagdo, Recursos

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - Geragdo de Indicadores &

publicitagdo, Recursos

Diregdo de Comunicagdo

Recolha, tratamento e consolidagdo de
e Imagem

dados - Geragdo de Indicadores &
publicitagdo, Recursos

Diregdo de Comunicagdo
e Imagem Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - Geragdo de Indicadores &

publicitagdo, Recursos

Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico | Falta de recursos humanos especializados; Falta de

e/ou ensino secundario.
Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

- Géneros jornalisticos no site (breves,noticias,
entrevistas, reportagens, questionarios, artigos
de opinido, crdénicas, ensaios, comunciados
oficiais)

- Comunicados e notas de imprensa nos media
- Pedidos de jornalistas feitos diretamente as
fontes internas, entrevistados ou GJ/DCI

- Newsletter de Ciéncias

- Géneros jornalisticos no site (breves,noticias,
entrevistas, reportagens, questionarios, artigos
de opinido, crdnicas, ensaios, comunciados
oficiais)

- Comunicados e notas de imprensa nos media
- Pedidos de jornalistas feitos diretamente as

fontes internas, entrevistados ou GJ/DCI
- Newsletter de Ciéncias

Marketing, Comunicagdo, Imagem, Jornalismo

Marketing, Comunicagdo, Imagem, Jornalismo

Marketing, Comunicagdo, Imagem, Jornalismo

Marketing, Comunicagdo, Imagem, Jornalismo

Marketing, Comunicagdo, Imagem, Jornalismo

Marketing, Comunicagdo, Imagem, Jornalismo

voluntdrios para apoio nos eventos.
Problemas relacionados com o pagamento de
deslocagdes externas, modos de pagamento e
incompatibilidades de fungdes.

Clipping - Risco de multa na publicagdo de recortes

de imprensa que ndo cumpram os Direitos de
Autor

Conteudos que remetem para paginas pouco
seguras.

Possibilidade de manipulagdo dos dados na
elaboragdo dos indicadores de gestdo; falta de
rigor.

Danos na imagem, credibilidade de Ciéncias e dos
seus membros.

Ma Utilizagdo das base de dados (RGPD).

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

Falta de indicadores de clipping sobre Ciéncias
Ulisboa.

Falta de controle dos indicadores das redes sociais.

Avisar com antecedéncia as Unidades de Servico que 'Em implementagdo

possam ajudar na cedéncia de colaboradores (se
aplicavel);

Criar bolsa de voluntarios e fazer a gestdo da mesma.

Verificar com a Unidade Financeira o método de
pagamento aos monitores.

Atualizagdo das regras de candidatura de monitores.

Pagar a licenga a empresa Visapress que gere em
Portugal os direitos de autor no que respeita as
empresas que prestam servigo de Clipping.

Validar os links.
Reestruturagdo da newsletter.

Dupla conferéncia.

Validagdo pela Diregdo.

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo dirigente.

Dupla conferéncia.

Validagdo pela Diregdo, Acompanhamento e
monitorizagdo das tarefas inerentes pelo dirigente.
Elaboragdo de relatério de avaliagdo das atividades
desenvolvidas;

Inquéritos para aferir satisfagdo.

Dupla conferéncia.

Verificar em caso de duvidas com o Gabinete
Juridico/ ou o Encarregado de Protegdo de Dados.
Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo dirigente.

Frequentar formagdo sobre matérias da RGPD.

Verificar com a Diregdo as condi¢des minimas para
que os funciondrios possam exercer as suas fungdes
sem terem prejuizos financeiros.

Relatério de Clipping anual.
Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo dirigente.

Verificagdo mensal de indicadores das redes sociais.
Relatério de Redes Sociais anual.
Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo dirigente.

Implementado

Aimplementar

Implementado

Implementado

Em implementacdo

Implementado

Implementado

Implementado

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA
Dirigente GJ

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente GJ

Subdiretor Comunicagdo
Dirigentes DCI

Subdiretor Comunicagdo
Dirigentes DCI

Subdiretor Comunicagdo
Dirigentes DCI

Subdiretor Comunicagdo
Dirigentes DCI

Subdiretor Comunicagdo
Dirigentes DCI

Subdiretor Comunicagdo
Dirigentes DCI



Direcdo de Comunicagdo e Imagem

Unidade de Servigo

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Dire¢do de Comunicagdo
e Imagem

Diregdo de Comunicagdo
e Imagem

Enquadramento/Processo

Ligacdo a Sociedade
Divulgagdo do Conhecimento
Eventos de divulgacdo

Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - Geragdo de Indicadores &
publicitagdo, Recursos

Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - Geragdo de Indicadores &
publicitagdo, Recursos

Subprocessos/Procedimentos Riscos associados Prob. do
Risco
Programas para alunos 3.2 ciclo do ensino basico | Falta de recursos humanos especializados; Falta de 1

e/ou ensino secundario.
Visitas a Ciéncias e visitas de Ciéncias as Escolas.
Feiras nacionais e internacionais

Marketing, Comunicagdo, Imagem, Jornalismo

Marketing, Comunicagdo, Imagem, Jornalismo

voluntdrios para apoio nos eventos.
Problemas relacionados com o pagamento de
deslocagdes externas, modos de pagamento e
incompatibilidades de fungdes.

Falta de salas para as atividades dos eventos. 1

Atividades de divulgagdo de Ciéncias pouco
eficazes, Risco de fraca adesdo do publico-alvo em 1
atividades realizadas em Ciéncias

Impacto do  Grau do Medidas de controlo Estado de
risco Risco implementagdo da
medida de controlo
1 Avisar com antecedéncia as Unidades de Servico que 'Em implementagdo

possam ajudar na cedéncia de colaboradores (se
aplicavel);

Criar bolsa de voluntarios e fazer a gestdo da mesma.

Verificar com a Unidade Financeira o método de
pagamento aos monitores.

Atualizagdo das regras de candidatura de monitores.

Gestdo atempada dos eventos e marcagdo de
2 espagos para o GOP com antecedéncia, para que
haja tempo de avisar possiveis mudangas de salas.

Divulgacgdo atempada e por varios canais de
comunicagdo de Ciéncias ULisboa

Implementado

Implementado

Responsavel

Subdiretor Comunicagdo
Dirigente AMA

Subdiretor Comunicagdo
Dirigentes DCI

Subdiretor Comunicagdo
Dirigentes DCI



Direcdo de Gestdo Administrativa

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Grau do Medidas de controlo

Risco

Prob. do
Risco

Riscos associados Impacto do

risco

Unidade de Servigo Enquadramento/Processo Subprocessos/Procedimentos Responsavel

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Diregcdo de Gestdo
Administrativa
Diregdo de Gestdo
Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa
Dire¢do de Gestdo
Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Dire¢do de Gestdo
Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa
Diregdo de Gestdo
Administrativa

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa
Dire¢do de Gestdo
Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Procedimentos formais comuns aos
orgdos de Ciéncias

Procedimentos formais comuns aos
6rgdos de Ciéncias

Procedimentos formais comuns aos
orgdos de Ciéncias
Procedimentos formais comuns aos
orgdos de Ciéncias

Procedimentos formais comuns aos
orgdos de Ciéncias

Procedimentos formais comuns aos
orgdos de Ciéncias

AcOes de formagdo acreditadas pelo
Conselho Cientifico Pedagdgico da
Formagdo Continua

Ac¢Oes de formagdo acreditadas pelo
Conselho Cientifico Pedagdgico da
Formagdo Continua

Acdes de formagdo acreditadas pelo
Conselho Cientifico Pedagdgico da
Formagdo Continua

Outros processos de gestdo de RH

Outros processos académicos

Arquivo

Acesso instalagdes dos Departamentos

Acesso instalagdes dos Departamentos

Fundo de maneio

Cadastro e Inventario

Planeamento Estratégico

Planeamento Estratégico

Elaboragdo de convocatérias e atas

Elaboragdo de pareceres

Acompanhamento de reunies

Processos eleitorais

Tomadas de posse

Substituicdo de membros dos Orgdos de

Governo

Acreditacdo de agBes de formagdo

Emissdo de certificagdo de a¢Bes de formagdo

Seguro

Atualizagdo de dados relativos a participagdo em

Orgidos de Governo (Census)

Copia de enunciados de exames entregues em

formato fisico ou digital.

Manutengdo do arquivo em papel.

Acolhimento de visitantes.

Entrega/rececdo de chaves de salas/gabinetes.

Constituigdo do fundo de maneio.

Inventariagdo, registo e etiquetagem.

Instrumentos de Gestdo

Indicadores

Ndo cumprimento do disposto no Cédigo do
Procedimento Administrativo, Estatutos da FCUL e
regimento do Org3o.

Interpretagdo incorreta da legislagdo, elaboragdo
de parecer onde ha conflito de interesses.

Violagdo do dever de sigilo. Acesso e utilizagdo
indevida de informagdo.

Ndo cumprimento das disposi¢Ges eleitorais
constantes dos estatutos da FCUL e de demais
legislagdo aplicével.

Atraso/falha na notificacdo dos elementos a
empossar.

Ndo cumprimento do disposto nos Estatutos da
FCUL e no regimento do Orgéo.

Manipulagdo de informagdo prestada.

Alteracdo de dados da certificagdo.

Formandos inscritos sem seguro ativo.

Acesso e utilizagdo indevida da informagdo/dados
pessoais dos trabalhadores.

Fuga de informacado.

Perda de informacdo.

Visitantes que estdo no departamento sem que
tenha sido dado conhecimento da sua existéncia
aos N2A.

Entrega indevida da chave, permitindo acesso aos
gabinetes dos docentes e a materiais de
laboratério e de investigagdo.

Inexisténcia de seguranga no trajeto
tesouraria/nucleo e vice-versa; a verba fica
guardada em gaveta fechada, mas ndo em cofre.

Falta de informacdo da localizagdo do material
inventariado.

Falta de articulagdo entre o planeamento
estratégico e o operacional; Indefinigdo de metas e
de resultados a atingir; Risco de incoeréncia da
informagdo; Incumprimento dos prazos legais.

Dificuldade de integracdo das diversas bases de
dados; Risco de comparabilidade dos indicadores,
ao longo do tempo, pela indefinicdo/alteracdo de
férmulas de célculo; Risco de credibilidade de
algumas fontes de informagéo;

Incumprimento de prazos por parte das Unidades
de Servigco respondentes.

w N

w

N

Jun

=

N

N =

N

=

w

N

Verificagdo do cumprimento das disposi¢des legais e
estatutarias; pedido de parecer ao GAJ quando
necessario

Verificagdo pela dirigente do cumprimento rigoroso
das disposi¢des dos Estatutos de Ciéncias, Cddigo do
Procedimento Administrativo e demais legislagdo
aplicavel.

Supervisdo pelo dirigente.

Verificagdo do cumprimento das disposi¢des legais e
estatutarias; pedido de parecer ao GAJ quando
necessario

Supervisdo pelo dirigente; pedido de parecer ao GAJ
quando necessério.

Verificagdo do cumprimento das disposi¢des
estatutarias; pedido de parecer ao GAJ quando
necessario

Supervisdo pelo dirigente.

Dupla conferéncia dos certificados emitidos e da
documentagdo de suporte.

Verificagdo constante de todos os passos do
procedimento.

Acesso restrito as dreas com informagdo pessoal.

Limitar o nimero de pessoas com acesso aos
enunciados;

Fechar os envelopes com as reproducdes e guarda-
los em local fechado.

Constituicdo de arquivo digital.

Inser¢do de pessoas no Census sempre que se
verifique a presenca regular de um desconhecido em
gabinetes/laboratérios

Definigdo clara das regras no manual de
procedimentos e supervisdo pelo dirigente.

Acesso a chave apenas pelo coordenador do nucleo;
assegurar a segurancga, ou modificar o método de
transporte de dinheiro entre o nucleo e a tesouraria.

Pedido de informagdo da localizagdo do material
(sala).

|dentificagdo de indicadores de desempenho;
definicdo de objetivos estratégicos; Definicdo de
objetivos operacionais (parametros de eficiéncia,
eficdcia e qualidade); Elaboragdo do QUAR.

Monitorizagdo e verificagdo da informagao;

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Em implementagdo

Implementado

Implementado

A implementar

Em implementagdo

Em implementacdo

Implementado

Dirigente da AAA

Dirigente GAJ e
Administradora

Dirigente da AAA

Dirigente da AAA

Dirigente da AAA

Dirigente da AAA

Dirigente da AAA

Dirigente da AAA

Dirigente da AAA

Dirigente da AAA

Coordenador do N2A.

Coordenador do N2A.

Coordenador do N2A.

Coordenador do N2A.

Coordenador do N2A.

Coordenador do N2A.

Direcgdo; Dirigente AEPQ;
Dirigente GEP

Direcgdo; Dirigente AEPQ;
Dirigente GEP; Dirigente GGI



Direcdo de Gestdo Administrativa

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Grau do Medidas de controlo Responsavel

Risco

Prob. do
Risco

Unidade de Servigo Enquadramento/Processo Subprocessos/Procedimentos Riscos associados Impacto do

risco

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Direcdo de Gestdo
Administrativa
Direcdo de Gestdo
Administrativa
Diregdo de Gestdo
Administrativa
Diregdo de Gestdo
Administrativa
Direcdo de Gestdo
Administrativa

Direcdo de Gestdo

Administrativa

Dire¢do de Gestdo
Administrativa

Procedimentos formais comuns aos
orgdos de Ciéncias

Planeamento Estratégico

Planeamento Estratégico

Planeamento Estratégico

Reportes Oficiais

Reportes Oficiais

Reportes Oficiais

Reportes Oficiais

Reportes Oficiais

Reportes Oficiais

Avaliagdo Interna

Elaboragdo de convocatérias e atas

Indicadores

Indicadores

Indicadores

Rankings
Rankings
Rankings
Rankings

Reportes/Inquéritos Institucionais (RAIDES)

Questionarios sobre a instituicdo e a oferta
formativa

Avaliagdo/Acreditacdo

Ndo cumprimento do disposto no Cédigo do
Procedimento Administrativo, Estatutos da FCUL e
regimento do Org3o.

Dificuldade de integragdo das diversas bases de
dados; Risco de comparabilidade dos indicadores,
ao longo do tempo, pela indefinicdo/alteracdo de
formulas de célculo; Risco de credibilidade de
algumas fontes de informagdo; Incumprimento de
prazos por parte das Unidades de Servigo
respondentes.

Dificuldade de integragdo das diversas bases de
dados; Risco de comparabilidade dos indicadores,
ao longo do tempo, pela indefinicdo/alteracdo de
férmulas de célculo; Risco de credibilidade de
algumas fontes de informagdo; Incumprimento de
prazos por parte das Unidades de Servigo
respondentes.

Dificuldade de integragdo das diversas bases de
dados; Risco de comparabilidade dos indicadores,
ao longo do tempo, pela indefinicdo/alteracdo de
formulas de célculo; Risco de credibilidade de
algumas fontes de informagdo; Incumprimento de
prazos por parte das Unidades de Servigo
respondentes.

Falta de informagdo sobre os critérios a adotar no
preenchimento;

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

Risco de incoeréncia da informagdo reportada
pelas diferentes US;

Incumprimento de prazos por parte das Unidades
de Servigo respondentes

Insergdo e alteragdo incorreta de informagdo no
Fenix;

Dados inconsistentes;

Incumprimento de prazos.

Risco de informagdo com incorre¢des e
desatualizagdo de conteldos, 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 informacdo disponivel para o preenchimento do
respetivo guido.

N

N N N N

w

N

w

Verificagdo do cumprimento das disposi¢des legais e
estatutarias; pedido de parecer ao GAJ quando
necessario

Sistema integrado de garantia da qualidade, que
permita a obtengdo de indicadores de performance.

Moddulo de garantia de qualidade no Fénix

Expedicdo do pedido através da Dire¢do / Unidade
Responsavel

Interagdo com a entidade responsavel pelo Ranking,
para esclarecimento de duvidas;
Definigdo interna de critérios a adotar;

Revisdo final pela AEPQ;

Expedicdo do inquérito através da Diregdo / Unidade
Responsavel

Controlo de acesso a introdugdo / alteragdo de
dados no Fenix a um numero restrito de funcionarios
autorizados; Identificacdo do ID do funcionério,
através do login; Verificagdo de dados inconsistentes
através dos relatorios do RAIDES (reporte de avisos e
erros).

Revisdes e validagdes no preenchimento da
informacgéo.

Calendarizagdo através de cronograma das varias
fases do processo;

Monitorizagdo através do backoffice da Ficha de
Docente; criagdo de campos obrigatdrios; Medidas
adicionais de controlo: Realizagdo de sessdes de
formacdo; elaboragdo de manuais especificos; envio,
por mail merge, da respetiva ficha para validagado;
Aprovacdo da ficha da unidade curricular pelo
Coordenador do ciclo de estudos;

Elaboragdo do Manual da Apoio ao preenchimento
do respetivo guido;

ReuniBes periddicas com os
Coordenadores/Presidentes envolvidos no processo
de acreditagdo/avaliagdo.

Implementado

A implementar

Em implementagdo

Em implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Dirigente da AAA

Diregdo; Dirigente AEPQ;
Dirigente GEP; Dirigente GGl

Diregdo; Dirigente AEPQ;
Dirigente GEP; Dirigente GGI

Diregdo; Dirigente AEPQ;
Dirigente GEP; Dirigente GGI

Dirigente AEPQ

Dirigente AEPQ

Dirigente AEPQ

Dirigente AEPQ

Dirigente AEPQ; Dirigente DA

Dirigente GEP; Dirigente GGI

Dire¢do; Coordenadores dos
Ciclos de Estudos; Dirigente
AEPQ



Direcdo de Gestdo Administrativa
Enquadramento/Processo

Unidade de Servigo

Procedimentos formais comuns aos
orgdos de Ciéncias

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Avaliagdo Interna

Diregcdo de Gestdo
Administrativa

Avaliagdo Interna

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Avaliagdo Interna

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Avaliacdo Interna

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Avaliagdo Interna

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Avaliagdo de Desempenho

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Avaliagdo de Desempenho

Diregdo de Gestdo Avaliagdo de Desempenho

Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Comunicagdo e Informagdo

Dire¢do de Gestdo
Administrativa

Comunicagdo e Informagdo

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Comunicagdo e Informacdo

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Comunicagdo e Informacdo

Subprocessos/Procedimentos

Elaboragdo de convocatérias e atas

Inquéritos de Satisfagdo

Inquéritos de Satisfagdo

Inquéritos de Satisfagdo

Inquéritos de Satisfacdo

Sistema de Sugestdes, Reclamagdes e Elogios

Gestdo por objetivos das Unidades de Servigo

Atribuicdo de prémios de mérito

Atribuicdo de prémios de mérito

Portal (inclui fichas de curso)

Sistemas de Informagdo (CENSUS)

PublicacGes

Respostas a pedidos de informagdo

Riscos associados

Ndo cumprimento do disposto no Cédigo do
Procedimento Administrativo, Estatutos da FCUL e
regimento do Org3o.

Baixa taxa de resposta;

Risco de erro na inser¢do manual das
parametrizagBes, pela necessidade de as inserir
anualmente no Fenix;

Falhas no tratamento dos dados com
consequéncias na tomada de decisdo.

Proliferacdo de inquéritos e consequente falta de
qualidade nas respostas.

Falha no tratamento das sugestdes, reclamagdes e
elogios;

Dificuldade de responsabilizagdo em assuntos
transversais a vérias US.

Dificuldade na defini¢do de objetivos com o mesmo
grau de complexidade e exigéncia entre as vérias
US; desresponsabilizagdo com os compromissos e
metas assumidas por parte das US; dificuldade por
parte das US em estipular as evidéncias de report
do cumprimento dos objetivos.

Erros na seriagdo dos alunos ou docentes
Possibilidade de incorreta atribui¢do de
prémio/diploma

Favorecimento ou prejuizo de alunos ou docentes

Erros na seriagdo dos alunos ou docentes
Possibilidade de incorreta atribuicdo de
prémio/diploma

Favorecimento ou prejuizo de alunos ou docentes

Risco de informag&o com incorrecdes e
desatualizagdo de contelddos, com impacto nos
alunos, funcionarios e publico em geral.

Risco de informagdo com incorre¢des, motivada
pela excessiva descentralizacdo do processo
(mesmo que temporaria). O preenchimento de
alguns dos campos da responsabilidade dos
servigos pelos préprios docentes e investigadores
gera uma validagdo inconsistente.

Risco de erros e falhas nas publicagdes,
incumprimento de prazos, ma qualidade no servigo
prestado na impressdo.

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

Prob.do Impactodo Graudo Medidas de controlo Estado de

Risco risco Risco

N
N

Verificagdo do cumprimento das disposi¢des legais e ' Implementado
estatutarias; pedido de parecer ao GAJ quando
necessario

Ainscricdo em exame depende do preenchimento
prévio dos inquéritos pedagogicos; ampla divulgagdo
do procedimento;

Implementado

Incidente ja reportado no Fenix para
desenvolvimento de cdpia anual;

Realizagdo de testes na plataforma e validagdes
diversas.

Implementado

Agregacdo de diversos inquéritos num Unico;
Centralizagdo da informagdo num Unico repositorio
(Fenix); Identificacdo clara do que se pretende saber;
Comunicagdo ao titular dos dados da aplicagdo da
informagdo;

Monitorizagdo das sugestdes, reclamagdes e elogios ' Implementado
com as US visadas;

O processo decorre com o conhecimento e
intervencdo, se necessario, 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 cumprimento dos objetivos;
Acompanhamento e monitorizagdo das evidéncias.

Implementado

Aplicagdo dos critérios de atribuigdo estipulados no
respetivo Regulamento; clarificagdo e adequada
divulgacdo dos critérios aplicaveis a atribuicdo dos
prémios; periodo de audiéncia prévia dos
interessados; envio das listagens para a
Unidade/Departamento responsavel pela atribuicdo.

Implementado

funy
N

Verificagdo, pela Diregdo Académica, da seriagdo Implementado

obtida.

[N
w

ValidagGes periddicas, atualizagbes Implementado

semestrais/anuais, validac3o final pelos responsaveis.

N
N

ValidagGes periddicas. Implementado

[
N

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

Resposta ao utente com base na informagdo do
portal;

Assuntos especificos sdo reencaminhados para a
unidade responsavel.

Implementado

[
N

Juny
N

Implementado

implementagdo da
medida de controlo

Em implementagdo

Em implementacdo

Responsavel

Dirigente da AAA

Diregdo; Conselho Pedagdgico;
Dirigente AEPQ

Diregdo; Conselho Pedagdgico;

Dirigente AEPQ

Diregdo; Conselho Pedagdgico;
Dirigente AEPQ

Direcgdo; Dirigente AEPQ;
Dirigente GEP; Dirigente GGI

Diregdo; Dirigente GEP;
Dirigentes das US

Direc¢do; Dirigente GEP

Dirigente AEPQ; Dirigente DA

Dirigente AEPQ; Dirigente DA

Dirigente GGl

Dirigente GGl

Dirigente GEP

Dirigente GGl



Direcdo de Gestdo Administrativa

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Grau do Medidas de controlo

Risco

Prob. do
Risco

Unidade de Servigo Enquadramento/Processo Subprocessos/Procedimentos Riscos associados Impacto do

risco

Responsavel

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa
Diregdo de Gestdo
Administrativa
Diregdo de Gestdo
Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa
Diregdo de Gestdo
Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa
Dire¢do de Gestdo

Administrativa

Diregdo de Gestdo
Administrativa

Direcdo de Gestdo
Administrativa

Procedimentos formais comuns aos
orgdos de Ciéncias

Ensino

Ensino

Cooperagdo e internacionalizagdo

Cooperagdo e internacionalizagdo

Responsabilidade social - Solidariedade

Responsabilidade social -

Empregabilidade

Geragdo de documentos e pareceres

Geragdo de documentos e pareceres

Contencioso

Contencioso

Contencioso

Contencioso

Contencioso

Recursos Financeiros - Processos de
receita gerais

Recursos Financeiros - Processos de
receita gerais

Documentagdo e arquivo- Legislagdo

Elaboragdo de convocatérias e atas

Mobilidade estudantil

Mobilidade estudantil

Mobilidade de docentes e ndo docentes

Parcerias - celebragdo de protocolos

(mobilidade, estagios, empresas)

Voluntariado curricular

Inquéritos de Empregabilidade

Redacdo de despachos e regulamentos

Redacdo de pareceres

Processos disciplinares

Processos disciplinares

Procedimentos de injungdo

Ag0es judiciais

Interagdo com entidades publicas (Finangas,
conservatorias, ...)

Cobranga coerciva de dividas

Cobranga coerciva de dividas

Anglise e distribuigdo de legislagdo relevante

Ndo cumprimento do disposto no Cédigo do
Procedimento Administrativo, Estatutos da FCUL e
regimento do Org3o.

Favorecimento de candidato.

Manipulagdo e alteragdo de dados de certificagdo
(Transcript of Records).

Favorecimento de candidato.

Desigualdade no tratamento dos parceiros; ndo
salvaguarda dos interesses da Faculdade.
Favorecimento de candidato.

Parametrizagdo incorreta do inquérito.

Auséncia deliberada de rigor, isencgdo e
objetividade

Auséncia deliberada de rigor, isencgdo e
objetividade

Ndo cumprimento de prazos legalmente
estabelecidos (administrativos e judiciais)
/prescrigdo; deficiéncias na instrugdo dos
processos

Ndo cumprimento de prazos legalmente
estabelecidos (administrativos e judiciais)
/prescrigdo; deficiéncias na instrugdo dos
processos

Identificagdo errénea do requerido; desrespeito
pelos prazos limite

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

Incumprimento dos prazos no que respeita a
solicitagdes efetuadas por entidades publicas; dar
resposta incompleta; aplicacdo de legislagdo
revogada

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

Propositadamente, no ambito da cobranga
coerciva de dividas de propinas, ndo envio para a
Autoridade Tributéria e Aduaneira de parte das
inerentes certiddes de divida ou envio apenas
parcial da divida.

Ineficiéncia na analise e distribui¢do de legislagdo
que comprometa a pratica de atos devidos nos
termos da lei e em tempo Util

N

[y

N

N =

[N

w

w

Verificagdo do cumprimento das disposi¢des legais e
estatutarias; pedido de parecer ao GAJ quando
necessario

Selegdo e seriagdo feita com base em critérios
objetivos (média aritmética ponderada pelos ECTS
apurada no sistema académico fenix). Controlo e
validagdo por parte dos Professores coordenadores
departamentais para a mobilidade/orientadores.
Publicagdo de resultados.

Documentos gerados de forma automética pelo
sistema académico fenix, no qual fica registado o
responsavel pelo estado do pedido académico.

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

Minutas institucionais de protocolos; medidas de
uniformizagdo dos processos.

Existéncia de Regulamento interno e da Comissdo de

Acompanhamento da U.C.; Confirmagdo da
elegibilidade das candidaturas por parte da Area de
Estudos Graduados (AEG) da FCUL.

Monitorizagdo do processo; acompanhamento por
parte da Dire¢do e da AEPQ da FCUL.

Supervisdo pelos diferentes niveis da hierarquia
(Administradora, Diretor e Subdiretores).

Supervisdo pelos diferentes niveis da hierarquia
(Administradora, Diretor e Subdiretores).

Aplicagdo da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas;
Supervisdo pelo dirigente;

Utilizagdo do calendario do outlook e respetivas
ferramentas de alerta para controlo de prazos e
diligéncias relacionadas.

Supervisdo pela Administradora.

Supervisdo pela Administradora.

Supervisdo pela Administradora.

Supervisdo do dirigente, processos analisados por
mais do que uma pessoa; segregacao de fungdes
entre o GAJ, DA e AF.

Supervisdo do dirigente.

Supervisdo do dirigente e aplicagdo do manual do
procedimento.

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Em implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

A implementar

A implementar

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Dirigente da AAA

Dirigente ARE; Dirigente GMA;
Coordenadores mobilidade
departamentais/orientadores

Dirigente GMA; Dirigente ARE

Dirigente ARE

Subdiretor ARE; Dirigente ARE;
colaboradores ARE

Dirigente Gemp; Coordenador
da U.C.; Comissdo de
Acompanhamento da U.C.

Dirigente Gemp

Dirigente GAJ, Administradora,

Diretor e Subdiretores

Dirigente GAJ, Administradora,
Diretor e Subdiretores

Dirigente GAJ e

Administradora

Dirigente GAJ

Dirigente GAJ e
Administradora
Dirigente GAJ e
Administradora

Dirigente GAJ e
Administradora
Dirigente GAJ, Dirigente AF e

Dirigente DA

Dirigente GAJ

Dirigente GAJ



Direcdo de Gestdo Administrativa
Enquadramento/Processo

Unidade de Servigo

Procedimentos formais comuns aos
orgdos de Ciéncias

Direcdo de Gestdo
Administrativa
Direcdo de Gestdo Documentagdo e arquivo- Legislagdo
Administrativa

Subprocessos/Procedimentos

Elaboragdo de convocatérias e atas

Envio de atos para o Didrio da Republica

Riscos associados

Ndo cumprimento do disposto no Cédigo do
Procedimento Administrativo, Estatutos da FCUL e
regimento do Org3o.

Inexatiddo do teor dos documentos de publicagdo
obrigatdria em Diario da Republica; publicagdo de
ato sem a devida aprovagdo do 6rgdo competente

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Prob.do Impactodo Graudo Medidas de controlo

Risco risco Risco

2 2 Verificagdo do cumprimento das disposi¢des legais e ' Implementado
estatutarias; pedido de parecer ao GAJ quando
necessario

1 2 Segregacdo de fungdes: uma pessoa redige e outra | Implementado

confere; aplicagdo rigorosa do manual do
procedimento

Responsavel

Dirigente da AAA

Dirigente GAJ



Direcdo de Investigagdo e Desenvolvimento

Unidade de Servigo Enquadramento/Processo

Diregdo de Investigacdo e | Criagdo e avaliagdo de programas e/ou
Desenvolvimento projetos de I1&D

Diregdo de Investigacdo e | Criagdo e avaliagdo de programas e/ou
Desenvolvimento projetos de I&D

Diregdo de Investigacdo e | Criagdo e avaliagdo de programas e/ou
Desenvolvimento projetos de I&D

Diregdo de Investigacdo e Gestdo operacional de projetos
Desenvolvimento

Diregdo de Investigacdo e Gestdo operacional de projetos
Desenvolvimento

Direcdo de Investigacdo e Gestdo operacional de projetos
Desenvolvimento

Direcdo de Investigacdo e Gestdo operacional de projetos
Desenvolvimento

Direcdo de Investigacdo e Gestdo operacional de projetos
Desenvolvimento

Diregdo de Investigagdo e  Gestdo operacional de projetos
Desenvolvimento

Direcdo de Investigagdo e ' Gestdo operacional de projetos
Desenvolvimento
Diregdo de Investigagdo e  Gestdo operacional de projetos

Desenvolvimento

Direcdo de Investigagdo e ' Gestdo operacional de projetos
Desenvolvimento

Diregdo de Investigagdo e ' Gestdo operacional de projetos
Desenvolvimento

Subprocessos/Procedimentos

Candidaturas a projetos

Candidaturas a projetos

Contratos para execugdo de projetos

Processos de despesa

Processos de despesa

Processos de despesa

Processos de despesa

Processos de receita de projetos

Processos de recursos humanos

Processos de recursos humanos

Elaboragdo de relatérios de progresso

Elaboragdo de relatérios de progresso

Elaboragdo de relatérios de progresso

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 dimens&o) por ndo ser
possivel circular os documentos para assinatura em
tempo til.

Incorreta instrugdo dos processos de despesa, o
que leva a uma morosidade nos mesmos por
necessidade de diversas iterag8es, consumindo
demasiado tempo e recursos na sua validagdo.

Dificuldade na verificagdo da elegibilidade da
despesa no ambito do projeto, podendo conduzir a
validagdo pelo GGP de despesas ndo elegiveis.

Execucdo tardia das verbas do projeto levando a
um esforgo adicional por parte dos servicos
administrativos, bem como a um maior risco de
existirem despesas fora do periodo de
elegibilidade.

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 causando constrangimento nos servicos
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 atividades do projeto.

Risco de favorecimento de candidatos nos
processos de recrutamento de bolseiros

IncorrecgBes de reporte devido a erros constantes
do sistema SAP ao nivel da gestdo de projetos,
podendo lesar financeiramente Ciéncias.

Incorregdes de reporte devido a erros constantes
do sistema SAP ao nivel da gestdo de projetos,
podendo lesar financeiramente Ciéncias.

Incorregdes ou informagdo incompleta na
elaboragédo de relatério financeiros devido a
sobrecarga de trabalho da equipa GGP, o que leva
a falta de tempo para conhecimento aprofundado
das diversas regras de financiamento.

Prob. do
Risco

Impacto do

risco

Grau do Medidas de controlo

Risco

N

=

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

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

Utilizagcdo da assinatura digital sempre que possivel.

Cumprimento dos procedimentos e regras
especificas de acordo com o manual de
procedimentos do GGP.

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

Planeamento mais eficaz por parte do IR em
colaboragdo com o GGP. Envio por parte do GGP de
alertas aos Irs dos projetos quando os mesmos se
aproximam do seu término (decorridos 75% da sua
duragédo total)

Otimizacdo dos processos de despesa o sentido de
aglomerar varios pedidos para o mesmo fornecedor.
O IR devera ter a preocupagdo de antever as
necessidades do projeto planeando ao maximo as
atividades.

Manutengdo de um registo atualizado dos valores
submetidos e validados em Pedidos de Pagamento,
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 procedimento.

Nomeagdo de juris que envolvam ndo so a equipa de
projeto, mas também pessoal da DID e/ou DRH

Manutencdo 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 hd 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 financiamento;

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

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Em implementagdo

Em implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Em implementagdo

Implementado

Implementado

Aimplementar

A implementar

Implementado

A implementar

A implementar

Responsavel

Investigador Responsavel (IR),

GGP, Diregdo

Investigador Responsavel (IR),
GGP, Diregdo

IR, GGP, Diregdo

IR, GGP

IR, GGP

IR, GGP, APC

IR, GGP, APC

GGP, AF

IR, GGP, GPNDB, GV

IR, GGP, GPNDB, GV

GGP

GGP, Diregdo

GGP, Diregdo



Direcdo de Investigagdo e Desenvolvimento

Unidade de Servigo Enquadramento/Processo

Diregdo de Investigacdo e | Criagdo e avaliagdo de programas e/ou
Desenvolvimento projetos de I1&D

Direcdo de Investigacdo e Gestdo operacional de projetos
Desenvolvimento

Diregdo de Investigacdo e Gestdo operacional de projetos
Desenvolvimento

Diregdo de Investigagdo e ' Gestdo operacional de projetos
Desenvolvimento

Diregdo de Investigacdo e Propriedade intelectual (Pl) e
Desenvolvimento licenciamento

Diregdo de Investigagdo e
Desenvolvimento

Propriedade intelectual (Pl) e
licenciamento

Diregdo de Investigagdo e
Desenvolvimento

Propriedade intelectual (Pl) e
licenciamento

Diregdo de Investigagdo e ' Acordos e contratos

Desenvolvimento

Diregdo de Investigagdo e
Desenvolvimento

Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - financiamento (FUNDUS)

Diregdo de Investigagdo e
Desenvolvimento

Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - financiamento (FUNDUS)

Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - financiamento (FUNDUS)

Diregdo de Investigacdo e
Desenvolvimento

Subprocessos/Procedimentos

Candidaturas a projetos

Elaboragdo de relatérios de progresso

Elaboragdo de relatérios de progresso

Alteragdes a projetos

Comunicag¢do de invengdo

Submissdo e acompanhamento de patentes: PPP
ePT

Submissdo e acompanhamento de patentes:
Tratado PCT ou de outras internacionais

Acordos de Confidencialidade e de Transferéncia
de Materiais

Insergdo e atualizagdo de projetos de I&D
(componente FCUL)
Monitorizagdo geral da qualidade e corregdo dos

registos FUNDUS

Inquérito ao Potencial Cientifico e Tecnoldgico
Nacional (IPCTN)

Riscos associados

Irregularidades e deficiéncias na instrugdo dos
processos de candidatura.

Dificuldade de apuramento e compilagdo de toda a
informagdo que justifica a imputagdo de custos
com recursos humanos.

A ndo existéncia de um sistema contabilistico
separado ou de um cédigo contabilistico adequado
para todas as transac8es relacionadas com os
projetos, dificulta a correta analise das despesas
apresentadas, e pode conduzir a violagdo de
algumas disposi¢Ges contratuais relativamente a
correta contabilizagdo das despesas imputadas a
projetos.

AlteragGes drdsticas aos orgamentos dos projetos,
que podem ndo ser aprovadas ou aprovadas
tardiamente, invalidando a sua aplicagdo e
comprometendo a execugdo do projeto.

Falhas de andlise 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.
Preparacdo deficiente dos textos de submissdo ou
das respostas a notificagGes.

Falhas no cumprimento dos prazos de submissdo
de pedidos de patente ou resposta a notificagdes.
Preparacdo deficiente dos textos de submissdo ou

das respostas a notificagBes.

Falhas na redagdo dos acordos.

Erros na insergdo de dados.

Dificuldade em detetar alguns tipos de erros.

Dificuldades e erros na afiliagdo de investigadores a
centros de I1&D, o que pode alterar os resultados
nos valores de investimento apurados.

Prob. do
Risco

Impacto do
risco

N

Jun

N

N

Grau do
Risco

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Medidas de controlo Responsavel

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

Em implementagdo Investigador Responsavel (IR),

GGP, Diregdo

Implementacdo de registo informatico de todas as
atividades dos docentes/investigadores. Enquanto
ndo é possivel ter um registo que agregue toda a
atividade dos Docentes/Investigadores devera ser
criado um Mapa em excel que permita compilar a
sua dedicagdo a projetos para garantir que ndo ha
sobreimputacdo.

Em implementagdo IR, GGP, Diregdo

Implementagdo de um sistema que permita refletir  Em implementagdo GGP, AF, Diregdo
no projeto todas as despesas apresentadas
(inclusivamente a imputagdo de recursos humanos

do quadro).

A candidatura deve ser corretamente planeada e IR, GGP
discriminada de forma o mais aproximada da

realidade possivel; Deve-se restringir o nimero de

pedidos de alteragdo (e respetiva antecedéncia de

apresentagdo dos mesmos) de forma a desencorajar

a constante solicitagdo de alteragdes obrigando a um

planeamento mais refletido.

Em implementagdo

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

Implementado GAl e Diregdo

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

Implementado GAl e Diregdo

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

Implementado GAl e Diregdo

Melhoria da formagdo dos técnicos que tratam do GAl
assunto e apoio do gabinete juridico quando

necessario.

Implementado

Formagdo e sensibilizagdo dos técnicos envolvidos no Implementado GAI-AGP-FCiéncias.ID
processo para a necessidade de inserir informagéo

correta e atualizada nas bases de dados.

Cruzamento de dados com a informacdo existente Implementado GAl
noutras bases de dados da FCUL, e se necessario

verificar a informacgdo na fonte.

Cruzamento de dados com a informagdo existente Implementado GAI

noutras bases de dados da FCUL, e se necessario
verificar a informagdo na fonte.



Unidade de Servigo

Diregdo de Investigacdo e
Desenvolvimento

Diregdo de Investigacdo e
Desenvolvimento

Direcdo de Investigacdo e
Desenvolvimento
Diregdo de Investigacdo e

Desenvolvimento

Direcdo de Investigacdo e
Desenvolvimento

Diregdo de Investigagdo e

Desenvolvimento

Diregdo de Investigagdo e
Desenvolvimento

Diregdo de Investigagdo e
Desenvolvimento

Dire¢do de Investigacdo e
Desenvolvimento

Diregdo de Investigagdo e

Desenvolvimento

Direcdo de Investigacdo e
Desenvolvimento

Direcdo de Investigagdo e Desenvolvimento

Enquadramento/Processo

Criacdo e avaliagdo de programas e/ou
projetos de I1&D

Cooperagdo e internacionalizagdo-
Parcerias

Cooperagdo e internacionalizagdo-
Parcerias

Iniciativas empresariais (startups,
incubagdo) - Gestdo de empresas no
Teclabs

Iniciativas empresariais (startups,
incubacdo) - Gestdo de empresas no
Teclabs

Iniciativas empresariais (startups,
incubacdo) - Gestdo de empresas no
Teclabs

Iniciativas empresariais (startups,
incubagdo) - Gestdo de empresas no
Teclabs

Iniciativas empresariais (startups,
incubagdo) - Gestdo de empresas no
Teclabs

Iniciativas empresariais (startups,
incubacdo) - Gestdo de empresas no
Teclabs

SciencelN2Business

SciencelN2Business

Subprocessos/Procedimentos

Candidaturas a projetos

Celebracdo e registo (MUNDUS) de protocolos

Gestdo corrente das agBes em parcerias e
protocolos

Convite / Concurso / aceitagdo / Instalagdo de
empresas no Teclabs

Convite / Concurso / aceitacdo / Instalacdo de
empresas no Teclabs

Gestdo corrente de processos de incubagdo

Gestdo corrente de processos de incubagdo

Gestdo corrente de processos de incubagdo

Saida de empresas incubadas no Teclabs

Processo SciencelN2Business
(Learning/Selection/Evolution)

Processo SciencelN2Business
(Learning/Selection/Evolution)

Riscos associados

Irregularidades e deficiéncias na instrugdo dos
processos de candidatura.

Falhas na redacdo das clausulas e erros no registo
do protocolo no MUNDUS

Falhas no cumprimento de prazos, como sejam
prazos para renovagdo de protocolos.

Discricionariedade na sele¢do das empresas e risco
de apoio insuficiente as incubadas.

Discricionariedade na sele¢do das empresas e risco
de apoio insuficiente as incubadas.

Eventuais falhas na faturagdo por valores
incorretos ou faturagdo de servigos ndo prestados;

Eventuais falhas na faturagdo por valores
incorretos ou faturagdo de servigos ndo prestados;

Falhas na inspegdo e na manutengdo das
instalagBes e do equipamento e redugdo da
qualidade do servigo prestado.

Impacto negativo do processo de saida da empresa
e subaproveitamento do estatuto de Alumni
destas empresas

Risco de a divulgagdo da atividade ndo chegar ao
publico interessado

Risco de os responsaveis ndo conseguirem fornecer
0 apoio e as competéncias necessarias para que 0s
projetos sejam bem-sucedidos

Prob. do
Risco

Impacto do

risco

N

[N

[y

=

Grau do
Risco

Medidas de controlo

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

Existéncia de minutas FCUL para a maioria das
situagdes, leitura cruzada das minutas recebidas de
entidades externas e apoio do gabinete Juridico
quando necessario.

A aplicagdo MUNDUS contem uma ferramenta de
registo das agdes.

Avaliagdo sistematica em equipa das candidaturas a
incubagdo e segunda validagdo junto da rede de
mentores e de experts da incubadora sempre que
necessario.

No que diz respeito ao apoio efetivo as empresas
incubada estamos em crer que garantir uma
resposta profissional e eficaz sé se conseguira com o
reforgo de recursos humanos, que sdo escassos
nesta fase para o n2 atual de empresas incubadas.

Registo em Excel do mapa de empresas incubadas
atualizado numa base mensal e partilhado
posteriormente com a DF para faturagdo

Com vista a minimizar a possibilidade de falhas
humanas no processo manual até agora adotado,
voltamos a propor uma automatizagdo do mesmo
fazendo recurso ao software ja utilizado pela
Faculdade

Devido a falta de recursos humanos e financeiros a
manutengdo do edificio Tec Labs ndo tem sido a
desejada, com consequéncias tremendas nos
espacos de trabalho providenciados as empresas
incubadas. Isto resulta em constantes queixas que
comprometem fortemente a imagem da Faculdade
enquanto prestadora deste servigo.

Assim, seria importante haver um plano inequivoco e

agil para a corregdo de alguns dos problemas
estruturais de manutencdo do edificio para colmatar
esta situagdo.

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

Criagdo de um plano estratégico de divulgagdo
destas atividades em coordenagdo com outros
organismos da Faculdade, juntamente com algum
investimento financeiro sem o qual estas atividades
poderdo ndo conseguir o retorno desejado.

Apostar na qualificacdo e reforgo da equipa para
garantir o efetivo apoio aos projetos selecionados,
garantindo assim a imagem de qualidade da
Faculdade nesta area de atuagdo.

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Em implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

A implementar

Implementado

A implementar

A implementar

Implementado

A implementar

A implementar

Responsavel

Investigador Responsavel (IR),
GGP, Diregdo

GAl e ARE

GAl e ARE

Coordenagdo e Gestor de
Incubagdo

Coordenacgdo e Gestor de

Incubagdo

Gestor de Incubagdo, DFP

Diregdo

Gestor de Incubagdo, DFP
Diregdo

Coordenagdo, Gestor
administrativo, GOME, Diregdo

Coordenacdo e Gestor de
Incubacdo

Coordenacdo e Gestor de

Transferéncia de Tecnologia

Coordenagdo e Gestor de
Transferéncia de Tecnologia



Direcdo de Recursos Humanos

Unidade de Servigo

Direcdo de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos

Direcdo de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos
Direcdo de Recursos
Humanos

Direcdo de Recursos
Humanos

Direcdo de Recursos

Humanos

Direcdo de Recursos
Humanos

Dire¢do de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos

Enquadramento/Processo

Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - Geragdo de Indicadores &
publicitacdo

Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - Geragdo de Indicadores &
publicitagcdo

Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - Geragdo de Indicadores &
publicitacdo

Reportes oficiais de Recursos Humanos

Reportes oficiais de Recursos Humanos

Reportes oficiais de Recursos Humanos

Recrutamento

Recrutamento

Recrutamento

Recrutamento

Alteragdes de vinculos e/ou renovacdes
contratuais

Alteracdes de vinculos e/ou renovacdes
contratuais

Alteragdes de vinculos e/ou renovacdes

contratuais

Férias, faltas e licencas

Férias, faltas e licengas

Férias, faltas e licengas

Subprocessos/Procedimentos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

SIOE (Sistema de Informagdo da Organizagdo do
Estado), IEESP, Balango Social/RAF (Relatério das
Atividades de Formagdo, INA).

SIOE (Sistema de Informagdo da Organizagdo do
Estado), IEESP, Balango Social/RAF (Relatério das
Atividades de Formagdo, INA).

SIOE (Sistema de Informagdo da Organizagdo do
Estado), IEESP, Balanco Social/RAF (Relatdrio das
Atividades de Formagdo, INA).

Recrutamento de docentes, investigadores, ndo
docentes e Bolseiros

Recrutamento de docentes, investigadores, ndo
docentes e Bolseiros
Recrutamento de docentes, investigadores, ndo
docentes e Bolseiros

Recrutamento de docentes, investigadores, ndo
docentes e Bolseiros

Alteragdo do vinculo contratual apds o periodo
experimental, renovagdo e caducidade de
contratos, renovacgdo e caducidade de comissGes
de servigo.

Alteragdo do vinculo contratual apds o periodo
experimental, renovagdo e caducidade de
contratos, renovagdo e caducidade de comissdes
de servigo.

Alteragdo do vinculo contratual apds o periodo
experimental, renovagdo e caducidade de
contratos, renovagdo e caducidade de comissdes
de servigo.

Marcagédo e validagdo de férias, justificacdo de
auséncias ao servico, licengas sabdticas.

Marcagdo e validagdo de férias, justificagdo de
auséncias ao servico, licengas sabéticas.

Marcacdo e validagdo de férias, justificagdo de
auséncias ao servigo, licengas sabdticas.

Riscos associados

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, de origem na DRH

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

Falta de rigor.

Incumprimento dos prazos estabelecidos para

reporte de informacao.

Existéncia de dados incorretamente carregados na
base de dados, de origem na DRH

Discricionariedade excessiva nos critérios de
selegdo.

Favorecimento de candidatos.

Deficiente fundamento da decisdo.

Conflito de interesses

Desatualizagdo da informagdo das bases de dados.

Inexisténcia de alerta atempado para a sinalizagdo
do fim de contrato/comissdo de servico/periodo
experimental.

Acautelar a instrucdo do processo de renovagao a
devido tempo

Atribuicdo de dias de férias em numero superior ao
que o trabalhador tem direito.

Arbitrariedades do superior
hierarquico/deficiéncias no controlo na justificacdo
de auséncias ao servigo.

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

Prob. do
Risco

Impacto do

risco

N

w

N

Grau do
Risco

Medidas de controlo

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo Dirigente.

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo Dirigente.

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

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo Dirigente.

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo Dirigente.

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

Cumprimento rigoroso da legislagdo aplicavel;
Verificagdo de todos os Avisos/Editais publicitados,
por parte da DRH.

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

Elaboragdo de atas contendo a fundamentacdo das
decisBes; 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
interesses e cddigo de conduta

Verificagdo periddica do sistema -
verificagdo/validagdo periddica dos dados

Criagdo de sistema de alertas automatico em
substituicdo do atual controlo elaborado
mensalmente, por listagem, pela DRH.

Solicitagdo, por e-mail, e com a antecedéncia
necessaria da informagdo e documentacdo relevante
para se proceder a renovagao.

Cumprimento da legislacdo aplicavel; Supervisdo pelo
responsavel; Verificagdo periddica do sistema -
verificagdo/validagdo periddica dos dados.

Cumprimento da legislagdo aplicével e do
Regulamento de Hordrio de trabalho da FCUL;
Sensibilizacdo dos dirigentes/responsaveis
designados para os referidos normativos.
Cumprimento do Despacho relativo a requisitos para
concessdo de licengas sabaticas.

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Em implementagdo

Implementado

A implementar

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel

Dirigentes da DRH

Diretor de Servigos da DRH

Dirigentes da DRH

Dirigentes da DRH

Diretor de Servigos da DRH

Dirigentes da DRH

Dirigente da Unidade de
Servigo/Departamento
responsavel pela elaboragdo
dos Editais/Avisos

Juri do procedimento

Juri do procedimento

DRH

Trabalhadores e Dirigentes da
DRH

RUL/Novabase

Trabalhadores e Dirigentes da
DRH

Trabalhadores e Dirigentes da
DRH

Dirigente da Unidade de
Servico/Departamento
responsavel pelo trabalhador

Trabalhadores e Dirigentes da
DRH



Direcdo de Recursos Humanos

Unidade de Servigo

Direcdo de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos
Diregdo de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos
Diregdo de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos

Dire¢do de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos
Diregdo de Recursos

Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos

Direcdo de Recursos
Humanos

Direcdo de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos

Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos

Enquadramento/Processo

Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - Geragdo de Indicadores &
publicitacdo

Deslocagdes em Servico

Prestagdo de trabalho em acumulagdo
de fung¢des

Prestacdo de trabalho em acumulacdo
de fungdes

Prestagdo de trabalho - Aferigdo do
regime de dedicagdo exclusiva de
docentes e investigadores

Protegdo e prestacdes sociais, ADSE e

CGA

Protecdo e prestacdes sociais, ADSE e
CGA

Protecdo e prestacdes sociais, ADSE e
CGA

Avaliagdo de Desempenho

Avaliagdo de Desempenho

Formagdo Profissional

Formagdo Profissional

Base de dados de Recursos Humanos

Processos individuais dos trabalhadores
de Ciéncias

Processos individuais dos trabalhadores
de Ciéncias

Subprocessos/Procedimentos

Recursos Humanos

Pedido de deslocagdo em servigo

Acumulagdo de fungdes

Acumulagdo de fungdes

Controlo de declaragdes de IRS

Gestdo de direitos de beneficiarios da ADSE,
pedido de aposentagdo, pedido de contagem de
tempo de servigo, prestacdes Sociais.

Gestdo de direitos de beneficiarios da ADSE,
pedido de aposentacdo, pedido de contagem de
tempo de servigo, prestagdes Sociais.

Gestdo de direitos de beneficiarios da ADSE,
pedido de aposentacdo, pedido de contagem de

tempo de servico, presta¢des Sociais.

Funciondrios ndo-docentes e ndo-investigadores
(SIADAP 3)

Funcionarios ndo-docentes e ndo-investigadores

(SIADAP 3)

Pedidos de frequéncia de a¢Bes de formagdo
profissional

Pedidos de frequéncia de agdes de formagdo
profissional

Registo de dados pessoais e profissionais na base
de dados de Recursos Humanos

Criagdo e atualizagdo do processo individual

Criagdo e atualizagdo do processo individual

Riscos associados

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

Falta de rigor.

Entrega tardia ou ndo entrega do formulario
referente a autorizagdo.

Conflito de interesses.

Acumulagdo de fungdes sem prévia autorizagdo.

Incompatibilidades entre as fungdes exercidas;
Exercicio de atividades ndo autorizadas.

Prestagdo de informacdo incorreta ou incompleta.

Informagdo desatualizada/inexistente no processo
individual.

Falta de rigor e isen¢do no envio de pedidos de
aposentacdo/contagens de tempo de servigo.

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

AvaliagBes de desempenho favorecendo ou
prejudicando colaborador, devido a falta de
isen¢do do avaliador.

Discricionariedade no tratamento dos
trabalhadores no acesso a formagédo profissional.

Falta de qualificagGes e de competéncias dos
trabalhadores, por falta de formagdo profissional.

Erros de inser¢do de dados com repercussdo direta
no processamento de vencimentos e nos reportes
oficiais

Falta de rigor na compilagdo dos documentos
imprescindiveis a criagdo e constante atualizagdo
dos processos individuais dos trabalhadores de
Ciéncias.

Acesso e utilizagdo indevida da informagdo/dados
pessoais dos trabalhadores.

Prob. do
Risco

Impacto do

risco

N

N

N

N

N

Grau do
Risco

Medidas de controlo

Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas
inerentes pelo Dirigente.

Circuito automatico de autorizagdo da deslocagdo
em servigo.

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

Verificagdo anual das declaragdes de IRS dos
docentes e investigadores.

Verificagdo anual das declaragdes de IRS dos
docentes e investigadores, em regime de dedicagdo
exclusiva. Cumprimento de recomendagdes do TC.

Informagdo em suporte informatico; aplicagdo do
manual de procedimentos.

Solicitagdo da informacdo em falta ao trabalhador.

Supervisdo pelo Dirigente.

Cumprimento da legislacdo aplicével; aplicagdo de
critérios objetivos e uniformes e adogdo de
indicadores mensuraveis e quantificaveis.
Distribuicdo adequada dos membros do CCA para
garantir uma avaliagdo justa; Possibilidade dos
funcionarios recorrerem a Comissdo Paritaria

Plano de Formagdo da RUL e pedidos de formagdo
avulso, de interagdo direta com o desenvolvimento
de competeéncias. Identificacdo na ficha de
avaliagdo SIADAP, de necessidades especificas a
desenvolver pelo trabalhador.

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

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

Conferéncia dos documentos rececionados por
outro trabalhador.

Supervisdo pelo Dirigente; medidas de seguranca e
regras de utilizagdo e acesso ao arquivo (acesso
restrito aos elementos da DRH).

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Implementado

A implementar

Implementado

Implementado

Implementado

A implementar

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Em implementagdo

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel

Dirigentes da DRH

Diregdo

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

Trabalhadores e Dirigentes da
DRH

Avaliadores; Diretor e CCA

Diretor; CCA; Comissdo
Paritaria

Diretor; Dirigente da Unidade
de Servico/Departamento
responsavel pelo trabalhador

Diretor; Dirigente da Unidade
de Servigo/Departamento
responsavel pelo trabalhador

Trabalhadores e Dirigentes da
DRH

Trabalhadores e Dirigentes da
DRH

Trabalhadores e Dirigentes da
DRH



Direcdo de Recursos Humanos

Unidade de Servigo
Direcdo de Recursos
Humanos

Diregdo de Recursos
Humanos

Enquadramento/Processo

Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - Geragdo de Indicadores &
publicitacdo

Processos individuais dos trabalhadores
de Ciéncias

Subprocessos/Procedimentos

Recursos Humanos

Criagdo e atualizacdo do processo individual

Riscos associados

Possibilidade de manipulagdo dos dados na
elaboragdo dos indicadores de gestdo;
Falta de rigor.

Perda ou extravio de informagdo dos processos.

Prob.do Impactodo Graudo Medidas de controlo Estado de
Risco risco Risco implementagdo da
medida de controlo
1 2 Acompanhamento e monitorizagdo das tarefas Implementado
inerentes pelo Dirigente.

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

Responsavel

Dirigentes da DRH

Trabalhadores e Dirigentes da
DRH



Unidade de Servigo

Diregdo de Servigos
Informaticos

Direcdo de Servigos
Informaticos

Direcdo de Servigos
Informaticos

Direcdo de Servigos
Informaticos

Diregdo de Servigos
Informaticos

Diregdo de Servigos
Informaticos

Diregdo de Servigos
Informaticos

Diregdo de Servigos
Informaticos

Diregdo de Servigos
Informaticos

Direcdo de Servigos
Informaticos

Direcdo de Servigos
Informaticos

Dire¢do de Servicos
Informaticos

Diregdo de Servigos
Informaticos

Diregdo de Servigos
Informaticos

Diregdo de Servigos
Informéticos

Direcdo de Servigos
Informaticos
Diregdo de Servigos
Informaticos

Direcdo de Servigos Informaticos

Enquadramento/Processo

Area de Aplicagdes e Desenvolvimento

Area de Aplicagdes e Desenvolvimento

Area de Redes e Comunicacdes

Area de Redes e Comunicagdes

Area de Redes e Comunicagdes

Area de Redes e Comunicagdes

Area de Redes e Comunicagdes

Gabinete de Suporte ao Utilizador

Gabinete de Suporte ao Utilizador

Gabinete de Suporte ao Utilizador

Gabinete de Suporte ao Utilizador

Gabinete de Suporte ao Utilizador

Gabinete de Suporte ao Utilizador

Gabinete de Suporte ao Utilizador

Gabinete de Suporte ao Utilizador

Area de Servicos e Servidores

Area de Servicos e Servidores

Subprocessos/Procedimentos

Atualizagdo de aplicages no Portal Ciéncias

Desenvolvimento de aplicagBes

Criagdo de redes privadas

Configuracdo de rede fixas

Configuragdo de rede sem fios

Pedido de IP Publico

Gestdo & ativagdo de tomadas de rede

Instalagdo e configuragdo de computadores para

utilizadores

Apoios diversos a utilizadores

Manutengdo dos laboratdrios

Diagndstico de Hardware

Apoio a utilizagdo de aplicagdes

Recursos e aplicagdes de apoio a agdes

pedagdgicas

Instalagdo de software pedagdgico

Registo de utilizadores

Criagdo de servidores virtuais

Gestdo de dominio externo

Riscos associados

Eliminagdo indevida de dados; risco de perda,
modificagdo ou adulteragdo da informagao.

Acesso ilegitimo aos recursos informaticos;
consulta ou eliminagdo de informagdo nédo
justificada e quebra de sigilo.

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

Utilizagdo do equipamento para fins incompativeis
com politica de Ciéncias; acesso ilegitimo aos
recursos informaticos; consulta de informagdo nédo
justificada e quebra de sigilo.

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

Acesso ilegitimo ao recurso informatico; realizagdo
de ataques informaticos a partir do recurso
acedido ilegitimamente.

Exploragdo da seguranga fisica da rede de Ciéncias.

Perda de documentos sensiveis para o utilizador;
acesso ilegitimo aos recursos informaticos;
utilizacdo do equipamento para outros fins.

Perda de documentos sensiveis para o utilizador;
acesso ilegitimo aos recursos informaticos;
consulta de informagdo ndo justificada e quebra de
sigilo; eliminagdo indevida de dados.

Utilizagdo do equipamento para outros fins; danos
fisicos do equipamento; extravio do equipamento.

Utilizagdo do equipamento para outros fins; Danos
fisicos do equipamento; extravio do equipamento.

Consulta de informagdo ndo justificada e quebra de
sigilo; eliminagdo indevida de dados.

Consulta de informagdo ndo justificada e quebra de
sigilo; eliminagdo indevida de dados.

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

Acesso ilegitimo aos recursos informaticos.

Utilizagdo do equipamento para outros fins; acesso
ilegitimo aos recursos informaticos.
Danos de imagem.

Prob. do
Risco

Impacto do
risco

Grau do
Risco

Medidas de controlo

Restricdo da permissdo de eliminagdo de dados ao
ndmero minimo de pessoas possivel; Controlo de
acesso, definigdo de perfis e permissdes.

Restrigdo da permissdo de eliminagdo de dados ao
ndmero minimo de pessoas possivel; controlo de
acesso, defini¢do de perfis e permissdes; validagdo
do cddigo antes de entrada em produgdo.

Existéncia de firewall e antivirus adequado;
sensibilizagdo dos utilizadores; verificagdo por
terceiros das configurac@es realizadas.

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

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

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

Controlo de acesso, defini¢do de perfis e permissdes;
revisdo periddica de regras de firewall com
elaboragdo de relatério

Cumprimento do cddigo de conduta e boas préticas
da Ulisboa; seguir os manuais de procedimentos;
registo das operagdes e dos responsaveis.

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

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

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

Controlo de acessos

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

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

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

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

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

Controlo de acesso; utilizagdo de assinaturas digitais.

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel

Dirigente AAD

Dirigente AAD

Dirigente ARC

Dirigente ARC

Dirigente ARC

Dirigente ARC

Dirigente ARC

Dirigente GSU

Coordenador GSU

Coordenador GSU

Coordenador GSU

Coordenador GSU

Coordenador GSU

Coordenador GSU

Coordenador GSU

Dirigente ASS

Dirigente ASS



Direcdo de Servigos Informaticos

Unidade de Servigo Enquadramento/Processo Subprocessos/Procedimentos Riscos associados Prob.do Impactodo Graudo Medidas de controlo Estado de Responsavel
Risco risco Risco implementagdo da
medida de controlo
Diregdo de Servigos Area de Aplicagdes e Desenvolvimento | Atualizacio de aplicagdes no Portal Ciéncias Eliminagdo indevida de dados; risco de perda, 1 3 Restri¢do da permissdo de eliminagdo de dadosao Implementado Dirigente AAD
Informaticos modificagdo ou adulteragdo da informagao. ndmero minimo de pessoas possivel; Controlo de
acesso, definigdo de perfis e permissdes.
Diregdo de Servigos Area de Servicos e Servidores Monitorizagdo de equipamentos Acesso ilegitimo aos recursos informaticos; 1 3 Controlo de acesso, defini¢do de perfis e permissdes; | Implementado Dirigente ASS
Informaticos consulta de informagdo ndo justificada e quebra de supervisdo pelo dirigente; cumprimento do codigo
sigilo. de conduta e boas préticas da ULisboa.
Diregdo de Servigos Area de Servicos e Servidores Alojamento de equipamentos Utilizagdo do equipamento para fins incompativeis 2 2 Registo das operagdes; aprovagdo de regras para Em implementacdo Dirigente ASS
Informaticos com politica da escola; Acesso ilegitimo aos - remocdo imediata de privilégios de acesso.
recursos informaticos.
Direcdo de Servigos Area de Servigos e Servidores Copias de seguranca Impossibilidade de recuperar a versdo mais recente 1 2 Verificagdo por amostragem da qualidade das copias |Em implementagdo Dirigente ASS
Informaticos dos dados - de seguranca; distribuicdo geografica dos suportes
magnéticos
Direcdo de Servigos Area de Servicos e Servidores Copias de seguranca Acesso ilegitimo aos dados armazenados nas copias 1 3 Utilizagdo de cifra forte nos dados armazenados nos ' Implementado Dirigente ASS
Informaticos de seguranca suportes magnéticos; Controlo de acesso ao local de
armazenamento



Unidade de Servigo

Dire¢do Financeira e
Patrimonial

Diregdo Financeira e
Patrimonial

Dire¢do Financeira e
Patrimonial

Dire¢do Financeira e
Patrimonial

Dire¢do Financeira e
Patrimonial

Diregdo Financeira e
Patrimonial

Diregdo Financeira e
Patrimonial

Dire¢do Financeira e
Patrimonial

Diregdo Financeira e Patrimonial

Enquadramento/Processo

Gestdo de clientes

Gestdo de clientes

Gestdo de tesouraria

Gestdo de tesouraria

Gestdo de tesouraria

Gestdo de tesouraria

Gestdo de tesouraria

Gestdo de Fundo de maneio

Subprocessos/Procedimentos

Faturagdo

Faturagdo

Recebimentos faturagdo

Recebimentos faturagdo

Recebimentos caixa

Recebimentos caixa

Pagamentos

Fundo de maneio

Riscos associados

Inexisténcia de suporte legal a faturagéo;
Faturagdo de valores incorretos;
Auséncia de faturagdo;

Anulacdo de faturas e/ou emissdo de notas de

crédito indevidamente.

Inexisténcia de suporte legal a faturagdo;
Faturagdo de valores incorretos;
Auséncia de faturagdo;

Anulacdo de faturas e/ou emissdo de notas de

crédito indevidamente.

Falta de pagamento pelo cliente;

Montante cobrado diferente do. registado;

Auséncia de registo.

Falta de pagamento pelo cliente;

Montante cobrado diferente do. registado;

Auséncia de registo.

Desvio/perda de fundos por gestdo incorreta de

caixa;

Valor em caixa ndo corresponde aos recibos

emitidos devido a controlo ineficiente.

Desvio/perda de fundos por gestdo incorreta de

caixa;

Valor em caixa ndo corresponde aos recibos

emitidos devido a controlo ineficiente.

Emissdo de ordem de pagamento a fornecedor

indevido;

Pagamento de valor incorreto ou indevido;

Desvio de dinheiro e valores.

Utilizagdo do Fundo de Maneio para fins ndo

previstos legalmente.

Prob. do
Risco

Impacto do  Grau do

risco

Medidas de controlo Estado de
Risco implementagdo da

medida de controlo

N

Cruzamento de informagdo entre a contratagdo
realizada e a comunicagdo do servigo prestado;
Acompanhamento, monitorizacdo e avaliagdo dos
protocolos de prestagdo de servigos celebrados
entre a FCUL e outras entidades;

Segregacgdo de funcgdes.

Em implementagdo

N

A emissdo de notas de crédito carece da aprovagdo Implementado
prévia por parte do responsavel competente,

devendo em cada caso ser apresentada uma

justificacdo;

Controlo do sistema informatico de faturagdo, com a

possibilidade de extragdo de informagdo dos

registos.

N

Conferéncia diaria dos valores recebidos e registo no | Implementado
sistema informatico;

Privilegiar recebimentos por meios eletronicos em

detrimento do recebimento em dinheiro.

N

Segregacdo de fungdes: quem emite o recibo é
diferente de quem confere a receita e de quem
concilia os movimentos;

Notificacdo periddica dos valores em divida, ao
cliente.

Em implementagdo

No encerramento do servigo, a tesouraria retira do  Implementado
sistema o mapa de transagdes do dia, encerra o TPA
e é feito o apuraramento, se, face aos documentos
de suporte (faturas — recibos) os valores entregues
pelos colaboradores com fungdes de caixa
correspondem aos efetivamente recebidos;

Quando é efetuado o depdsito do dinheiro, é
anexado comprovativo de depdsito ao mapa da
receita do dia;

Elaborar mapa resumo da cobranca efetuada na
tesouraria.

N

Contagem fisica do valor em caixa/cofre (sem pré
aviso).

A implementar

N

N

Conferéncia do valor da fatura a pagar;

Segregacdo de fungdes entre emissdo do meio de
pagamento, a aprovagdo do pagamento e a
conferéncia dos extratos bancarios;
Obrigatoriedade de mais do que uma assinatura no
meio de pagamento.

Validagdo e aprovagdo do pagamento;

Privilegiar pagamentos por transferéncia bancdria;

Implementado

=

Existéncia de Regulamento de Fundo de Maneio;
Autorizagdo prévia para a realizagdo de despesa;
Supervisdo e controlo do registo dos pagamentos
por fundo de maneio pela conciliagdo da conta
respetiva de fundo fixo.

Implementado

Responsavel

Dirigente AF/colaboradores

Dirigente AF/colaboradores

Dirigente AF/colaboradores

Dirigente AF/colaboradores

Dirigente AF/colaboradores

Dirigente AF/colaboradores

Dirigente
AF/Coordenadores/colaborad
ores

Dirigente AF/colaboradores



Diregdo Financeira e Patrimonial

Unidade de Servigo Enquadramento/Processo

Diregdo Financeira e Gestdo de clientes

Patrimonial

Diregdo Financeira e Processamento de vencimentos

Patrimonial

Diregdo Financeira e
Patrimonial

Prestacdo de Contas

Direcdo Financeira e
Patrimonial

Prestacdo de Contas

Diregdo Financeira e
Patrimonial

Gestdo do patrimonio

Diregdo Financeira e
Patrimonial

Gestdo do patrimonio

Direcdo Financeira e

Patrimonial e das empreitadas de obras publicas

Diregdo Financeira e
Patrimonial e das empreitadas de obras publicas
Direcdo Financeira e

Patrimonial e das empreitadas de obras publicas

Direcdo Financeira e

Patrimonial e das empreitadas de obras publicas

Subprocessos/Procedimentos

Faturagdo

Processamento de retribuigcdes e outros abonos

Produgdo de informac&o contabilistica

Prestagdo de informagdo ao exterior

Inventario de bens moveis e imdveis

Inventario de bens moveis e imoveis

Gestdo das aquisicdes de bens e servigos Procedimentos de contratagdo publica

Gestdo das aquisigBes de bens e servigos | Procedimentos de contratagdo publica

Gestdo das aquisicBes de bens e servigos | Procedimentos de contratagdo publica

Gestdo das aquisicdes de bens e servigos Procedimentos de contratagdo publica

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Riscos associados Prob.do Impactodo Graudo Medidas de controlo Responsavel

Risco risco Risco

Inexisténcia de suporte legal a faturagéo;
Faturagdo de valores incorretos;

Auséncia de faturagdo;

Anulacdo de faturas e/ou emissdo de notas de
crédito indevidamente.

Processamento incorreto das remuneragdes e
outros abonos.

Deterioragdo da qualidade da prestagcdo de contas
e da informacdo contabilistica

Deficiente qualidade da informag&o prestada a
entidades externas.

Apropriagdo ou utilizagdo indevida de bens
publicos; Md gestdo do patriménio mobiliario e
imobilidrio

Apropriagdo ou utilizagdo indevida de bens
publicos; Ma gestdo do patriménio mobiliario e
imobilidrio

Escolha de procedimentos pré-contratuais
inadequados, violando principios e normas de
contratagdo publica.

Deficiente gestdo dos processos de aquisigdo,
nomeadamente fracionamento da despesa.

Corrupgdo ativa e passiva, peculato, suborno,
participagdo, fraude, conluio.

Deficiente gestdo dos contratos

N

Jun

w

N

N

Cruzamento de informagdo entre a contratagdo
realizada e a comunicagdo do servigo prestado;
Acompanhamento, monitorizacdo e avaliagdo dos
protocolos de prestagdo de servigos celebrados
entre a FCUL e outras entidades;

Segregacgdo de funcgdes.

Em implementagdo

Verificagdo da informagdo intermédia e final;
Segregacdo de fungdes e responsabilidade das
operagdes entre a DRH e 0 GV;

Controlo do cumprimento do manual de
procedimentos/legislacdo em vigor.

Implementado

Verificagdo da informagdo intermédia e final; Implementado
Segregacdo de fungdes e responsabilidade das
operagoes;

Conferéncias mensais da informagdo obtida do
sistema informatico;

Controlo de prazos;

Cumprimento do manual de procedimentos.
Verificagdo da informagdo intermédia e final;
Introdugdo de medidas para controlo de prazos;
Acompanhamento e supervisdo da atividade pelo
dirigente.

Implementado

Gestdo informatizada dos bens;
Atualizacdo/verificagdo permanente do inventario de
bens mdveis e imdveis;

Abate e ou doagdo de bens obsoletos ou avariados.

Implementado

Confirmagdo periddica da localizagdo dos bens. A implementar

Formacdo adequada e regular na area da Implementado
contratagdo publica; Acompanhamento dos

procedimentos pelos respetivos dirigentes;

Verificagdo da adequacdo legal dos procedimentos.

Planeamento e agregacdo de necessidades. Em implementagdo

Sujeitar, sempre que possivel, as aquisi¢des a Em implementagdo
concorréncia de mercado; Esquema sequencial e
hierarquizado de aprovagdo/autorizagdo no decurso
do processo de aquisicdo; Realizagdo de a¢Bes de
formagdo interna sobre os deveres funcionais,
principios e regras consignados no Cédigo de Etica a
que se encontram vinculados os funcionarios da
Administragdo Publica.

Designagdo de gestores de contratos com Implementado
conhecimentos técnicos que os capacitem para o

acompanhamento permanente da respetiva

execucdo e verificagdo do cumprimento contratual;

Controlo informatizado do prazo contratual.

Dirigente AF/colaboradores

Dirigente AF/ Coordenador
GV/colaboradores

Dirigente
AF/Coordenadores/colaborad
ores

Dirigente
AF/Coordenadores/colaborad
ores

Coordenador Area Patrimonial
e de Compras

Coordenador Area Patrimonial
e de Compras

Coordenador Area Patrimonial
e de Compras e Coordenador
do Gabinete de contratos

Dirigentes

Coordenador Area Patrimonial
e de Compras, Coordenador
do Gabinete de contratos e
Coordenador do Nucleo de
Acompanhamento dos
Processos de Despesa.

Coordenador Area Patrimonial
e de Compras e Coordenador
do Gabinete de contratos



Diregdo Financeira e Patrimonial

Unidade de Servigo

Enquadramento/Processo Subprocessos/Procedimentos

Dire¢do Financeira e Gestdo de clientes Faturagdo

Patrimonial

Gestdo das aquisicdes de bens e servigos | Procedimentos de contratagdo publica
e das empreitadas de obras publicas

Diregdo Financeira e
Patrimonial

Gestdo das aquisicBes de bens e servigos | Procedimentos de contratagdo publica
e das empreitadas de obras publicas

Diregdo Financeira e
Patrimonial

Gestdo das aquisicdes de bens e servigos | Procedimentos de contratagdo publica
e das empreitadas de obras publicas

Dire¢do Financeira e
Patrimonial

Riscos associados

Inexisténcia de suporte legal a faturagéo;
Faturagdo de valores incorretos;

Auséncia de faturagdo;

Anulacdo de faturas e/ou emissdo de notas de
crédito indevidamente.

Pedido de autorizagdo de pagamento (PAP) sem a
respetiva contraprestacao.

Pedido de autorizagdo de pagamento (PAP) a
fornecedor com dividas a Autoridade Tributéria
(AT) ou Seguranga Social (SS).

Conflito de interesses, falta de transparéncia,
favoritismo.

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Prob.do Impactodo Graudo Medidas de controlo Responsavel

Risco risco Risco

Cruzamento de informagdo entre a contratagdo
realizada e a comunicagdo do servigo prestado;
Acompanhamento, monitorizacdo e avaliagdo dos
protocolos de prestagdo de servigos celebrados
entre a FCUL e outras entidades;

Segregacgdo de funcgdes.

1 2 Exigir a confirmagdo do Gestor de Contrato de que  Implementado
os bens foram fornecidos e os servigos/obras foram
executados.

Evidenciar no PAP a verificagdo do estado do Implementado
fornecedor perante a AT e SS mediante consulta de
certid@es/ declaragdes.

Exigir o preenchimento de declaragdo de inexisténcia  Implementado
de conflito de interesses pelos gestores e membros
de juri dos procedimentos e gestores dos contratos.

Em implementagdo

Dirigente AF/colaboradores

Coordenador Area Patrimonial
e de Compras e Coordenador
do Nucleo de
Acompanhamento dos
Processos de Despesa
Coordenador Area Patrimonial
e de Compras e Coordenador
do Nucleo de
Acompanhamento dos
Processos de Despesa
Coordenador Area Patrimonial
e de Compras e Coordenador
do Gabinete de contratos



Direcdo Técnica

Unidade de Servigo

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica
Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Enquadramento/Processo

Empréstimo domicilidrio

Empréstimo domicilidrio

Empréstimo domicilidrio

Empréstimo domicilidrio

Empréstimo interbibliotecas - Interno e
externo

Empréstimo interbibliotecas - Interno e
externo

Empréstimo interbibliotecas - Interno e
externo

Empréstimo interbibliotecas - Interno e
externo

Aquisi¢do de Livros e de publicagdes
periddicas

Armazenamento da colegdo

Armazenamento da colegdo

Armazenamento da colegdo

Armazenamento da colegdo

Armazenamento da colegdo

Armazenamento da colegdo

Avaliagdo / eliminagdo de documentos
em arquivo

Subprocessos/Procedimentos

Emprestar livros aos leitores presencialmente

Emprestar livros aos leitores presencialmente

Emprestar livros aos leitores presencialmente

Emprestar livros aos leitores presencialmente

Emprestar livros de outras instituicdes aos
utilizadores de Ciéncias. Emprestar livros de
Ciéncias a outras instituigdes

Emprestar livros de outras instituicdes aos
utilizadores de Ciéncias. Emprestar livros de
Ciéncias a outras institui¢des

Emprestar livros de outras instituicdes aos
utilizadores de Ciéncias. Emprestar livros de
Ciéncias a outras institui¢des

Emprestar livros de outras instituicdes aos
utilizadores de Ciéncias. Emprestar livros de
Ciéncias a outras instituigdes

Compilar a lista de livros e de publicagdes
periddicas a adquirir de acordo com indicagdo
dos Departamentos. Contactar fornecedores.
Recegdo e conferéncia dos documentos
adquiridos

Conservagdo da colegdo nos varios espagos

Conservagdo da colegdo nos varios espagos

Conservagdo da colegdo nos varios espagos

Conservagdo da colegdo nos varios espagos

Conservagdo da colegdo nos varios espagos

Conservagdo da colegdo nos varios espagos

Selecionar e avaliar a informagdo de arquivo.

Riscos associados

Atraso na devolugdo dos livros.

N&o devolugdo dos livros.

Mau manuseamento dos livros.

Degradagdo do estado de conservagdo dos livros
mais usados.

Atraso na devolugdo dos livros por parte dos
utilizadores de Ciéncias. Atraso na devolugdo dos
livros por parte de outras instituigdes.

N&o devolugdo dos livros.

Mau manuseamento dos livros.

Degradagdo do estado de conservagdo dos livros
mais usados.

Erros/omissBes na lista dos livros e publica¢des
periddicas a adquirir;

Aquisicdo ndo atempada dos livros e das
publicagdes periddicas

Falta de condi¢des de Controlo Climatérico.

Existéncias de pragas biblidfagas.

Exposigdo a luz.

Furto.

Desgaste devido a utilizagdo.

Problemas devido a danos infraestruturais
(Inundagdo, Incéndio, ...).

Perda de memoria da Instituicdo e vestigio
procedimental.

Prob. do
Risco

Impacto do

risco

N N

N

[y

N

N

Grau do
Risco

Medidas de controlo

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

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

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

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

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

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

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

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

Verificagdo dupla da lista dos livros a adquirir;
Cumprimento dos prazos por parte dos
Departamentos e Biblioteca. Verificagdo dupla
quando os livros e as publicagdes periddicas sdo
recebidos na Biblioteca.

Avaliagdo do funcionamento do sistema de controlo
climatérico.

Monitorizagdo e controlo das pragas.

Armazenamento em local apropriado.

Sistema de alarme; Identificagdo dos livros através de
carimbos e etiquetas de codigos de barras para
empréstimos e inventario.

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

Monitorizagdo das condi¢cdes da infraestrutura.
Cumprimento dos Regulamentos.

Formalizagdo de uma politica de informagédo da
institui¢do.

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Em implementacdo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Em implementagdo

Responsavel

Técnicos Superiores
Bibliotecarios; Assistentes
técnicos

Técnicos Superiores
Bibliotecdrios; Assistentes
técnicos

Técnicos Superiores
Bibliotecarios; Assistentes
técnicos

Técnicos Superiores
Bibliotecdrios; Assistentes
técnicos

Técnicos Superiores
Bibliotecarios

Técnicos Superiores
Bibliotecarios

Técnicos Superiores
Bibliotecarios

Técnicos Superiores
Bibliotecérios

Técnicos Superiores
Bibliotecarios

Dirigente AB; Dirigente GOME

Dirigente AB; Dirigente GOME

Dirigente AB

Técnicos Superiores
Bibliotecarios

Técnicos Superiores

Bibliotecérios
Dirigente GOME

Diregdo; Dirigente do GGDAE



Direcdo Técnica

Unidade de Servigo

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Enquadramento/Processo

Empréstimo domicilidrio

Avaliagdo / eliminagdo de documentos
em arquivo

Avaliagdo / eliminagdo de documentos
em arquivo

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Ensino - aulas préticas de laboratério

Ensino - aulas préticas de laboratério

Ensino - aulas préticas de laboratério

Ensino - aulas préticas de laboratério

Ensino - aulas préticas de laboratdrio

Ensino - aulas préticas de laboratério

Subprocessos/Procedimentos

Emprestar livros aos leitores presencialmente

Selecionar e avaliar a informacgdo de arquivo.

Selecionar e avaliar a informagdo de arquivo.

Tratamento de distribui¢do de correspondéncia
recebida (CTT), tratamento de correspondéncia
interna, tratamento de correspondéncia a
expedir.

Tratamento de distribui¢do de correspondéncia
recebida (CTT), tratamento de correspondéncia
interna, tratamento de correspondéncia a
expedir.

Tratamento de distribuicdo de correspondéncia
recebida (CTT), tratamento de correspondéncia
interna, tratamento de correspondéncia a
expedir.

Tratamento de distribui¢do de correspondéncia
recebida (CTT), tratamento de correspondéncia
interna, tratamento de correspondéncia a
expedir.

Operacionalizagdo e manutengdo das instalagdes
laboratoriais de ensino, incluindo o apoio as
aulas praticas

Operacionalizagdo e manutengdo das instalagdes
laboratoriais de ensino, incluindo o apoio as
aulas praticas

Operacionalizagdo e manutengdo das instalagdes
laboratoriais de ensino, incluindo o apoio as
aulas praticas

Operacionalizagdo e manutengdo das instalages
laboratoriais de ensino, incluindo o apoio as
aulas praticas

Operacionalizagdo e manutengdo das instalagdes
laboratoriais de ensino, incluindo o apoio as
aulas praticas

Operacionalizagdo e manutengdo das instalagdes
laboratoriais de ensino, incluindo o apoio as
aulas praticas

Riscos associados

Atraso na devolugdo dos livros.

Risco de incumprimento da RGPD.

Eliminagdo ndo autorizada.

Falha na aplicagdo de normas, procedimentos e
regulamentos, relativamente ao
tratamento/encaminhamento do expediente.

Extravio de documentos originais.

Falhas no encaminhamento do expediente.

Registo incorreto de entrada e saida de
documentos oficiais.

Prejuizos financeiros decorrentes de propostas de
aquisicdo desnecessarias ou desadequadas de
equipamentos, materiais e consumiveis de
laboratério

Prejuizos financeiros decorrentes de propostas de
aquisicdo desnecessarias ou desadequadas de
equipamentos, materiais e consumiveis de
laboratério

Prejuizos financeiros e prejuizos na qualidade
global das aulas praticas decorrentes de erros na
preparagdo e/ou nas tarefas de apoio a trabalhos
experimentais

Prejuizos financeiros e prejuizos na qualidade
global das aulas praticas decorrentes de erros na
preparacgdo e/ou nas tarefas de apoio a trabalhos
experimentais

Prejuizos financeiros e prejuizos na qualidade
global das aulas praticas decorrentes de erros na
preparacdo e/ou nas tarefas de apoio a trabalhos
experimentais

Prejuizo na qualidade global das aulas praticas
decorrente de possivel discricionariedade na
manutenc¢do de determinadas instalages
laboratoriais de ensino em detrimento de outras

Prob. do
Risco

Impacto do
risco

Grau do
Risco

Medidas de controlo

Sensibilizagdo dos funciondrios e utilizadores para as

regras de manuseamento dos documentos; correta
utilizagdo dos documentos e equipamento a
disposigdo. Cumprimento dos Regulamentos.

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 responsabilidades no processo de negdcio ao
qual diz respeito a documentacdo.

Cumprimento do estipulado no fluxograma do
procedimento.

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; indicagdo
completa do nome e local de trabalho do
destinatério (interno ou externo) da
correspondéncia.

Sensibilizagdo dos utilizadores dos servigos do
GGDAE para a importancia de manterem os dados
atualizados no diretdrio de Ciéncias

Indicagdo clara e precisa do tratamento a dar ao
documento.

Validagdo das propostas de aquisicdo em fungdo dos

protocolos experimentais

Controlo de stocks de materiais e consumiveis

Definigdo de protocolos experimentais

Instrucdes de trabalho

Formagdo e informagdo adequada aos trabalhadores

Definigdo de planos de trabalho por trabalhador

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Implementado

Em implementagdo

A implementar

Implementado

Em implementagdo

Em implementagdo

Implementado

Em implementagdo

A implementar

Implementado

Aimplementar

Em implementagdo

A implementar

Responsavel

Técnicos Superiores
Bibliotecarios; Assistentes
técnicos

Dirigente do GGDAE

US; Departamentos; Dirigente
do GGDAE

Dirigente do GGDAE

Dirigente do GGDAE

DSl e coordenador do GGDAE

Dirigente do GGDAE

Dirigentes da AAL e DT

Dirigentes da AAL e DT

Dirigentes da AAL e DT
Responsaveis de unidades
curriculares

Dirigentes da AAL e DT
Responsaveis de unidades
curriculares

Dirigentes da AAL e DT
Responsaveis de unidades

curriculares

Dirigentes da AAL e DT



Direcdo Técnica

Unidade de Servigo

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Enquadramento/Processo

Empréstimo domicilidrio

Ensino - aulas préticas de laboratério

Ensino - aulas préticas de laboratério

Ensino - aulas préaticas de laboratério

Ensino - aulas préticas de laboratério

Ensino - aulas préticas de laboratdrio

Investigagdo - atividades em laboratdrios
experimentais

Investigacdo - atividades em laboratdrios
experimentais

Investigagdo - atividades em laboratdrios
experimentais

Investigacdo - atividades em laboratérios
experimentais

Investigagdo - atividades em laboratdrios
experimentais

Investigagdo - atividades em laboratdrios
experimentais

Investigacdo - atividades em laboratdrios
experimentais

Investigagdo - atividades em laboratdrios
experimentais

Subprocessos/Procedimentos

Emprestar livros aos leitores presencialmente

Operacionalizagdo e manutencgdo das instalagdes
laboratoriais de ensino, incluindo o apoio as
aulas praticas

Operacionalizagdo e manutengdo das instalagdes
laboratoriais de ensino, incluindo o apoio as
aulas praticas

Operacionalizagdo e manutengdo das instalagdes
laboratoriais de ensino, incluindo o apoio as
aulas praticas

Operacionalizagdo e manutengdo das instalagdes
laboratoriais de ensino, incluindo o apoio as
aulas praticas

Operacionalizagdo e manutengado das instalacdes
laboratoriais de ensino, incluindo o apoio as
aulas praticas

Operacionalizagdo e manutengdo das
infratestruturas laboratoriais de ciéncia e
tecnologia, na vertente do apoio a projetos de
investigacdo

Operacionalizagdo e manutengdo das
infratestruturas laboratoriais de ciéncia e
tecnologia, na vertente do apoio a projetos de
investigacdao

Operacionalizacdo e manutengdo das
infratestruturas laboratoriais de ciéncia e
tecnologia, na vertente do apoio a projetos de
investigagdo

Operacionalizagdo e manutengdo das
infratestruturas laboratoriais de ciéncia e
tecnologia, na vertente do apoio a projetos de
investigacdo

Operacionalizagdo e manutengdo das
infratestruturas laboratoriais de ciéncia e
tecnologia, na vertente do apoio a projetos de
investigacdo

Operacionalizagdo e manutengdo das
infratestruturas laboratoriais de ciéncia e
tecnologia, na vertente do apoio a projetos de
investigacdo

Operacionalizagdo e manutengdo das
infratestruturas laboratoriais de ciéncia e
tecnologia, na vertente do apoio a projetos de
investigacdo

Operacionalizagdo e manutengdo das
infratestruturas laboratoriais de ciéncia e
tecnologia, na vertente do apoio a projetos de
investigagdo

Riscos associados

Atraso na devolugdo dos livros.

Acidentes de trabalho decorrentes do ndo
cumprimento de regras de seguranga em
laboratério

Acidentes de trabalho decorrentes do ndo
cumprimento de regras de seguranga em
laboratério

Prejuizos financeiros e prejuizo na qualidade global
das aulas praticas decorrentes de falhas nas
atividades programadas de manutengdo preventiva
de equipamentos técnicos e cientificos utilizados
nas aulas praticas

Prejuizos na qualidade das aulas préticas
decorrentes de atrasos no envio dos protocolos
experimentais previstos para cada semestre

Impacto ambiental negativo decorrente de
encaminhamento incorreto de residuos perigosos
produzidos nas aulas praticas

Prejuizos financeiros decorrentes de propostas de
aquisicdo desnecessarias ou desadequadas de
equipamentos, materiais e consumiveis de
laboratério

Prejuizos financeiros decorrentes de propostas de
aquisicdo desnecessarias ou desadequadas de
equipamentos, materiais e consumiveis de
laboratério

Prejuizos financeiros e prejuizos na qualidade
global das atividades de investigagdo decorrentes
de erros na preparagdo e/ou nas tarefas de apoio

Prejuizos financeiros e prejuizos na qualidade
global das atividades de investigagdo decorrentes
de erros na preparagdo e/ou nas tarefas de apoio

Prejuizos financeiros e prejuizos na qualidade
global das atividades de investigacdo decorrentes
de erros na preparacdo e/ou nas tarefas de apoio

Prejuizo na qualidade global das atividades de
investigagdo decorrente de possivel
discricionariedade no apoio a determinados
projetos de investigacdo em detrimento de outros

Acidentes de trabalho decorrentes do ndo
cumprimento de regras de seguranga em
laboratério

Acidentes de trabalho decorrentes do ndo
cumprimento de regras de seguranga em
laboratério

Prob. do
Risco

Impacto do

risco

=

Grau do
Risco

Medidas de controlo

Sensibilizagdo dos funciondrios e utilizadores para as
regras de manuseamento dos documentos; correta

utilizagdo dos documentos e equipamento a
disposigdo. Cumprimento dos Regulamentos.

AcOes de formacdo, informacdo e sensibilizagdo aos

trabalhadores

Formagdo obrigatdria em seguranga em laboratério

Instrucdes de trabalho
Registos, com evidéncia das tarefas executadas

Formagdo e informacdo adequada aos trabalhadores

Definigdo e cumprimento de prazos de envio de
protocolos experimentais

Sistema de gestdo de residuos perigosos

Verificagdo do cumprimento do sistema de gestdo de

residuos perigosos

Validagdo das propostas de aquisicdo em fungdo das

especificagdes dos fabricantes e dos projetos de
investigagao

Controlo de stocks de materiais e consumiveis

Definigdo de protocolos experimentais

InstrucBes de trabalho

Formagdo e informagdo adequada aos trabalhadores

Definigdo de planos de trabalho por trabalhador

Ac0es de formacdo, informacdo e sensibilizagdo aos

trabalhadores

Formagdo obrigatdria em seguranga em laboratério

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Implementado

Implementado

Em implementagdo

Em implementacdo

Implementado

Implementado

Em implementagdo

A implementar

Implementado

Aimplementar

Em implementagdo

A implementar

Implementado

A implementar

Responsavel

Técnicos Superiores
Bibliotecarios; Assistentes
técnicos

Dirigentes da AAL, G3S e DT

Dirigentes da AAL, G3Se DT

Dirigentes da AAL e DT
Responsaveis cientificos pelos
equipamentos técnicos e
cientificos

Responsaveis de unidades
curriculares
Diregentes da AAL e DT

Dirigentes da AAL, G3S e DT

Dirigentes da AAL e DT

Dirigentes da AAL e DT

Dirigentes da AAL e DT
Responsaveis das ILC&T e/ou
dos projetos de investigagdo

Dirigentes da AAL e DT
Responsaveis das ILC&T e/ou
dos projetos de investigagdo
Dirigentes da AAL e DT
Responsaveis das ILC&T e/ou

dos projetos de investigagdo

Diregdo, dirigentes da AAL e
DT

Dirigentes da AAL, G3S e DT

Dirigentes da AAL, G3S e DT



Direcdo Técnica

Unidade de Servigo

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Enquadramento/Processo

Empréstimo domicilidrio

Investigagdo - atividades em laboratdrios
experimentais

Investigagdo - atividades em laboratdrios
experimentais

Prestagdo de servigos analiticos

Prestagdo de servigos analiticos

Prestagdo de servigos analiticos

Prestagdo de servigos analiticos

Prestagdo de servigos analiticos

Prestagdo de servigos analiticos

Prestagdo de servigos analiticos

Prestagdo de servigos analiticos

Prestagdo de servigos analiticos

Recolha, tratamento e consolidagdo de
dados - Geragdo de indicadores e
publicitagdo, Responsabilidade social

Reportes oficiais

Subprocessos/Procedimentos

Emprestar livros aos leitores presencialmente

Operacionalizagdo e manutengdo das
infratestruturas laboratoriais de ciéncia e
tecnologia, na vertente do apoio a projetos de
investigacdo

Operacionalizagdo e manutengdo das
infratestruturas laboratoriais de ciéncia e
tecnologia, na vertente do apoio a projetos de
investigacdo

Prestagdo de servigos analiticos a clientes
internos e/ou externos

Prestacdo de servigos analiticos a clientes
internos e/ou externos

Prestagdo de servigos analiticos a clientes

internos e/ou externos

Prestacdo de servigos analiticos a clientes
internos e/ou externos

Prestagdo de servigos analiticos a clientes
internos e/ou externos

Prestagdo de servigos analiticos a clientes
internos e/ou externos

Prestagdo de servigos analiticos a clientes
internos e/ou externos

Prestagdo de servigos analiticos a clientes
internos e/ou externos

Prestagdo de servigos analiticos a clientes
internos e/ou externos

Sustentabilidade ambiental

Seguranca e Saude no Trabalho;
Residuos (Agéncia Portuguesa do Ambiente)

Riscos associados

Atraso na devolugdo dos livros.

Prejuizos financeiros e prejuizo na qualidade global
das atividades de investigagdo decorrentes de
falhas nas atividades programadas de manutengdo
preventiva de equipamentos técnicos e cientificos

Impacto ambiental negativo decorrente de
encaminhamento incorreto de residuos perigosos
produzidos nas atividades laboratoriais

Prejuizos financeiros decorrentes de propostas de
aquisicdo desnecessarias ou desadequadas de
equipamentos, materiais e consumiveis de
laboratério

Prejuizos financeiros decorrentes de propostas de
aquisicdo desnecessdrias ou desadequadas de
equipamentos, materiais e consumiveis de
laboratério

Favorecimento de determinados clientes,
resultando em prejuizos financeiros e/ou da
imagem de isencdo da instituicdo

Acidentes de trabalho decorrentes do ndo
cumprimento de regras de seguranga em
laboratério

Acidentes de trabalho decorrentes do ndo
cumprimento de regras de seguranga em
laboratério

Prejuizos financeiros e prejuizo na qualidade global
dos servigos prestados ao exterior decorrentes de
falhas nas atividades programadas de manutengdo
preventiva de equipamentos técnicos e cientificos

Impacto ambiental negativo decorrente de
encaminhamento incorreto de residuos perigosos
produzidos nos servigos analiticos

Prejuizos financeiros e impacto negativo na
imagem de Ciéncias decorrentes de erros técnicos
ou do ndo cumprimento de prazos em servigos
prestados a clientes externos

Prejuizos financeiros e impacto negativo na
imagem de Ciéncias decorrentes de erros técnicos
ou do ndo cumprimento de prazos em servigos
prestados a clientes externos

Falta de rigor e isencdo na recolha e tratamento de
dados; falha na comunicagdo de informagdes.

Falta de rigor e isencdo na recolha e tratamento de
dados; falha na comunicagdo de informagdes.

Prob. do
Risco

Impacto do  Grau do

risco

Risco

=

w

Instrugdes de trabalho

residuos perigosos

protocolos experimentais

trabalhadores

Instrugdes de trabalho

residuos perigosos

Instrugdes de trabalho

hierarquia.

hierarquia.

Medidas de controlo

Registos, com evidéncia das tarefas executadas
Formagdo e informagdo adequada aos trabalhadores

Sistema de gestdo de residuos perigosos
Verificagdo do cumprimento do sistema de gestdo de

Validagdo das propostas de aquisicdo em fun¢do dos

Controlo de stocks de materiais e consumiveis

Sistema de controlo de pedidos de servigo

AcGes de formagdo, informagdo e sensibilizagdo aos

Formagdo obrigatdria em seguranga em laboratério

Registos, com evidéncia das tarefas executadas
Formacdo e informagdo adequada aos trabalhadores

Sistema de gestdo de residuos perigosos
Verificagdo do cumprimento do sistema de gestdo de

Plataformas de controlo de pedidos de servigo

Verificagdo e cruzamento de informagdo de
indicadores internos com relatérios oficiais enviados
a entidades e autoridades externas; supervisdo pela

Verificagdo e cruzamento de informagdo de
indicadores internos com relatérios oficiais enviados
a entidades e autoridades externas; supervisdo pela

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Sensibilizagdo dos funciondrios e utilizadores para as | Implementado
regras de manuseamento dos documentos; correta

utilizagdo dos documentos e equipamento a

disposigdo. Cumprimento dos Regulamentos.

Em implementagdo

Implementado

Em implementagdo

Aimplementar

A implementar

Implementado

A implementar

Em implementagdo

Implementado

Em implementagdo

Em implementagdo

Implementado

Implementado

Responsavel

Técnicos Superiores
Bibliotecarios; Assistentes
técnicos

Dirigentes da AAL e DT
Responsaveis das ILC&T e/ou
outros equipamentos técnicos
e cientificos

Dirigentes da AAL, G3S e DT

Dirigentes da AAL e DT

Dirigentes da AAL e DT

Dirigentes da AAL e DT

Dirigentes da AAL, G3S e DT

Dirigentes da AAL, G3S e DT

Dirigentes da AAL e DT
Responsaveis cientificos pelas
ILC&T e outros equipamentos
técnicos e cientificos

Dirigentes da AAL, G3S e DT

Dirigentes da AAL e DT
Responsaveis cientificos pelas
ILC&T e outros equipamentos
técnicos e cientificos

Dirigentes da AAL e DT
Responsaveis cientificos pelas
ILC&T e outros equipamentos
técnicos e cientificos

Dirigente G3S (residuos);
Dirigente GOME (consumos de
fluidos e energia), Dirigente
DRH (SST -Balango Social)

Dirigente G3S (residuos);
Dirigente GOME (consumos de
fluidos e energia), Dirigente
DRH (SST -Balango Social)



Direcdo Técnica

Unidade de Servigo

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Enquadramento/Processo

Empréstimo domicilidrio

Recursos Humanos - Seguranga e salde
no trabalho (SST)

Seguranga e saude no trabalho (SST)

Seguranca e saude no trabalho (SST)

Seguranca e saude no trabalho (SST)

Seguranga e saude no trabalho (SST)

Recursos Humanos - Seguranca e saude
no trabalho (SST), promogdo da saude
no trabalho, vigildncia da saude no
trabalho

Recursos Humanos - Seguranca e saude
no trabalho (SST), promog¢do da saude
no trabalho, vigildncia da saude no
trabalho

Sustentabilidade e riscos - Safety,
Seguranca contra incéndio em Edificios
(SCIE) e medidas de autoprotegdo

Subprocessos/Procedimentos

Emprestar livros aos leitores presencialmente

Avaliagdo e controlo de riscos profissionais

Auditorias e inspeg¢des internas

Anélise de acidentes / incidentes de trabalho

Sensibilizagdo e formagdo em SST

Sensibilizagdo e formagdo em SST

Logistica;
Atividades de promogdo da saude

Sinalética

Revisdo do Plano de Prevencgdo (PP) [& Plano de

Emergéncia Interna (PEI)];

Intervengdes-tipo;

Simulacros;

Sensibilizagdo e formagdo em SCIE;

Revisdo dos documentos de seguranga nos
campi

Garantia de operacionalidade das equipas de
emergéncias

Riscos associados

Atraso na devolugdo dos livros.

Deficiente identificagcdo dos perigos e avaliagdo dos
riscos associados ao local de trabalho, instalagdes e
atividades.

Deficiente execu¢do de medidas de controlo de
riscos de grau elevado; deficiente
acompanhamento das recomendagdes aprovadas
nas auditorias e inspecdes.

Instrugdo do processo poder induzir a uma
qualificagdo e caracterizagdo indevidas
favorecendo ou prejudicando trabalhadores em
caso de acidente de trabalho.

Falta de informagdo e participagdo dos
trabalhadores em quest&es relacionadas com a
SST; acidentes de trabalho (com impacto na saude
de trabalhadores, impacto nas instalagdes, custos
financeiros e de imagem para a instituicdo).

Falta de informagdo e participagdo dos
trabalhadores em quest&es relacionadas com a
SST; acidentes de trabalho (com impacto na satude
de trabalhadores, impacto nas instalagdes, custos
financeiros e de imagem para a instituicdo).

Absentismo, ocorréncia de acidentes de trabalho e
doengas profissionais.

Sinalética que ndo facilite a evacuagdo e o
salvamento dos ocupantes em risco.

Agravamento da situagdo de emergéncia, falha nos
primeiros socorros e primeira intervencdo; falhas
nos procedimentos das equipas de emergéncia;
deficiente encaminhamento dos meios externos de
socorro; falhas no funcionamento de sistemas,
equipamentos e dispositivos de SCIE; deficiéncias
ou lacunas na informacdo dos relatérios dos
simulacros; ndo implementacdo das medidas
preventivas e corretivas propostas nos relatérios
dos simulacros.

Prob. do
Risco

Impacto do

risco

=

N

N

w

w

Grau do
Risco

Estado de
implementagdo da

Medidas de controlo

medida de controlo

Sensibilizagdo dos funciondrios e utilizadores para as | Implementado
regras de manuseamento dos documentos; correta

utilizagdo dos documentos e equipamento a

disposigdo. Cumprimento dos Regulamentos.

Revisdo periddica de identificacdo de perigos e
avaliagdo de riscos; validagdo de métodos de
avaliagdo de riscos; criagdo de circuitos de
informagdo relativos a novas atividades de risco.

Em implementagdo

Registo de confirmagdo de que as agdes sdo
executadas pelos responsaveis; Elaboragdo de planos
de acompanhamento e monitorizagdo das
recomendagdes das auditorias e inspegdes.
Elaboragdo de relatério do acidente com
confirmagdo do delegado de seguranca/
testemunhas e cumprindo a legislagdo aplicavel
(Modelo de relatorio de acidentes).

Em implementagdo

Implementado

Representantes dos Trabalhadores para a Seguranca ' Implementado
e Saude do Trabalho de Ciéncias (RT-SST) -

atribui¢des enquadradas Regime juridico da

promogdo da seguranca e saude no trabalho;

aprovagdo da Politica de Saude e Seguranga no

Trabalho (Despacho D/15/2019); Divulgacdo de

Regras gerais de seguranga em laboratério; Criagdo

de unidade curricular em Prevengdo de riscos e

seguranga em laboratdrio.

Criagdo de unidade curricular na area da SST;
Obrigatoriedade de frequéncia de agdes de
sensibilizagdo/formacdo; Obrigatoriedade de
formacdo inicial para exercer atividades em
laboratario.

Em implementagdo

Consultas de medicina do trabalho e exames
médicos aos trabalhadores; Verificagdo das
instalagBes por técnicos de SST.

Em implementagdo

Cumprimento do plano de seguranca de Ciéncias; Em implementacdo
Divulgagdo do plano pela comunidade de Ciéncias;
Verificagdo periddica da conformidade de sinalizagdo

e realizagdo de simulacros.

Plano de emergéncia e realizagdo de simulacros;
existéncia de equipas de emergéncia com formacgéo
de socorristas; planos de inspegdo e manutencgdo de
instalacdes e de sistemas, equipamentos e
dispositivos de SCIE; sinalizagdo, acesso restrito a
locais perigosos a pessoas autorizadas, limpeza das
instalagdes; plano de formagdo; monitorizagdo da
implementagdo das medidas preventivas e corretivas
propostas nos relatérios dos simulacros; Elaboragédo
de relatdrios de follow-up; reuniGes periddicas com
as equipas de emergéncia

Implementado

Responsavel

Técnicos Superiores
Bibliotecarios; Assistentes
técnicos

Dirigente G3S, Presidentes
Departamento;
Coordenadores Unidades de
|1&D; FCiéncias.ID; GOME;
Dire¢do

Dirigente G3S

Diretor DRH; Médico do
Trabalho; Delegado de
Seguranca de Ciéncias;
Dirigente G3S em situagbes
especificas

Médico do Trabalho; Delegado
de Seguranca de Ciéncias;
Dirigente G3S; Presidentes
Departamento;
Coordenadores Unidades de
I1&D; FCiéncias.ID; Diregdo

Médico do Trabalho; Delegado
de Seguranga de Ciéncias;
Dirigente G3S; Presidentes
Departamento;
Coordenadores Unidades de
I1&D; FCiéncias.ID; Diregdo

Médico do Trabalho; Dirigente
G3S, Diretor DRH; Diregdo

Dirigente G3S; Delegado de
Seguranca de Ciéncias;
Dirigente GOME; Dirigente
ACI; Diregdo

Dirigente G3S; Dirigente
GOME; Delegado de
Seguranca de Ciéncias;
Dire¢do



Direcdo Técnica

Unidade de Servigo

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Enquadramento/Processo

Empréstimo domicilidrio

Sustentabilidade e riscos -
Sustentabilidade ambiental, Gestdo de
residuos perigosos e ndo perigosos

Sustentabilidade e riscos -
Sustentabilidade ambiental, Gestdo de
residuos perigosos e ndo perigosos

Sustentabilidade e riscos -
Sustentabilidade ambiental, Gestdo de
residuos perigosos e ndo perigosos

Sustentabilidade e riscos -
Sustentabilidade ambiental, Residuos
sélidos urbanos

Infraestruturas e equipamentos -
Construcgdo (obras e intervengdes
externas)

Infraestruturas e equipamentos -
Construgdo (obras e intervengdes
externas)

Infraestruturas e equipamentos -
Manutengdo preventiva (edificios,
equipamentos) e Manutencdo corretiva
geral (espagos de ensino, de I&D etc)

Subprocessos/Procedimentos

Emprestar livros aos leitores presencialmente

Residuos perigosos — Logistica
Residuos perigosos - Qualidade e auditoria

Reciclagem - Logistica

Reciclagem - Logistica

Residuos sdlidos urbanos - Logistica

Langamento de obras

Acompanhamento e fiscalizagdo de obras;
Acompanhamento de contratos de manutengdo
e conservagao.

Manutengdo preventiva por equipas internas;
Manutencgdo preventiva por equipas externas;
Manutencdo corretiva por Equipas externas;
Manutencdo corretiva por equipas internas.

Riscos associados

Atraso na devolugdo dos livros.

Segregagdo e encaminhamento incorreto de
residuos.

Aproveitamento indevido da valorizagdo de
residuos de Ciéncias.

Encaminhamento de bens inventariados para
reciclagem sem regularizagdo de abate patrimonial.

Contaminagdo de reciclaveis, deficientes condi¢es
de limpeza das ilhas de contentores devido a falhas
nas recolhas de residuos por parte do fornecedor
de servigo; deficientes condigdes de limpeza das
ilhas de contentores devido a procedimentos
errados na segregagdo e acondimento dos
residuos, impacto negativo na imagem de Ciéncias.

Violagdo dos principios e regras da contratagdo

Violagdo dos principios e regras da contratagdo

Falhas na inspecdo e na manutencdo das
instalagBes e do equipamento; falhas na supervisdo
do servico prestado

Prob. do
Risco

Impacto do

risco

=

N

N =

N

N

N

funy

Grau do
Risco

Medidas de controlo Estado de

implementagdo da
medida de controlo

Sensibilizagdo dos funciondrios e utilizadores para as | Implementado
regras de manuseamento dos documentos; correta

utilizagdo dos documentos e equipamento a

disposigdo. Cumprimento dos Regulamentos.

Cumprimento da legislagdo ambiental, sensibilizacdo
da comunidade para a importancia da segregagdo de
residuos, para a minimizagdo do impacto ambiental a

Implementado

poupanca e reutilizagdo de residuos; auditorias
internas ao sistema de gestdo de residuos perigosos;
Comunicagdo eficaz das medidas de corre¢do aos
responsaveis pela implementagdo; verificagdo das
guias eletrénicas de acompanhamento de residuos e
destino final dos residuos.

Controlo dos residuos encaminhados para
eliminagdo, informagdo da APC dos bens abatidos
para encaminhamento pelo G3S.

Implementado

Confirmacdo junto da APC da situagdo patrimonial Implementado
dos bens para os quais o G3S recebe pedidos de

eliminagdo.

Cumprimento da legislagdo ambiental, definigdo de
regras de deposi¢do de residuos para as equipas de
limpeza, monitorizagdo do cumprimento do

Implementado

estipulado no contrato com o fornecedor de servigo.

Execugdo de mapas de quantidades e pregos Implementado
(internamente) e cruzamento de pregos solicitados a
entidades externas. Langamento dos procedimentos

pela APC sempre de acordo com o CCP.

ReuniGes e visitas semanais a obra durante o
decorrer dos trabalhos, relatérios da evolugdo da
mesma, registados em livro de obra conforme Dec.
Lei n® 555/1999 de 16/12, alterado pelo Dec. Lei n?
26/2010 de 30/3;

Registo de assiduidade dos colaboradores externos
pela Central de segurancga do C5; Relatdrios didrios
das intervengdes efetuadas ou verificagdo pelo
GOME do desenvolvimento dos trabalhos.

Implementado

Aplicagdo de manual de procedimento; elaboracdo  Implementado
de relatdrios de monitorizagdo, verificagdo final pela

coordenacdo do GOME/NM.

Responsavel

Técnicos Superiores
Bibliotecarios; Assistentes
técnicos

Dirigente G3S; Presidentes de
Departamento;
Coordenadores Unidades de
1&D; Dire¢do

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



Direcdo Técnica

Unidade de Servigo

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Enquadramento/Processo

Empréstimo domicilidrio

Gestdo de infraestruturas e
equipamentos - Gestdo de espagos

Gestdo de infraestruturas e
equipamentos - Gestdo de espagos

Gestdo de infraestruturas e
equipamentos - Gestdo de espagos

Gestdo de infraestruturas e
equipamentos - controlo de servigos em
outsourcing

Gestdo de infraestruturas e
equipamentos - controlo de servigos em
outsourcing

Gestdo de infraestruturas e
equipamentos - Logistica, frota de
viaturas

Responsabilidade social - Capacitacdo

Responsabilidade social - Capacitagdo

Responsabilidade social - Capacitagdo

Responsabilidade social - Satide e bem-
estar

Responsabilidade social - Saude e bem-
estar

Subprocessos/Procedimentos

Emprestar livros aos leitores presencialmente

Salas

Aluguer de espacos

Parque de estacionamento

Limpeza

Vigilancia / seguranca

Utilizagdo de viaturas;
Manutengdo da frota.

Soft Skills-Planeamento e Organizagéo (ciclo
anual)

Inclusdo de a¢des no planeamento

Inclusdo de agdes no planeamento

Sistemas de consultas do Gabinete de Apoio
Psicopedagdgico

Sistemas de consultas do Gabinete de Apoio
Psicopedagdgico

Riscos associados

Atraso na devolugdo dos livros.

Gestdo ineficiente das salas e dos equipamentos

disponiveis; sobreposi¢cdes no agendamento;
danosa utilizagdo dos espacos e equipamentos.

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

Autorizagdo indevida de acesso ao parque de
estacionamento.

Falhas no reporte de reclamagdes de limpeza.

Acessos ndo autorizados as instalagGes.

Comportamento inadequado do condutor; mau

funcionamento da viatura; uso indevido de viatura.

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

Falhas no registo dos participantes nas agdes de
formacgdo do GAPsi, com potencial perca de
informagdo relevante (ex.: nimero de
participantes, contatos para confirmagdo ou envio
de conteldos, dados para cobranga, etc...)

Fornecimento de informagdo incorreta sobre local,
hora, conteudos ou links para inscrigdo

Quebra da confidencialidade face a informagdo
prestada pelos utentes do GAPsi, com potenciais
implicagGes junto da Ordem dos Psicélogos
Portugueses, agdes legais ou dano na imagem de
Ciéncias.

Falhas na qualidade dos servigos prestados nas
consultas.

Prob. do
Risco

Impacto do

risco

Grau do
Risco

=

-

[any

-

N

N

Medidas de controlo

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

Plataforma de reserva de espacos; verificagdo por
amostragem se as salas requisitadas foram
ocupadas; plataforma para reporte de problemas no
funcionamento de equipamento, condi¢es de
utilizagdo das salas

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

Aplicagdo do Regulamento do Parque de
Estacionamento da Faculdade de Ciéncias da
Universidade de Lisboa e verificagdo dos
agendamentos de pedidos de parqueamento .
Plataforma para reporte de necessidade de limpeza;
relatdrios periddicos de avaliagdo com base nos
reportes efetuados pelos diferentes servigos;
controlo de assiduidade dos prestadores de servigo
com registo diario na seguranca dos edificios.

Servigo de seguranga em permanéncia 4 homens,
24h/dia, com obrigatoriedade de execugdo didria de
relatérios e registo da vigilancia com recurso a
bastdo e "pastilhas" de registo de presencas
espalhadas por todos os edificios da FCUL.

Aplicagdo do Regulamento de Uso de Veiculos da
Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa;
manutencdo anual efetuada em oficinas
especializadas, apds emissdo de orgamento e de a
DFP ter efetuado a respetiva requisigdo oficial.
Verificagdo do livro de registo de utilizacdo de cada
viatura.

Procedimento de validagdo da informagdo antes do
inicio de cada ano letivo. Uso de alerta eletrdnica
para atualizagdo periddica da informagéo.

Solicitagdo de inscrigdo por via eletronica.

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

Cddigo deontoldgico da Ordem dos Psicdlogos.
Normas funcionais do GAPsi.

Supervisdo clinica. Formagdo continua.

Estado de
implementagdo da
medida de controlo

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Responsavel

Técnicos Superiores
Bibliotecarios; Assistentes
técnicos

Dirigente do GOME; Dirigente

do GOP

Dirigente do GOME; Dirigente

do GOP

Dirigente do GOME

Dirigente do GOME

Dirigente do GOME

Dirigente do GOME

Dirigente do GAPsi

Dirigente do GAPsi

Dirigente do GAPsi e restantes
RH do servigo

Dirigente do GAPsi

Dirigente do GAPsi



Direcdo Técnica

Unidade de Servigo Enquadramento/Processo Subprocessos/Procedimentos Riscos associados Prob.do Impactodo Graudo Medidas de controlo Estado de Responsavel
Risco risco Risco implementagdo da
medida de controlo
Diregdo Técnica Empréstimo domicilidrio Emprestar livros aos leitores presencialmente Atraso na devolugdo dos livros. 1 1 Sensibilizagdo dos funciondrios e utilizadores para as | Implementado Técnicos Superiores

regras de manuseamento dos documentos; correta Bibliotecarios; Assistentes

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Diregdo Técnica

Responsabilidade social - Saide e bem-
estar

Responsabilidade social - Saide e bem-
estar

Responsabilidade social - Saude e bem-
estar

Responsabilidade social - Satide e bem-
estar

Responsabilidade social - Saude e bem-
estar

Responsabilidade social - Saude e bem-
estar

Responsabilidade social - Saude e bem-
estar
Responsabilidade social - Satide e bem-
estar

Responsabilidade social - Saude e bem-
estar

Coesdo, cooperagao e agdo social -

apoio a grupos especificos de Ciéncias

Coesdo, cooperagdo e a¢do social -
apoio a grupos especificos de Ciéncias

Coesdo, cooperagdo e a¢do social -
apoio a grupos especificos de Ciéncias

Coesdo, cooperacdo e agdo social -
apoio a grupos especificos de Ciéncias

Sistemas de consultas do Gabinete de Apoio
Psicopedagdgico

Sistemas de consultas do Gabinete de Apoio
Psicopedagdgico

Sistemas de consultas do Gabinete de Apoio
Psicopedagdgico

Sistemas de consultas do Gabinete de Apoio
Psicopedagdgico

Alunos com Necessidades Educativas Especiais
(NEE)

Alunos com Necessidades Educativas Especiais
(NEE)

Alunos com Necessidades Educativas Especiais
(NEE)
Alunos com Necessidades Educativas Especiais
(NEE)

Alunos com Necessidades Educativas Especiais
(NEE)

Organizagdo e avaliagdo de programas
departamentais de mentoria; organizagdo e
avaliagdo de programas para mentores de alunos
Eramus

Organizagdo e avaliagdo de programas
departamentais de mentoria; organizagdo e
avaliagdo de programas para mentores de alunos
Eramus

Organizagdo e avaliagdo de programas
departamentais de mentoria; organizagdo e
avaliagdo de programas para mentores de alunos
Eramus

Organizagdo e avaliagdo de programas
departamentais de mentoria; organizagdo e
avaliacdo de programas para mentores de alunos
Eramus

Acesso ndo autorizado a dados pessoais, com
potenciais implicagdes junto da Ordem dos
Psicélogos Portugueses, agdes legais ou dano na
imagem de Ciéncias.

Risco da ndo emissdo e envio da guia de
pagamento das consultas para a Tesouraria, com
risco financeiro, ainda que de baixo valor.

Risco da ndo regularizagdo do pagamento das
consultas por parte dos utentes, com risco
financeiro, ainda que de baixo valor.
Fornecimento de informagdo incorreta sobre
regras de fucionamento ou outra informagdo

relevante para os utentes, com risco de dano sobre

a eficiéncia dos procedimentos e eficacia dos
objetivos.

Quebra da confidencialidade face a informagdo
prestada pelos utentes do GAPsi, com potenciais
implicagdes junto da Ordem dos Psicélogos
Portugueses, acdes legais ou dano na imagem de
Ciéncias.

Validagdo incorreta das condigdes para a atribui¢do

do estatuto de aluno com NEE

Materiais de estudo para alunos com NEE com
falhas na adaptagdo

Falha no controle da a¢do dos voluntarios do
Programa de Voluntariado da FCUL para alunos
com NEE.

Fornecimento de informagdo incorreta, com risco
de dano sobre a eficiéncia dos procedimentos e
eficdcia dos objetivos.

Falta de alunos inscritos para assumirem fungdo de

mentores, com risco de dano sobre a eficacia dos
objetivos.

Os mentores ndo desempenharem
adequadamente as suas atribuigdes de apoio aos
novos alunos, com risco de dano sobre a eficiéncia
dos procedimentos e eficacia dos objetivos.

Problemas ou dificuldades na implementagdo das

atividades propostas no programas de mentorado

Impacto do programa de mentorado aquém do
pretendido.

N

=

utilizagdo dos documentos e equipamento a
disposigdo. Cumprimento dos Regulamentos.

Acesso restrito as dreas com informagdo pessoal
(armarios fechados, computadores com password,

sala de acesso restrito onde se encontra o arquivo).

Supervisdo pelo superior hierdrquico. Verificagdo

cruzada da informagdo entre os membros do GAPsi.

Langamento informatico de nota de cobranga.

Supervisdo e validagdo pelo superior hierarquico, em

caso de duvida.

Cddigo deontoldgico da Ordem dos Psicologos.
Normas funcionais do GAPsi. Comissdo de
Acompanhamento dos alunos com NEE.

Estatuto do aluno com NEE da FCUL. Solicitagdo de
prova documental. Entrevista de avaliagdo de

processo pelo GAPsi. Comissdo de Acompanhamento

dos alunos com NEE.

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

Verificagdo cruzada da informagdo prestada pelo
voluntario e pelo beneficidrio do apoio.

Supervisdo e validagdo pelo superior hierarquico, em

caso de duvida.

Envolvimento dos departamentos e outras
estruturas no recrutamento.

Os mentores tém formagdo dada pelo GAPsi.

Realizagdo de reuniBes regulares entre os mentores

e 0 GAPsi. Articulagdo de atividades com os
departamentos ou outras unidades.

Auscultagdo dos departamentos para avaliagdo do

programa de mentorado. Auscultagdo dos mentores

no final de cada programa de mentorado.

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

Implementado

técnicos

Dirigente do GAPsi e restantes
RH do servigo

Dirigente do GAPsi e restantes
RH do servigo

Dirigente do GAPsi; Diregdo

Financeira e Patrimonial

Dirigente do GAPsi

Dirigente do GAPsi; Comissdo
de Acompanhamento dos
alunos com NEE.

Dirigente do GAPsi; Diregdo da

FCUL

Dirigente do GAPsi

Dirigente do GAPsi

Dirigente do GAPsi

Dirigente do GAPsi;
Departamentos; Técnica Sup.
da drea de mobilidade

Dirigente do GAPsi

Dirigente do GAPsi;
Departamentos; Técnica Sup.
da drea de mobilidade

Dirigente do GAPsi;
Departamentos; Técnica Sup.
da drea de mobilidade



Direcdo Técnica

Unidade de Servigo Enquadramento/Processo

Diregdo Técnica Empréstimo domicilidrio

Diregdo Técnica Coesdo, cooperacdo e agdo social -

apoio a grupos especificos de Ciéncias

Subprocessos/Procedimentos

Emprestar livros aos leitores presencialmente

Organizagdo e avaliagdo de programas
departamentais de mentoria; organizagdo e
avaliagdo de programas para mentores de alunos
Eramus

Riscos associados

Atraso na devolugdo dos livros.

Falhas na divulgagdo dos programas de mentorado.

Prob.do Impactodo Graudo Medidas de controlo Estado de
Risco risco Risco implementagdo da
medida de controlo
1 1 Sensibilizagdo dos funciondrios e utilizadores para as | Implementado
regras de manuseamento dos documentos; correta
utilizagdo dos documentos e equipamento a
disposigdo. Cumprimento dos Regulamentos.
1 1 Envolvimento dos departamentos ou outras Implementado

unidades na divulgagdo.

Responsavel

Técnicos Superiores
Bibliotecarios; Assistentes
técnicos

Dirigente do GAPsi;
Departamentos; Técnica Sup.
da drea de mobilidade; outras
estruturas envolvidas na
divulgacdo



Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade

Grau do Medidas de controlo

Risco

Estado de
Implementagdo

Responsavel

Cumprimento do disposto no Regulamento do QCiéncias;
Acompanhamento e validagdo dos processos de alteragdo
submetidos por via de procedimento criado especificamente
para o efeito

Implementado

Diretor; Subdiretor da
Qualidade; Conselho de
Garantia da Qualidade;
Dirigente do GAIQ

Formacdo profissional regular;

Aplicagdo uniforme do Estatuto da Auditoria Interna de Ciéncias
e do Cédigo de Etica da Al (Despacho do Diretor de Ciéncias
D/18/2019, de 29 de maio), e do Manual de Auditoria Interna,
versdo 1.2.

Implementado

Diretor; Dirigente do GAIQ

Afetagdo de recursos humanos que permita a segregagdo de
fungdes

A implementar

Diretor; Dirigente do GAIQ

Supervisdo pelo Diretor e pela Administradora.

Implementado

Diretor; Administradora;
Dirigentes das US; Dirigente
do GAIQ

Inclusdo da monitorizagdo da execugdo do PPRGCIC no plano de
atividades das Unidades de Servico;

Formagdo em gestdo da ética e planos de riscos;

Alertas gerados para as US com prazos para avaliagdo
intermédia e final da execugdo do Plano.

Em implementagdo

Diretor; Administradora;
Dirigentes das US; Dirigente
do GAIQ

Unidade de | Enquadramento/Pro Subprocessos/Procedimentos Riscos associados Prob. do | Impacto do
Servico cesso Risco risco
Gabinete de Processos e Evolugdo/atualizagdo dos Documentos do Alteragdo do teor dos Documentos do QCiéncias sem a necessaria
Auditoria Qualidade Sistema Integrado de Garantia da Qualidade |aprovagdo do Conselho de Garantia da Qualidade e do Diretor de Ciéncias;
Interna e de Ciéncias conteudo dos documentos desatualizado; incumprimento de normas e
Qualidade inconformidade legal
Gabinete de Processos e Auditoria Interna/analise de processos Falta de profissionalismo, de imparcialidade e de objetividade no exercicio
Auditoria Qualidade da atividade de auditoria/anélise de processos e na elaboragdo dos
Interna e relatorios; redugdo da qualidade das avaliagdes e recomendac&es
Qualidade efetuadas; conflitos de interesses.
Gabinete de Processos e Auditoria Interna/analise de processos Falta de profissionalismo, de imparcialidade e de objetividade no exercicio
Auditoria Qualidade da atividade de auditoria/anélise de processos e na elaboragdo dos
Interna e relatérios; redugdo da qualidade das avaliagdes e recomendacbes
Qualidade efetuadas; conflitos de interesses.
Gabinete de Processos e Avaliagdo da execugdo do Plano de Prevencgdo |Incumprimento legal dos requisitos RGPC, com coimas associadas: risco de
Auditoria Qualidade dos Riscos de Corrupgdo e InfragBes Conexas |falhas no reporte da execugdo do PPR; incorreto desenvolvimento das
Interna e medidas de controlo dos riscos; inadequado ou inexistente exercicio anual
Qualidade de avaliagdo de risco; risco de falhas no reporte da execugdo do PPR.
Gabinete de Processos e Avaliagdo da execucgdo do Plano de Prevencgdo |Incumprimento legal dos requisitos RGPC, com coimas associadas: risco de
Auditoria Qualidade dos Riscos de Corrupgdo e InfragBes Conexas |falhas no reporte da execugdo do PPR; incorreto desenvolvimento das
Interna e medidas de controlo dos riscos; inadequado ou inexistente exercicio anual
Qualidade de avaliagdo de risco; risco de falhas no reporte da execugdo do PPR.
Gabinete de Processos e Gestdo do Canal de Dentncias Né&o detegdo ou ndo tramitagdo da irregularidade denunciada no ambito do
Auditoria Qualidade procedimento de Comunicagdo de Irregularidades;
Interna e Quebra de confidencialidade;
Qualidade Conflito de interesses;
Falta de imparcialidade e de objetividade.

Normas de funcionamento do Canal de Denuncias aprovadas
pelo Diretor; todas as comunicagdes sdo dadas a conhecer ao
Diretor e sdo triadas por uma comissdo constituida pelo
Provedor, pela Administradora e pela Coordenadora do GAIQ;
utilizagdo de plataforma para entrada e tramitacdo da denuncia
com restricdo do acesso apenas ao Diretor e a Comissdo de
Tiragem.

Implementado

Diretor; Provedora;
Administradora;
Coordenadora do GAIQ
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