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f "I H FACULDADE DE MOTRICIDADE RUMANA

Principais actividades

Riscos Identificados

Risco

Medidas de prevencgao

2.1 - Gestdo de Recursos Humanos

Recrutamento de trabalhadores e docentes
Recrutamento de bolseiros

Contratacdo de prestacdo de servicos

- Favorecimento de candidato

Fraco

- Definicdo prévio de perfil de candidato por elemento
externo ao jari (responsavel pela divisao ou
departamento)

- Nomeacédo de jari diferenciado para cada concurso

- Definicdo de critérios objectivos e transparentes

- Nos concursos de pessoal docente, o juri € composto
por elementos internos e externos

- Nos concursos de pessoal docente a aprovacao do perfil
é da responsabilidade do Conselho Cientifico

- Publicitacdo nos termos da lei

Processamento de remuneragdes, horas
extraordinarias, abonos e demais prestagdes

Equiparacdo a bolseiro

- Pagamentos indevidos

Fraco

- Segregacdo de funcdes das prestacGes em geral: o
processamento de prestacdes € realizado por funcionario
gue submete a autorizacdo do Chefe de Divisdo da
Diviséo de Gestdo de Recursos Humanos

- Segregacdo de funcdes na realizacdo de horas
extraordinarias: prévia autorizacao do superior
hierarquico imediato, subsequente parecer do Secretario e
autorizacao do Conselho de Gestédo

- Segregacdo de funcdes na equiparacéo a bolseiro:
pedido do docente, parecer prévio do responsavel pelo
departamento e do Conselho Cientifico e autorizagdo do
Conselho de Gestao

- Rotatividade dos trabalhadores da Divisdo de Gestéo de
Recursos humanos responsaveis por estas tarefas
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Principais actividades

Riscos Identificados

Risco

Medidas de prevencgao

Avaliacdo de desempenho
Alteracdo de posicdo remuneratoria

Atribuicdo de prémio de mérito

- Favorecimento de trabalhadores
- Inexisténcia de critérios de equidade e
transparéncia na avaliagdo dos funcionérios

Fraco

- Definicdo de objectivos claros

- Avaliag&o por superior hierarquico

- Submissdo de avaliagdo ao Conselho de Coordenagéo
- Possibilidade de recurso a Comisséo Paritéria

- Possibilidade de recurso hierarquico e contencioso

- Segregacdo de funcdes entre quem propGe e quem
autoriza atribuicdo de prémios de mérito ou alteracdo de
posicdo remuneratoria

- Publicitacdo em Diério da Republica das subidas de
posicdo remuneratoria

Controlo de férias, faltas e licencas

- Favorecimento de trabalhadores

- Atribuicdo de dias de férias para aléem do
concedido por lei

- Faltas ndo justificadas

- Licencas sem fundamento legal

Fraco

- Sistema electrénico de controlo de assiduidade

- Prévia autorizacdo das férias e faltas pelo superior
hierarquico imediato e subsequente autorizacdo do
Secretério

- Prévia autorizacgdo das licencas pelo Secretario e
Conselho de Gestéo

- Segregacdo de fungdes: o controlo de férias, faltas e
licencas é realizado por trabalhador da Divisdo de Gestao
de Recursos Humanos e supervisionado pelo respectivo
Chefe de Divisdo em sede de conferéncia

- Rotatividade interna dos trabalhadores da Divisdo de
Gestdo de Recursos Humanos responsaveis por estas
tarefas
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Principais actividades Riscos Identificados Risco |Medidas de prevencgao

No caso dos trabalhadores:

- Sistema electronico de controlo de assiduidade e
pontualidade

- Divulgacdo dos regimes de incompatibilidade

- Pedido de acumulacgdo de fungdes devidamente
fundamentado pelo putativo beneficiario

- Subsequente autorizagdo do Secretério e do Conselho
de Gestéo

- Rotatividade interna dos trabalhadores da Diviséo de
Gestdo dos Recursos Humanos responsaveis por estas

Controlo de exclusividade de fungdes dos - Acumulacéo de funcGes tarefas

trabalhadores e dos docentes - Considerar indevidamente cumpridos os Fraco

requisitos
q No caso dos docentes:

- Pedido de acumulagéo de fungdes devidamente
fundamentado pelo putativo beneficiario, juntando o
convite da entidade e o horério

- Subsequentes pareceres do Coordenador do
Departamento, do Conselho Cientifico e do Conselho de
Gestéo

- Decisdo do Reitor

- Sistema electrénico de controlo de assiduidade e
pontualidade

- Segregacdo de fungdes: o controlo é realizado por
trabalhador da Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos
e supervisionado pelo respectivo Chefe de Divisdo em
sede de conferéncia

- Rotatividade interna dos trabalhadores da Divisdo de
Gestdo dos Recursos Humanos responsaveis por estas
tarefas

Controlo de assiduidade e pontualidade - Favorecimento de trabalhadores Fraco
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Controlo de processo individual de trabalhadores e | - Falsificagdo de documento com prestacao

docentes

de falsas declaragdes

Fraco

- Segregacdo de fungdes: o controlo é realizado por
trabalhador da Divisdo de Gestdo dos Recursos Humanos
e supervisionado pelo respectivo Chefe de Divisdo em
sede de conferéncia

- Rotatividade interna dos trabalhadores da Diviséo de
Gestdo dos Recursos Humanos responsaveis por estas
tarefas

Definicéo do plano de formacéo

- Favorecimento de trabalhadores
- Realizacdo de accGes de formagéo ndo
autorizadas

Fraco

- Pedido de inscricdo em accdes de formacéo
devidamente fundamentado pelo putativo beneficiario

- Prévia autorizacdo do superior hierarquico imediato e
subsequente autorizacdo do Secretario

- Segregacdo de funcdes: o controlo das inscri¢cfes em
acgdes de formacdo é realizado por trabalhador da
Diviséo de Gestdo dos Recursos Humanos e
supervisionado pelo respectivo Chefe de Divisdo em sede
de conferéncia
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2.2 - Gestao de Assuntos Académicos

Langamento de notas
Realizacdo de matriculas, renovacdes e inscrigdes
Emissdo de diplomas, certiddes e declaracdes

Pagamento de propinas e multas

- Favorecimento de alunos
- Falsificacdo de documento com prestacéo
de falsas declaracGes

Fraco

- O langcamento de notas é efectuado pelo proprio
docente, em sistema informético, mediante password

- O processo conducente a novas matriculas, renovagdes
e inscrices é efectuado pelo aluno, em sistema
informatico, mediante password, com subsequente
revisao dos servigos

- A emissao de diplomas, certiddes, e declaragdes esta
dependente do langcamento de todas as notas no sistema
informatico

- Os pagamentos de propinas e multas sdo realizados
através de referéncia Multibanco dentro do prazo
estabelecido. Ultrapassado esse prazo 0s servi¢os
registam a multa em sistema informatico e o pagamento é
realizado na Tesouraria

- Segregacao de funcdes: todas estas tarefas sdo
realizadas por um trabalhador da Divisdo de Gestéo de
Assuntos Académicos e supervisionadas pelo respectivo
Chefe de Diviséo em sede de conferéncia

- Rotatividade interna dos trabalhadores da Diviséo de
Assuntos Académicos responsaveis por estas tarefas

- Todas as tarefas realizadas pelos trabalhadores no
sistema informatico ficam registadas no historico, ja que
cada trabalhador dispde de password intransmissivel
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Principais actividades

Riscos Identificados

Risco

Medidas de prevencao

2.3 — Apoio Técnico

Autorizacao de despesa de bens e servicos (ajuste
directo simplificado — valor inferior a 5000 euros)

- Autorizacao de despesa por entidade sem
competéncia

- Favorecimento de fornecedor

- N&o cumprimento do CCP

Fraco

- Segregacdo de fungdes: aquisicao proposta por
trabalhador de Divisdo ou Departamento; necessidade de
assinatura de responsavel pela Divisdo ou Departamento;
pedido de or¢camentos por funcionario da Divisdo de
Apoio Técnico; necessidade de autorizacao pelo Chefe de
Divisdo de Apoio Técnico; cabimento pela Divisao de
Gestdo de Recursos Financeiros; autorizacdo de despesa
pelo Conselho de Gestdo (6rgdo colegial composto pelo
Presidente, 1 Vice Presidente e Secretario da FMH)

- Supervisdo dos processos de compra pela Divisdo de
Apoio Técnico

- Divulgacdo por todos os trabalhadores do circuito de
despesa e da respectiva entidade com competéncia para
autorizar a despesa

- Vedada a consulta de apenas um fornecedor

- O namero de fornecedores a consultar obedece aos
seguintes critérios: inferior a 500 euros (consulta de 2
fornecedores); entre 500 e 2500 euros (consulta a 3
fornecedores); entre 2500 e 5000 euros (consulta a 4
fornecedores)

- Necessidade de justificacdo para 0s casos excepcionais
de ajuste directo a apenas 1 fornecedor

- Potenciar a rotatividade de fornecedores
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Principais actividades Riscos Identificados Risco |Medidas de prevencao
- 0 mesmo procedimento, com as seguintes
particularidades: obrigatoriedade de elaboracdo de um
Caderno de Encargos pela Divisdo de Apoio Técnico;
autorizacao de despesa com base num prec¢o estimado
- Autorizacio de despesa por entidade sem - Vedada a consulta a menos de 5 fornecedores
Autorizagdo de despesa de bens, servigos e 1285 pesap - Utilizag8o da plataforma Vortal, que atraves da emisséo
; . . competéncia e . I
empreitadas (ajuste directo — valor entre 5000 e 75 - dos competentes certificados, impede a autorizacdo da
! - Favorecimento de fornecedor Fraco PR
000 euros e 5000 e 150 000 euros respectivamente) . despesa por 6rgao incompetente
- Fraccionamento de despesa . -
x . - Planeamento anual das necessidades de aquisicdo de
- N&o cumprimento do CCP . .
bens, servicos e empreitadas
- Existéncia de um manual de procedimentos e um
circuito de despesa
- Segregacdo de fungdes: o tipo de procedimento é
Escolha de procedimento - Escolha de procedimento ndo compativel Fraco proposto pela Divisdo de Apoio Técnico através de
com o valor da despesa Informac&o proposta e autorizado pelo Conselho de
Gestao aquando da autorizacdo da despesa
- Favorecimento de fornecedor através de - Segregagao de_fqnf;oes: ° cn_tenq de_ adJudlca,(;ao €
N o s o S : proposto pela Divisdo de Apoio Técnico através de
Definicdo do critério de adjudicacdo escolha de critério de adjudicacdo mais Fraco x .
. Informacdo proposta e autorizado pelo Conselho de
favoravel x o
Gestédo aquando da autorizacao da despesa
o . - Omissdo de nomeacdo de jari - Segregacdo de fungdes: a constituigdo de juri € proposta
Constituicdo de juri ~ A A A . X
- Intervengdo em situacdo de Fraco pela Divisdo de Apoio Técnico através de Informacéo

incompatibilidade

proposta e autorizada pelo Conselho de Gestdo aquando
da autorizacdo da despesa
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Principais actividades

Riscos Identificados

Risco

Medidas de prevencao

Recepcéo de propostas

- Recepcdo de propostas fora de prazo para
beneficio de fornecedor

- Divulgacdo de propostas de entidades a
concurso para favorecimento de outros
concorrentes

Fraco

- Todas as propostas tém que dar entrada na Area de
Expediente

- Qualquer fornecedor pode consultar o processo de
aquisicao

- As propostas sdo controladas pela Divisdo de Apoio
Técnico e pelo Conselho de Gestdo

- Nas aquisi¢Oes superiores a 5000 euros, 0s membros do
jari s6 tém acesso as propostas apds o término do prazo
para a sua apresentacéo, por imposicao da plataforma
Vortal

Verificagcdo das habilitacGes dos fornecedores

- Contratualiza¢do com fornecedor ndo
habilitado

Fraco

- Supervisdo dos processos de compras pela Divisdo de
Apoio Técnico

- Segregacdo de funcdes entre quem controla as
habilitagBes de um fornecedor e quem participa na
decisdo final de adjudicacéo

Autorizacdo para a adjudicacao

- Compromisso sem o correspondente
cabimento prévio

Fraco

- A informacdo proposta da Divisao de Apoio Técnico
gue propde a autorizacdo de despesa para aquisicdo de
bens, servicos ou empreitadas s6 merece autorizacao pelo
Conselho de Gestdo ap6s a cabimentacdo prévia do valor
da despesa a realizar.

- A adjudicacdo ainda é objecto de nova autorizacdo: a
Divisdo de Apoio Técnico propde ao Conselho de
Gestdo, atraves de informacao proposta, a adjudicagdo ao
fornecedor hierarquizado em primeiro lugar apds
aplicacdo do critério de adjudicacdo
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Principais actividades Riscos Identificados Risco Medidas de prevencao
- Segregacdo de funcdes entre quem confere a Guia de
Remessa e quem regista a entrada do bem no sistema
informético
- Aprovar uma Guia de Remessa de bens - Segregacao de fungoes entre quem inventaria (empresa
e ~ ~ externa) e quem é responsavel pelo armazém
Verificacdo dos bens gue ndo deram entrada ou que nao se R g .
- Fraco - ldentificacdo fisica do bem através de etiqueta com
encontram nas condigdes contratadas 5dico de b
- Desvio de bens da Instituicdo cocigo ce bartas o —_— :
- Controlo pelo Chefe de Diviséo da Divisdo de Apoio
Técnico
- Segregacdo de funcdes entre a Divisdo de Apoio
Utilizacdo de plataformas de apoio a realizacdo de | - Favorecimento de fornecedor Te_c NICO que propoe a autonzagaoNde despesa ca .
. S N . S \ adjudicacédo e o Conselho de Gestdo que autoriza (através
despesa e a publicitacdo (aquisi¢Bes superiores a - Omissdo de recurso as plataformas Vortal
AN o Fraco da plataforma Vortal)
5000 euros) e Basegov para apoio a realizacdo da x ~ .
L : - Segregacdo de funcdes entre o trabalhador que publicita
despesa e publicitacdo, respectivamente Y% N
a realizacdo da despesa na Basegov e 0 Chefe de Divisdo
da Divisdo de Apoio Técnico que controla
- Proceder a contratualizacdo de trabalhos a
mals, a0 Mesimo forngce_dor, quando os - Verificacdo da conformidade legal pelo Chefe de
mesmos podem ser técnica e N, R e
. - . : Lo Diviséo da Diviséo de Apoio Técnico
Controlo dos “trabalhos a mais” em empreitadas economicamente separaveis Fraco A X s
~ . « - Impossibilidade de proceder a realizacdo de despesa
- Execucdo de trabalhos a mais e assunc¢éo - T ~
. R sem a previa autorizacdo do Conselho de Gestdo
de compromissos sem autorizagao prévia da
entidade competente
Renovacio de contratos - Prorrogamento de contratos de forma - Registo das datas de dentncia dos contratos
¢ automatica Fraco - Verificacdo da conformidade legal pelo Chefe de

Divisdo da Divisdo de Apoio Técnico
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Medidas de prevencao

Abate de bens

- Abate de bens operacionalmente activos

Fraco

- Segregacdo de funcdes para abate de bens entre o Chefe
de Divisao da Divisdo de Apoio Técnico que propde e 0
Conselho de Gestdo que autoriza

Ocupacéo de espacos da Faculdade

- Utilizacdo de espacos da faculdade em
beneficio de terceiras entidades

Fraco

- Utilizacdo de espacos da faculdade apenas mediante
protocolo (assinado pelo Presidente) ou, na sua
inexisténcia, mediante autoriza¢do do Conselho de
Gestéo

- Controlo pelo Chefe de Divisédo da Divisdo de Apoio
Técnico

2.4 - Gestao de Recursos Financeiros

Registo de factura

- Registo duplicado de uma factura

- Registo de factura relativa a bens, servigos
ou empreitadas ndo adquiridos ou
adquiridos por valores superiores aos reais

Fraco

- O sistema informaético integrado SINGAP, utilizado
pela Gestdo de Recursos Financeiros, ndo permite o
registo duplicado de factura com 0 mesmo nimero

- Conferéncia obrigatoria da factura com o processo
aquisitivo, incluindo a Requisigdo Oficial

- Rotatividade dos trabalhadores responsaveis pelo
registo da factura

- Segregacdo de funcdes entre o trabalhador que regista a
factura e o Chefe de Divisdo da Divisdo de Gestdo de
Recursos Financeiros que confere

Pagamento por transferéncia bancéria

- Pagamentos sem a competente autorizagéo

Fraco

- Prévia autorizacdo de pagamento do Conselho de
Gestéo

- Conferéncia com a factura

- Homologacao de pagamento pelo Conselho de Gestdo
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Principais actividades Riscos Identificados Risco Medidas de prevencgao
- Segregacdo de funcdes: pedido pela divisdo ou
departamento; autorizagdo pelo Conselho de Gestdo e
. - Pagamentos de uma despesa para fins pagamento pela Tesouraria
Pagamento por fundo maneio SN o Fraco A .
alheios a Instituicdo - Conferéncia com factura / recibo
- Homologacao de pagamento pelo Conselho de Gestao
Reembolso de despesas - Reembolso de despesas ndo realizadas ) Autgr_lza(;?o de despesa peI(_) Conselho de Gestao
. LA Fraco - Justificagdo da despesa realizada
para os fins da Instituicdo e X
- Conferéncia com a factura / recibo
2.5 - RelagBes Externas, Comunicacédo e Edi¢cdes
- Encontro entre o stock, por um lado, e as vendas e as
- Venda de livros sem facturagdo dos ofertas, por outro
Venda de livros mesmos Fraco - Segregacdo de funcdes: tarefa realizada por trabalhador

da Diviséo de Relacbes Externas, Comunicacéo e
Edicbes e supervisionada pela Chefe de Divisao
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