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PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES
CONEXAS /

Introducao

“E consabido que a corrupcgio é um fenémeno antigo que afeta toda a sociedade, pois arruina a
prestacdo dos servicos plblicos e o desenvolvimento social e econdmico dos paises, corrdi a
dignidade dos cidad3os, deteriora o convivio social e compromete a vida das geracdes atuais e
futuras.

A luta contra a corrupcdo exige uma mudanca cultural e de comportamento de cada cidaddo,
porque uma sociedade sé se modifica quando os individuos que a comp&em se modificam.”*

Comprometido o que deveria constituir 0 primeiro momento de combate ao fenémeno, que se
consubstanciaria na educacdo e na criacdo da conviccio arreigada, desde a mais tenra idade, de
conceitos e comportamentos que afastassem a espécie humana da tendéncia e do hébito de
obter vantagens indevidas e injustas, resta a possibilidade de alertar consciéncias e modificar
condutas, através da identificacdo de procedimentos e de sinais de perigo.

O Tribunal de Contas define corrup¢do como “uma utilizagéo ilegal e abusiva dos poderes ou 3
fungdes publicas em troca de vantagens para si ou para outrem, traduzidas nomeadamente no
recebimento de valores ou beneficios, a qual é favorecida por um ambiente de pouca
transparéncia, fraca concorréncia, elevado grau de discricionariedade e baixa responsabilizacdo”.

Especificar as atividades a desenvolver, os respetivos riscos de gestdo e de corrupgdo, a
classificagdo desses riscos com base na sua probabilidade de ocorréncia, gravidade da
consequéncia e apuramento da graduagdo, as medidas adotadas na sua prevengdo ou mitigagao
e a identificagdo dos responséveis pela execucdo das mesmas, sdo exemplos de instrumentos de
gestdo que servem o propdsito de cada servico publico contribuir para o objetivo maior de
dissipacdo de um mal que oprime e subjuga todos os Estados do mundo.

0 presente Plano de Prevencdo, elaborado a luz da Recomendacdo do Conselho de Prevengéo da
Corrupgio, de 1 de julho de 2009, publicada na 2.2 Série do Diério da Republica n.2 140, de 22 de
julho, visa contribuir para a prevengdo da ocorréncia de factos e comportamentos que possam
afetar a qualidade e a transparéncia da atua¢do do CPJ na prestacdo dos servicos que se
enquadram nas respetivas atribuicdes bem como na relagdo com todas as entidades e
organismos parceiros.

! in Guido de Boas Prdticas para a Prevengdo e Combate a Corrupcdo na Administragdo Publica, Organismos
Estratégicos de Controlo Interno da Comunidade dos Paises de Lingua Portuguesa, novembro de 2011
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CPJ
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Profissional para o Sector da Justiga

Parte | - Atribuicoes do CPJ, organizagdao interna, organograma e

identificacdo dos responsaveis

1. Natureza

O Centro Protocolar de Formacdo Profissional para o Setor da Justica (CPJ) é um organismo
dotado de personalidade juridica de direito publico, integrante da administragdo auténoma do
Estado, dotado de autonomia administrativa e financeira e patriménio préprio.

Instituido por protocolo celebrado entre o Ministério da Justiga e o Ministério do Emprego e da
Seguranca Social, publicado em anexo a Portaria n.2 538/88, de 10 de agosto, sendo os
outorgantes representados, respetivamente, pela Dire¢do Geral da Reinser¢do e Servigos
Prisionais (DGRSP) e pelo Instituto de Emprego e Formac#o Profissional, IP (IEFP, IP).

De acordo com o decreto-lei n.2 165/85, de 16 de maio, que define o regime juridico dos apoios
técnicos e financeiros do IEFP, IP & formacio profissional em cooperagdo com outras entidades, é
este organismo que exerce o controlo pedagégico, técnico e financeiro aos centros protocolares.

2. Missdo

O CPJ tem como Missdo colocar a qualificagdo ao servico da (re)insercdo social, através da
aquisicio de competéncias pessoais, sociais, académicas e profissionais pelos formandos,
concorrendo para uma melhor preparagdo para a vida ativa.

3. Visao

O CPJ tem como Visdo ser lider na valorizacio e qualificacdo dos cidaddos inseridos no @mbito do
sistema da justica, contribuindo decisivamente para a sua insergdo sociolaboral.

4. Valores

O CPIJ pauta a sua atividade pelos seguintes Valores:

« Exceléncia - Porque a qualidade da formac3o para a empregabilidade, pauta a agdo do
CPJ;

« Capacitagdo - Promover o desenvolvimento de competéncias ao longo da vida;
« Confianga - na mudanca para a autonomia e a reinser¢do bem-sucedida;

e Bem Servir - Corresponder com os principios da economia, eficiéncia, eficacia e
qualidade aos designios da politica nacional, para o emprego, a formagdo, a justica e a
reinser¢do social;
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5. Objetivos ‘ \/

O CPJ prossegue os seguintes Objetivos: /

» Assegurar a eficdcia do processo formativo como fator facilitador da (re)insergdo social e
profissional;

« Promover formacdo profissional e formagdo escolar e profissional, (de dupla
certificacdo), correspondendo aos padrées de qualidade, exigéncias técnicas e
tecnolégicas do mercado de trabalho;

» Assegurar a eficiéncia através da boa planificagdo da atividade formativa e da aplicagdo
racional dos recursos;

s Promover Formacdo Profissional Qualificada nas dreas priorizadas pelo IEFP, IP e
ANQEP, IP por via do Sistema de Antecipacdo das Necessidades de Qualificagdo,
atendendo:

« As necessidades especificas do mercado de emprego de cada regido do pais;
» As caracteristicas fisicas e atividades desenvolvidas em cada EP e CE;
« As competéncias iniciais, caracteristicas, motivacdes e condigbes de cada formando.

« Promover o contato dos formandos com o mercado de trabalho através de Formagdo
Pratica em Contexto de Trabalho e de Estagios Pds-Formagdo;

» Envolver o maior nimero de formandos possivel no processo formativo.

0O CPJ assume o compromisso perante as partes interessadas que a sua Organizagdo é capaz de
responder as necessidades formativas e de qualificagdo do seu publico-alvo (populagdo reclusa e
jovens institucionalizados a guarda da DGRSP), bem como aos demais interessados.

6. Estrutura Organizacional

O CPJ é composto por quatro 6rgdos, trés coletivos, o Conselho de Administracdo, o Conselho
Técnico Pedagégico a Comissdo de Fiscalizagdo e verificacdo de contas, e um singular, o/a
diretor/a.
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Conselho de Administracdo

Ana Paula Gongalves Antunes

PrEsidente em representacido do IEFP (nomeada por despacho n.2 36/2019)
Maria Madalena Duarte Correia dos Santos
em representagio do |IEFP (nomeada por despacho n.2 36/2019)
. Rémulo Augusto Marreiros Mateus
Vogais

em representac¢io da DGRSP (nomeada por despacho n.2 23/2019)
Francisco José Moreira Navalho
em representagiio da DGRSP (nomeada por despacho n.2 23/2019)

Conselho Técnico Pedagégico
Presidente/ Ana Elisa da Silva da Costa Santos
Diretora (nomeada por despacho n.2 08/2021)
Susana Clara Cambédo Duarte Luis
em representagdo do IEFP (nomeada por despacho n.2 36/2019)

Vogais - -

Regina Maria Borges Branco
em representacdo da DGRSP (nomeada por despacho n.2 06/2019)
Conselho de Fiscalizagdo
= Susana Pessoa Moreira dos Santos Pais
Presidente N
em representacdo do IEFP (nomeada por despacho n.2 08/2021) &
Maria da Concei¢do Courinho Rodrigues Simdo
Vogal

em representacdo da DGRSP (nomeada por despacho n.2 06/2019)

Diretora
Ana Elisa da Silva da Costa Santos
(nomeada por despacho n.2 08/2021)

A organica do Centro, cuja restruturagdo foi aprovada por deliberacdo do Conselho de
Administragdo, datada de 10 de setembro de 2021, integra a Divisdo de Qualificagdo (DQ), a
Divisdo de Gestdo Financeira (DGF), a Divisdo de Recursos Humanos, Apoio Técnico e Juridico
(DRHTJ) e a Divisdo de Gestdo Operacional e Orientagdo ao Longo da Vida (DGOLV).

Divisdo de Gestdo Financeira

Chefe de Divisdo Jorge Manuel Marques Rosado

Divisdo de Qualificacdo

Chefe de Divisdo Paulo de Carvalho Simdes
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Divisdo de Recursos Humanos, Apoio Técnico e Juridico /
_)-.—,
y,

Chefe de Divisdo Teresa Paula de Freitas Gomes

Divisdo de Gestdo Operacional e Orienta¢do ao Longo da Vida

Chefe de Divisdo Carlos Ferreira Salgado de Sousa

Ao nivel da organizacdo das DivisGes, as mesmas sdo compostas pelas seguintes dreas:

e Divisdo de Gestdo Financeira:

o Area Financeira;
o Area de Controlo de Gestdo.

e A Divisdo de Qualificagdo:
o Area Técnico-administrativa;
o Area Técnico-pedagdgica
e A Divisdo de Recursos Humanos, Apoio Técnico e Juridico:
o Area de Recursos Humanos;
o Area de Auditoria e Qualidade;
o Area de Informatica;
o Area Juridica e de Contencioso.
e A Divisdo de Gestdo Operacional e Orientagdo ao Longo da Vida:
o Nucleo de Formacéo de Alcoentre;
o Area Operacional e Técnica;
o Area da Logistica;
o Area de Aprovisionamento;
o Centro Qualifica do CPJ:

v" O Centro Qualifica do CPJ é apoiado pelas restantes dreas da DGOALV,
tendo em conta a sua inser¢do geografica e Ambito de atuacao;

v" O Chefe da DGOLV assume o cargo de coordenador do Centro Qualifica do
CPJ, sem acumulacdo de remuneragdes, nos termos da legislagdo em vigor.
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7. Atribuicdes das Unidades Organicas

As Divisdes detém as atribuices das respetivas areas funcionais que as compde, conforme a
seguir apresentado:

DGF — Divisdo de Gestdo Financeira: AF - Area Financeira

No ambito da Divisdo de Gestdo Financeira a drea Financeira detém, designadamente, as
seguintes atribuicbes:

e FElaborar e executar o Orgcamento, de acordo com o Plano de Atividades, em
obediéncia as regras de execucio orcamental e de acordo com o Sistema de
Normalizacdio Contabilistica para as Administragbes Pulblicas e demais legislagdo
aplicavel;

e Realizar, na sua componente financeira, toda a informagdo necessaria a realizagao
das candidaturas de financiamento ao Fundo Social Europeu das agBes previstas
no Plano de Atividades, bem como aquelas que venham a ser aprovadas,
efetuando, quando necessdrio, planos de alteragdes e diligenciando,
tempestivamente, pela submissdo dos respetivos pedidos de reembolso e saldo 8
final;

e Quantificar as propostas de planos de atividades anuais e plurianuais e dos
orgamentos anuais, tendo em conta os objetivos de intervencdo e as prioridades
estabelecidas;

e Acompanhar a execucdo do Plano de Atividades numa ética de gestdo e de
controlo orgamental;

e Elaborar e manter atualizadas as previsdes financeiras com base nos or¢gamentos
estabelecidos periodicamente para o CPJ, tendo em vista a obtengdo dos fundos
necessarios em tempo oportuno;

e Prestar toda a informacdo de natureza financeira as entidades fiscalizadoras
designadamente, a Direccdo-Geral do Tribunal de Contas, a Direcdo-Geral do
Orcamento, ao Instituto de Emprego e Formagdo Profissional, |.P. e aos Gestores
dos Programas Operacionais;

e Proceder aos registos contabilisticos da receita e da despesa de acordo com a
legislacdo vigente e com as normas e procedimentos internos;

e Executar as operacdes contabilisticas inerentes ao fecho de contas, de acordo com
as normas estabelecidas;
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Produzir, de acordo com os sistemas estabeleéiﬂé, os indicadores de gestdo -
destinados a avaliacdo da atividade;

e Definir os centros de custos a implantar no ambito do CPJ;
e Assegurar o controlo e registo da cabimentagdo das despesas;
e Conferir e promover a regularizagdo do fundo permanente nos prazos legais;

e Proceder, periddica e sistematicamente, as verificagdes de contas e conciliagdes
bancdrias para assegurar a integridade e a regularidade dos langamentos
efetuados;

e Assegurar o controlo dos saldos das contas bancarias;

e Garantir a emissdo de cheques e transferéncias bancarias para pagamento
tempestivo dos compromissos assumidos, verificando as condi¢Ges necessarias a
efetivagdo dos pagamentos;

e Controlar as existéncias do economato do CPJ, efetuando os registos necessérios
na correspondente aplicagdo informatica de gestdo;

e Organizar e manter atualizado o registo consolidado do ativo fixo do CPJ, 2
assegurando a inventariacdo dos bens patrimoniais que o compde;

e Assegurar o registo contabilistico de todas as operagdes relativas ao Patrimonio,
procedendo ao célculo das respetivas amortizagdes mensais e/ou outros célculos
tidos por convenientes;

e Gerir e manter atualizada a base de dados dos contratos de prestagdo de servigos,
e diligenciar pela sua renovagdo tempestiva em observincia do legalmente
imposto para o efeito, bem como, proceder a conferéncia das respetivas faturas;

e Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;

e Controlar a execucdo financeira do CPJ em todas as suas vertentes,
nomeadamente, econdmica, de caixa (fluxos financeiros) e de centros de custo
(centros de responsabilidade);

e Prestar informacdo financeira para os relatérios mensais de Controlo de Gestédo a
submeter ao Conselho de Administragdo;

e Analisar criticamente os registos contabilisticos atendendo a legislagdo vigente,
designadamente fiscal e contabilistica;

e Acompanhar todas as auditorias financeiras ao Centro;
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e Assegurar o funcionamento de servicos de ordem geral, designadamente os de
higiene, seguranca e limpeza;

e Acautelar a manutencdo da frota automével do CPJ e proceder a sua gestdo
através do software existente para o efeito;

e Colaborar com as demais unidades orgénicas, de acordo com as necessidades do
servico.

DGF — Divis3o de Gest3o Financeira: ACG — Area de Controlo de Gestio
No que se refere & Area de Controlo de Gestdo, esta tem as seguintes atribuigdes:

e Conceber, implementar e manter atualizado um sistema de indicadores de gestdo,
de acompanhamento das atividades do CPJ e de controlo de gestdo;

e Elaborar relatérios mensais de controlo de gestdo a submeter a diregdo;

e Promover a realizacio de reunifes mensais com os responsdveis das divisdes para
justificacdo de desvios apurados face ao planeamento inicial;

e Planificar e realizar sessbes de controlo interno, zelando pelo cumprimento das
regras institucionais e/ou legais exigidas, elaborando relatérios e propondo
medidas corretivas;

e Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;

e Colaborar com as demais unidades orgénicas, de acordo com as necessidades do
Servico.

DQ - Divisdo de Qualificagdo: ATA — Area Técnico-Administrativa

Quanto a Area Técnico-Administrativa, que integra a Divisdo de Qualificagdo, possui as seguintes
atribuicGes:

e Organizar e manter atualizados os dossiés técnico-pedagégicos das a¢bes e cursos
de formagao profissional;

e Proceder 3 emissdo dos processos de consulta a prestadores de servicos de
formacdo profissional, contratos de formacgdo, certificados e declaragbes,
designadamente de rescisdo, de acordo com as normas aplicaveis;
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Assegurar a producdo da documentagdo e a realizagdo das tarefas administrativas,
essenciais ao bom funcionamento das acdes de formagdo;

Efetuar as operacdes de processamento de bolsas e prestadores de servicos de
formacdo na respetiva aplicacdo informatica;

Proceder ao registo dos dados necessarios no Sistema de Informacdo e Gestdo da
Oferta Formativa (SIGO) e emissdo dos respetivos certificados e/ou diplomas;

Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicdveis ao CPJ;

Colaborar com as demais unidades organicas, de acordo com as necessidades do
servico.

DQ - Divisdo de Qualificagdo: ATP - Area Técnico-Pedagégica

J4 no &mbito da Area Técnico-Pedagégica da Divisdo de Qualificacdo as atribuicBes sdo as

seguintes:

.,
& asruta b
LRI AR PACT MM

Assegurar a concecdo, o acompanhamento e a adaptagdo de programas de
formacdo profissional a realidade das populacées-alvo;

Elaborar a programacio e assegurar a execucdo da formagdo, incluindo,
designadamente, o acompanhamento e desencadeamento das respetivas
operacBes de aprovisionamento, montagem e manutencdo das agles em
articulagdo com Area Administrativa e Operacional;

Proceder ao registo das acBes previstas no Plano de Atividades, no respetivo
sistema informético, prestando toda a informagdo necessaria a submissdo das
candidaturas a financiamento ao Fundo Social Europeu, efetuando, quando
necessario, Planos de Alteracdes e diligenciando, tempestivamente, pelos
respetivos pedidos de reembolso e saldo final;

Prestar toda a informacio de natureza fisica as entidades fiscalizadoras
designadamente, ao Instituto de Emprego e Formagdo Profissional, I.P. e aos
Gestores dos Fundos Comunitérios destinados a formagdo profissional;

Diligenciar pela realizacdo de provas de avaliagdo final dos cursos de formacdo
profissional em que tal seja exigido;

Assegurar o funcionamento de um sistema de registo de toda a informagdo de
natureza fisica e de suporte as agdes de formacao;

]
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Elaborar as propostas de planos de atividades anuais e plurianuais, tendo em
conta os objetivos de intervencio e as prioridades estabelecidas;

e Acompanhar a execucio do plano de atividades numa Otica de gestdo,
promovendo a respetiva avaliacdo permanente e elaborando, em tempo
oportuno, os relatérios de atividades;

e Promover estudos sobre as temadticas da formagdo, designadamente, da
adequacdo da formacdo as necessidades do mercado de trabalho;

e Desenvolver a constituicio e gestdo do centro de documentagdo cientifica e
técnica e a informacdo de interesse para o conhecimento e sensibilizacdo dos
problemas da formagdo profissional;

e Assegurar os servicos de informagdo e orientagdo profissional ao publico-alvo,
objeto de intervencdo do CPJ;

e Manter atualizada a base de dados de potenciais entidades acolhedoras de
formandos em condi¢cdes de realizarem Formagdes Praticas em Contexto de
Trabalho no exterior efou Estagios P4s-formagdo, recolhendo e sistematizando
informac&o de oportunidades de estagio na integracao e acompanhamento.

e Efetuar a selecdo e recrutamento dos formandos candidatos as agdes de
formacdo, garantindo o cumprimento das condigdes de acesso previstas na
legislacdo;

e Garantir a atualizacdo do Sistema de Informagdo e Gestdo da Oferta Formativa
(SIGO) com os dados dos formandos e formadores, diligenciando pela emissdo dos
certificados no términus das acdes de formagao;

e Assegurar servicos de informacdo e orientagdo profissional dos publicos-alvo,
objeto de intervengdo do CPJ;

e Promover a selecdo e recrutamento de candidatos para a bolsa de formadores;
e Gerir a bolsa de potenciais formadores;

e Enquadrar, coordenar e apoiar a atividade dos formadores permanentes ou
eventuais e dos profissionais de formacdo;

e Garantir o cumprimento das adequadas normas de higiene e seguranca no
trabalho, no quadro das acdes de formagdo desenvolvidas, sensibilizando os
formadores neste dominio;

L)
W seunmimoo treses

»
) R TR PR

‘, PORTUGAL REPUBL

ICA R
#2020 omns. R
Sede: Rua S.Domingos de Benfica, n® 16 | 1500-559 Lisboa ; %% 21 7711750 : = 21 77857286 | cpjustica@cpj.pt : www.cpj.pl

Niicleo de Formagao de Alcoentre: Vale de Moinhos | 2065 - 016 Alcoentre | %¢ 263 480 090 | 2= 263 487 079
Polo da Zona Norte: Rua D. Manue! Il, n°1 | 4595472 ; Seroa — Pagos de Ferreira



CPJ
Centro Prolocolar de Formacgao
Profissional para o Sector da Juslica

e Assegurar o funcionamento de um sistema de registo de toda a informagdo de

natureza fisica e de suporte as acdes de formagdo;
e Controlar a execugdo fisica do CPJ no ambito das suas atribui¢des;

s Prestar informacdo fisica para os relatérios mensais de Controlo de Gestdo a
submeter ao Conselho de Administragdo;

e Promover pela apresentacdo de propostas tendentes a concretiza¢do do Plano de
Formacao;

e Acompanhar todas as auditorias ao Centro, dentro das suas atribuicdes;

e Assegurar, controlar e promover uma formagdo de qualidade, fomentando e
apoiando o desenvolvimento da melhoria da qualidade dos processos formativos e
dos resultados obtidos pelos formandos;

e Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;

e Colaborar com as demais unidades organicas, de acordo com as necessidades do
servigo.

13

DRHTI - Divisdo de Recursos Humanos, Apoio Técnico e Juridico: AAQ — Area de Auditoria e
Qualidade

Integrada na Divisio de Recursos Humanos, Apoio Técnico e Juridico a Area de Auditoria e
Qualidade tem como atribuigdes:

e Avaliar e efetuar a gestdo estratégica das dreas operacionais, articulando com as
mesmas e assegurar a preparacdo de documentos estratégicos de apoio a dire¢do;

e Conceber e implementar auditorias internas dentro dos planos a serem emanados
pela diregdo;

e Implementar sistemas de garantia da qualidade dos processos formativos e dos
resultados obtidos pelos formandos em articulacdo com as areas operacionais;

e Assegurar a construgio de um plano de comunica¢do com base na defini¢do de
politicas e estratégias de comunicagdo e imagem (inclui conce¢do e
implementacdo de produtos de comunicagdo, divulgacdo da atividade formativa,
manutencdo e atualizagdo do site);

e Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;
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e Colaborar com as demais unidades orgénicas, de acordo com as necessidades do
servico.

DRHTJ - Divisdo de Recursos Humanos, Apoio Técnico e Juridico: ARH — Area de Recursos
Humanos

A Area de Recursos Humanos, fazendo parte desta mesma Divisdo, apresenta como atribuicdes:

e QOrganizar e manter atualizados todos os processos de cardcter administrativo
relacionados com os trabalhadores, nomeadamente os relativos ao recrutamento,
contratacdo e rescisao de contratos;

e Manter atualizado o mapa de pessoal;
e Controlar o registo de assiduidade dos trabalhadores;
e Processar vencimentos, remuneracées e ajudas de custo;

e Gerir o processo de elaboragdo do mapa anual de férias, bem como a respetiva
execucao;

14

e Gerir 0s processos relativos ao sistema de avaliagdo de desempenho dos
trabalhadores;

e Proceder a articulacdo e fornecer informagdo aos organismos de protegao social e
outras entidades com as quais o CPJ se relacione no ambito dos recursos
humanos;

e Elaborar e executar, em articulacio com os restantes servigos, o plano de
formacdo interna, procedendo a identificacdo, caracterizacdo e quantificacdo das
necessidades de formag&o inicial e continua do pessoal;

e Supervisionar a execucio das normas de seguranga, higiene e satiide no trabalho;

e Emitir as certiddes, declaracbes e quaisquer outros documentos relativos ao
exercicio de fun¢des do pessoal do CPJ, nos termos da lei;

e Zelar pela atualizacio do arquivo relativo ao cadastro dos trabalhadores do
quadro de pessoal;

e Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;

e Colaborar com as demais unidades orgénicas, de acordo com as necessidades do
Servigo.
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DRHTI - Divisdo de Recursos Humanos, Apoio Técnico e Juridico: Al — Area de Informatica

Da Divisdo de Recursos Humanos, Apoio Técnico e Juridico faz também parte a Area de
Informatica que tem como atribuicdes:

e Administrar o sistema informatico instalado, zelando pela sua conservagdo e
funcionamento, operando rotinas inspetivas aleatdrias, efetuando manutencdo
preventiva e garantindo a intervengao corretiva;

e |nstalar e manter o software e o hardware, desenvolver e implementar normas e
medidas de seguranca dos sistemas;

e Proceder a administracdo das bases de dados, garantindo a sua manutencdo e
integridade;

e Executar a manutencdo interna dos sistemas informaticos e de telecomunicacgdes;

e Assegurar a organizagdo e atualizagdo permanente e sistematica do arquivo dos
programas e dados, de forma a garantir a recuperagdo de todo o sistema
informatico em caso de destruicdo, mau funcionamento ou avaria do mesmo;

e Propor medidas destinadas a evitar a utilizagdo abusiva do parque informatico do
CPJ, assegurando nos postos de trabalho a inexisténcia de programas ndo
autorizados ou ilegais;

e Propor solucdes tendentes a melhoria do desempenho e da qualidade dos servigos
prestados de acordo com as inovagdes nas tecnologias de informagdo;

e Supervisionar e acompanhar tecnicamente todos os processos de aquisicao de
equipamento, sistemas e aplicac6es informaticas, mantendo um registo atualizado
dos mesmos, nomeadamente, ao nivel da sua afetagdo;

e Elaborar, em colaboracio com os restantes servigos, a programacao plurianual das
necessidades de meios informaticos;

e Emitir parecer sobre todas as propostas de novas solugdes de hardware e
software, apresentadas pelos servicos, designadamente, ao nivel da
compatibilidade com os sistemas instalados/utilizados;

e Assegurar a articulagdo com os prestadores de servicos no ambito dos contratos
celebrados na area da informatica;

e Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;

e Colaborar com as demais unidades orgéanicas, de acordo com as necessidades do
servigo.

P xTrum o pewsn

‘a..#
o N AR

” PORTUGAL .

REPUBLICA s e
95620 o R
Sede: Rua S.Domingos de Benfica, n® 16 | 1500-559 Lisboa : &= 21 7711750 | = 21 7785726 | cpjustica@cpj.pt | www.cpj.pt

Nicleo de Formagio de Alcoentre: Vale de Moinhos | 2085 016 Alcoentre | % 263 480 090 | = 263 487 (79
Polo da Zona Norte: Rua D. Manuel I, n®1 ' 4595472 : Seroa — Pagos de Ferreira

\



[=]

CprPJ

Centro Protocolar de Formagéao
Profissional para o Sector da Justica

)

DRHTI — Divis3o de Recursos Humanos, Apoio Técnico e Juridico: AAIC — Area de Apoio Juridico
e de Contencioso

Desta mesma Divisdo também faz parte a Area de Apoio Juridico e de Contencioso que apresenta

as seguintes atribuicGes:

Apoiar o(a) Diretor(a) e demais unidades orgdnicas do CPJ na resolu¢do de
questdes juridicas no ambito das respetivas atribuigdes;

Colaborar na preparacdo de documentos, elaboracdo de pareceres e informagées
de natureza técnico-juridica;

Elaborar estudos de natureza juridica que fundamentem e preparem a decisdo;

Produzir, alterar, apreciar e validar juridicamente documentos técnicos e
protocolos;

Instruir os processos administrativos relativos a instauracdao de procedimentos
disciplinares;

Consultar e assegurar a atualizacdo e disponibilizacdo da legislacdo relevante para
o desempenho do CPJ;

Conceber, atualizar e gerir o sistema normativo do CPJ;

DGOLV - Divisdo de Gestdo Operacional e Orientacdo ao Longo da Vida: NFA — Nicleo de
Formacdo de Alcoentre

No ambito da Divisio de Gestdo Operacional e Orientagdo ao Longo da Vida o Nucleo de
Formacio de Alcoentre tem as seguintes atribuigcdes:

.
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Planear, acompanhar e executar a formagdo prevista no Plano de Formacdo para o
NFA, incluindo o Estabelecimento Prisional de Vale de Judeus, o Estabelecimento
Prisional de Alcoentre e o Centro Qualifica;

Organizar e manter atualizados os dossiés técnico-pedagdgicos das a¢des e cursos
de formacdo profissional afetos ao NFA;

Efetuar as operacdes de processamento de bolsas de formandos e de prestadores
de servicos de formacdo das acbes desenvolvidas no NFA, assim como do Centro
Qualifica;
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e« Coordenar e apoiar, em termos técnico-pedagogicos, a atividade dos formadores s
permanentes ou eventuais que asseguram agbes de formagdo previstas para o
NFA;

e Emitir pareceres relacionados com as a¢des afetas ao NFA, nomeadamente sobre
prestadores de servicos e rescisdes de contratos;

¢ Garantir o cumprimento das adequadas normas de higiene e seguranga no
trabalho, no quadro das acbes de formacgdo desenvolvidas, sensibilizando os
formadores neste dominio;

e Ffetuar os registos necessarios nas plataformas da formacdo, SIGO, Balcdo 2020 e
outras;

e Assegurar a producio da documentacdo e a realizagdo das tarefas administrativas
e de secretariado, essenciais ao bom funcionamento do NFA;

e Gerir o Fundo de Maneio atribuido ao NFA;

e Organizar o arquivo do NFA, estabelecendo critérios de classificacdo, em funcdo
das necessidades de utilizagdo;
. : 17
e Gerir a frota automavel afeta ao NFA;
e Gerir a ferramentaria geral do NFA;

e Assegurar a manutencdo tempestiva de toda a estrutura fisica e equipamentos
afetos ao NFA, elaborando relatérios para preparacdo de tomada de decisdo
superior;

e Assegurar a concretizacdo das medidas de higiene e seguranga definidas para o
NFA;

e Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;

e Colaborar com as demais unidades orgénicas, de acordo com as necessidades do
servico.

DGOLV — Divisio de Gestio Operacional e Orientagio ao Longo da Vida: AOT - Area
Operacional e Técnica

A Area Operacional e Técnica da Divisdo de Gestdo Operacional e Orientagdo ao Longo da
Vida apresenta como atribuigdes:
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Assegurar o desenvolvimento operacional e técnico, de forma a garantir a
implantacdo e operacionalizagido do Plano de Formagdo do CPJ, em articulagdo
com a DQ;

Preparar e providenciar o aprovisionamento e manutengdo dos espacos oficinais e
dos inicios das a¢des de formacdo, monitorizando as necessidades de
equipamento, ferramentas e consumiveis nos polos formativos, verificando a
imprescindibilidade de aquisicao;

Certificar os espacos formativos, de forma a garantir os requisitos minimos
legalmente exigidos para o desenvolvimento da formacdo profissional;

Desenvolver e atualizar os limites orcamentais das ac¢des;
Desenvolver um Memorial Descritivo por tipologia de curso;

Garantir um programa de inspeg¢des periddicas aos polos de formagdo,
monitorizando o estado de funcionamento dos equipamentos afetos aos mesmos;

Preparar a capacitacdo e acreditacdo de candidaturas para agdes formacdo a
homologar;

18
Emitir pareceres técnicos sobre a adequagdo dos materiais, ferramentas e

equipamentos;

Gestdo das Requisi¢cdes Internas nos termos instituidos;

Colaborar e coadjuvar nas acdes de formagdo de Aplicador de Produtos
Fitofarmacos, conduzir e Operar com o Trator em Seguranga e outras
homologadas pelo Ministério da Agricultura;

Gerir os equipamentos das acBes de formagdo, das dreas tecnolégicas de
Producdo Agricola e Animal, Floricultura e Jardinagem e Silvicultura e Caca;

Preparar o Plano de equipamentos do CPJ;

Assegurar, controlar e promover uma formagdo de qualidade, fomentando e
apoiando o desenvolvimento da melhoria da qualidade dos processos formativos e
dos resultados obtidos pelos formandos;

Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicveis ao CPJ;

Colaborar com as demais unidades organicas, de acordo com as necessidades do
Servico.
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DGOLV - Divis3o de Gestdo Operacional e Orientagdo ao Longo da Vida: AL — Area da Logistica

No que se refere & Area da Logistica desta Divisdo, as atribui¢des sdo:

e Garantir a boa organizacdo e funcionamento dos armazéns e entreposto
circulante, nos termos instituidos;

e Monitorizar e assegurar as entregas de materiais e equipamentos das agdes de
formacdo profissional, Sede e economato, garantindo o fluxo das informacdes
relacionadas com pedidos, quantidades e stocks, para que a mercadoria chegue ao
seu destino nos prazos estabelecidos;

¢ Monitorizar e assegurar a recolha dos materiais ndo utilizados e excedentes, bem
como de equipamentos e ferramentas de cada curso;

e Verificar e assegurar o estado de funcionalidade dos equipamentos e ferramentas
recolhidos dos polos formativos para o entreposto circulante;

e Garantir os stocks minimos de armazém;

e Gerir a ferramentaria geral do NFA;

e Gerir 0s equipamentos abatidos; 19
e Lancar na aplicac3o informética Primavera todas as saidas e entradas de stock;

e Qrganizar toda a documentagdo de stock do Armazém para o més e ano;

e Assegurar a concretizagdo das medidas de higiene e seguranca definidas para os
armazéns e entreposto circulante;

e Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicaveis ao CPJ;

e Colaborar com as demais unidades orgénicas, de acordo com as necessidades do
Servigo.

DGOLV — Divisdo de Gestdo Operacional e Orientacio ao Longo da Vida: AA - Area do
Aprovisionamento

Da Divisdo de Gestdo Operacional e Orientagdo ao Longo da Vida faz também parte a Area do
Aprovisionamento que tem como atribuigGes:

e Organizar os processos de aquisi¢do de bens e servicos necessérios ao
desenvolvimento da atividade do CPJ;
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e Assegurar prévio cabimento das encomendas a realizar, no ambito da instrugdo
dos processos de aquisi¢cdo de bens e servigos;

e Emitir notas de encomenda ao mercado, apds autorizacdo, controlar o seu prazo
de entrega, bem como, diligenciar pela confirmag¢éo do fornecimento e proceder a
conferéncia das respetivas faturas;

e Gerir e manter atualizada a base de dados dos fornecedores;
e Zelar pelo cumprimento do disposto nos normativos aplicéaveis ao CPJ;

e Colaborar com as demais unidades organicas, de acordo com as necessidades do
Servigo.

DGOLV - Divisdo de Gestdo Operacional e Orientagdo ao Longo da Vida: CQ - Centro
Qualifica

Da orgénica do CPJ faz também parte um Centro Qualifica (CQ) que, por estar sediado no
Nicleo de Formac8o de Alcoentre, integra a Divisdo de Gestao Operacional e Orientagdo ao

Longo da Vida.
20

S3o atribuicdes genéricas do Centro Qualifica do CPJ, nos termos da Portaria n.2 232/2016,
de 29 de agosto:

e Ainformac3o, a orientacio e o encaminhamento de candidatos, designadamente
para ofertas de ensino e formac&o profissionais, tendo por base as diferentes
modalidades de qualificagdo e procurando adequar as ofertas existentes aos
perfis, necessidades, motivacdes e expectativas dos candidatos e as dindmicas do
mercado de trabalho;

e O reconhecimento, validacdo e certificacdo das competéncias desenvolvidas pelos
adultos ao longo da vida por vias formais, informais e ndo formais, de ambito
escolar, profissional ou de dupla certificacdo, com base nos referenciais do
Catalogo Nacional de Qualificagdes;

¢ 0 desenvolvimento de ac¢des de informacéo e de divulgacdo dirigidas a jovens e
adultos, a empresas e outros empregadores, sobre as ofertas de educagdo e
formacio profissional disponiveis e sobre a relevancia da aprendizagem ao longo
da vida;

e Adinamizaco e participacdo em redes de parceria de base territorial que
contribuam, no &mbito da educacio e formacdo profissional, para uma
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intervencgdo mais integrada e consistente, na identificacdo de necessidades

concretas de qualificacdo e na organizagdo de respostas Uteis para as populagdes,
designadamente que facilitem a sinalizacdo e identificacdo dos jovens que estdo
fora do sistema de educacdo e formacgdo e promovam o seu encaminhamento
para respostas de qualificagdo adequadas;

e A monitorizacdo do percurso dos candidatos encaminhados para ofertas de
qualificacdo - Follow Up;

e Providenciar e acompanhar Estagios pds formacdo;

e Providenciar por candidaturas que possam ser uma mais valia para a
Aprendizagem ao Longo da Vida.

Ao nivel da intervencdo no ambito da atividade do CPJ, sdo atribui¢des do Centro Qualifica:

e Promover parcerias com entidades relevantes no territério de atuagdo no ambito
da qualificacdo e do emprego, bem como assegurar a sua permanente
dinamizac3o e acompanhamento, de forma a maximizar a relevancia, eficicia e
utilidade social dos servicos prestados pelo Centro Qualifica;

e Potenciar o estabelecimento de parcerias com entidades empregadoras, com vista 21
a promocao da aprendizagem ao longo da vida, incluindo o aperfeicoamento, a
especializacdo e a reconversdo dos seus trabalhadores, bem como dinamizar a
recolha de propostas de estagio e de oportunidades de formagdo em contexto de
trabalho;

e Coordenar o plano estratégico de intervengdo e elaborar o relatério de atividades,
em articula¢gdo com as entidades parceiras e com os demais elementos da equipa;

e Coordenar a recolha, tratamento e divulgac¢io sistematica da informacdo sobre o
tecido empresarial, as oportunidades de emprego e as ofertas de qualificagdo para
jovens e adultos;

e Disponibilizar toda a informagdo relevante e colaborar com a ANQEP, I. P., em
matéria de estrutura¢do da rede territorial de qualificagdo e de acompanhamento
e monitorizagdo das respetivas ofertas;

e Assegurar a submissdo das candidaturas a financiamento ao Fundo Social Europeu
e diligenciar pelos pedidos de reembolso e saldo final.
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A estrutura organica do CPJ encontra-se representada no organograma seguinte:

8. Organograma

Centro Protocolar de Formagéo Profissional para o Sector da Justica (CPJ)

Diretor({a)

B IS

Secretariado

R trrrre S e T Or

Conselhio Técnico-

Area da Controic
de Gestlo

No concernente ac nimero de trabalhadores o CPJ integra, a 31 de janeiro
colaboradores pertencentes ao quadro de pessoal, distribuidos da seguinte forma:
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Categoria N.2 de colaboradores
Orgdos sociais 8
Diretor/a 1
Chefe de divisdo 4
Técnico/a Superior 17
Assistente Técnico/a 7
Assistente Operacional 0

Total
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Em termos geograficos, o CPJ tem a sua Sede em Lisboa, onde funcionam a DQ, a DGF e a DRHTJ.
A Diretora e a DGOLV encontram-se alocadas as instalacdes do Nicleo de Formagdo de
Alcoentre, local onde também funciona o Centro Qualifica (CQ) do CPJ. O CPJ possui ainda um
Polo na Zona Norte, em edificio contiguo ao EP Pacos de Ferreira, onde se encontram duas

Técnicas Superiores afetas a DQ.

23

PORTUGAL
) REPUBLICA s uacas
el 2020 omms. Ao
Sede: Rua S.Domingos de Benfica, n® 16 ; 1500-559 Lisboa | &% 21 7711750 ; = 21 7785726 | cpjustica@cpj.pt | www.cpj.pt

Niicleo de Formagao de Alcoentre: Vale de Moinhos | 2065 — 016 Alcoentre | %% 263 480 090 | == 263 487 079
Polo da Zona Norte: Rua D. Manuel If, n®1 | 4595472 - Seroa — Pagos de Fereira

L)
& srmimna preson
Ny FFORHILAD PR




I CPJ
Centro Protocolar de Formagao

Profissional para o Sector da Juslica

Parte Il — Identificacdo dos riscos de corrupgao e infracdes conexas

Nos termos da Lei n.2 54/2008, de 4 de setembro, que cria o Conselho de Prevencgdo da
Corrupcio, “sdo consideradas atividades de risco agravado, designadamente, as que abrangem
aquisicdes de bens e servigos, empreitadas de obras publicas e concessdes sem concurso, as
permutas de imoveis do Estado com imdveis particulares, as decisdes de ordenamento e gestdo
territorial, bem como quaisquer outras suscetiveis de propiciar informagdo privilegiada para
aquisicdes pelos agentes que nelas participem ou seus familiares.”

1. Classificagdo de Riscos

O risco pode ser definido como a combinacdo da probabilidade de um acontecimento e das suas
consequéncias.

O simples facto de existir atividade, abre a possibilidade de ocorréncia de eventos ou situagdes
cujas consequéncias constituem oportunidades para obter vantagens (lado positivo) ou entdo
ameacas ao sucesso (lado negativo).

A coordenacdo e a interpretagdo dos potenciais aspetos positivos e negativos de todos os fatores
que podem afetar a organizacdo, aumenta a probabilidade de éxito e reduz tanto a
probabilidade de fracasso como a incerteza da obtengdo de todos os objetivos globais da
organizacdo.

A gestdo de riscos é um fator fulcral na estratégia de qualquer organizagdo, é essencial a
identificacdo de todas as fontes possiveis de risco e, uma vez identificadas, devem as mesmas ser
medidas a fim de serem avaliadas.

A identificagdo dos riscos deve ser abordada de forma metédica, de modo a garantir que todas
as atividades significativas dentro da organizagdo foram identificadas e todos os riscos delas
decorrentes definidos.

2. Critérios de classificagdo do risco

O nivel de risco é uma combinac¢io do grau de probabilidade com a gravidade da consequéncia
da respetiva ocorréncia, de que resulta a graduagdo do risco.
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Probabilidade de

ocorréncia Fraca (1) Moderada (2) Elevada (3)
Possibilidade de Possibilidade de Forte possibilidade de
ocorréncia com hipdtese  ocorréncia com ocorréncia e escassez de
de evitar o evento com hipétese de evitar o hipdteses de evitar o
medidas de controlo. evento através de evento mesmo com

Fatores de graduacdo  Resulta de um processo decisbes e agdes decisdes ou agdes
que apenas ocorrera em  adicionais. adicionais essenciais.
circunstancias Resulta de um processo Resulta de um processo
excecionais. que podera ocorrerao  corrente e frequente da

longo do ano. Organizacgao.

Gravidade da

consequéncia Fraca (1) Moderada (2) Elevada (3)

Dano na otimizagdo do Perda na gestdo das Prejuizo na imagem e
desempenho operacdes, requerendo reputacdo da integridade
organizacional, exigindoa  a redistribuigdo de institucional e na eficacia
recalendarizagdo das recursos de tempo e e desempenho da sua
atividades ou projetos. custo. missao.

Fatores de gradiiacso N3o tem pott?nf:ial para Pod_e ,comportar P'odf.- con::portar prejuizos
provocar prejuizos nem prejuizos e perturbar o  significativos e a violacdo
danos relevantes na normal funcionamente grave dos principios
imagem e do organismo. associados ao interesse
operacionalidade do publico, lesando a
organismo. credibilidade do

organismo.

Na matriz seguinte ilustra-se a determinacdo do indice de risco resultante da conjugacdo dos dois
critérios de classificacdo de risco:

Probabilidade de ocorréncia
N

Gravidade da consequéncia
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Risco minimo, sem necessidade de medidas extraordindrias a

para acompanhamento ou resolugéo de consequéncias.

Fraco

Risco médio, com necessidade de monitoriza¢do das atividades realizadas

Mederaso e com consequéncias de alguma gravidade para a atividade do CPJ.

Risco alto, com necessidade de acompanhamento permanente e que podendo

Elevado o ok y ;
resultar em consequéncias graves carece do refargo de medidas preventivas.

3. Fungdes e responsabilidade

O plano de prevencdo de riscos de gestdo identifica os riscos e infragdes conexas, as medidas
adotadas que possam prevenir as ocorréncias e os responsdveis envolvidos na gestao do plano.

4. ldentificacdo dos riscos na atividade do CPJ

Os riscos de corrupcdo e infracBes conexas configuram factos que envolvem potenciais desvios
no desenvolvimento da atividade da organizagdo. A gestdo do risco identifica e previne as dreas e
os fatos com potencial danoso, através de uma metodologia assente em fases e etapas
interativas.

Para identificagdo dos riscos de corrupgdo e infragdes conexas, adotou-se como método de 26
recolha de informacdo a realizacdo de entrevistas com os responsdveis de cada unidade
orgénica, bem como com os trabalhadores que executam tarefas relacionadas com as atividades
enumeradas pela Lei n.2 54/2008, de 4 de setembro como as mais suscetiveis de comportarem
perigo de corrupc¢do, procedimento esse que veio permitir o recenseamento dos processos mais
sensiveis.

Tendo presente as atribuicdes do CPJ, identificaram-se as areas e correspetivos processos onde a
probabilidade de ocorréncia de riscos & maior:

1. Contratacdo publica para aquisicdo de bens e servigos;

2. A gestdo financeira e patrimonial;

3. Contratacdo publica para aquisicdo de servigos de formadores;
4. Gestdo do armazém;

5. Gestdo de recursos humanos;

5. Tecnologias de informag8o e infraestrutura informatica.

A identificacdo dos riscos, responsabilidade e medidas de prevengdo encontram-se definidas no
Anexo 1 deste Plano, em mapas especificos que indicam as atividades passiveis de gerarem
riscos, a respetiva probabilidade e gravidade de ocorréncia, bem como, a sua graduacdo de
acordo com os critérios de classificagdo de risco definidos.
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5. Acompanhamento e fatores de risco
Uma gestdo de riscos eficaz necessita de uma estrutura de comunicagdo e revisdo que assegure
que os riscos sdo identificados e avaliados de forma eficaz e que os controlos e respostas
adequados sejam implementados.

Sdo vérios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou menor risco. No
entanto, os mais importantes sdo inegavelmente:

e A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade gestiondria
envolve, necessariamente, um maior risco;

e A idoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético e um
comportamento rigoroso, que levara a um menor risco;

e A existéncia de sistemas internos de controlo das atividades geradoras de risco. Quanto
menos eficazes, maior o risco.

27
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Parte Ill - Monitorizagdo e controlo do plano

A monitorizacdo e controlo do Plano decorrem da elaboragdo de um Relatério de Execugdo
Anual (até ao final do 1.2 trimestre do ano seguinte ao que reporta). O Plano e Respetivo
Relatério de Execugdo anual sdo objeto de apresentacdo aos Orgdos de Gestdo do Centro.

O Centro deve ainda assegurar a divulgacdo do Plano no seu sitio da Internet, bem como
internamente junto de todos os colaboradores.

O presente Plano podera ser objeto de revisdo, quando tal se revele adequado.

28

Anexos 1- Plano de gestdio de riscos de corrup¢do e infragdes conexas Comum e por Unidade
Organica do CPl—Mapas1a5
2 — Carta Etica da Administragdo Publica: Principios Eticos da Administragdo Publica
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ANEXO1 °

Plano de gestio de riscos de corrupgdo e infragdes conexas comum a todas as Unidades Orgénicas do
CPJ-Mapal

MAPA DE REGISTO DE RISCOS

Atividades Riscos PO GC GR Medidas de Prevengao

a) Acompanhamentoe
supervisdo pelos dirigentes
do rigoroso cumprimento
dos principios e normas
éticas inerentes as fung¢des.

b) Observéncia de orientagdes
€ mecanismos que
garantam a prevengdo e o
cumprimento dos principios
e valores estabelecidos,
nomeadamente quanto aos
riscos de cumplicidade,
parcialidade, falta de
objetividade na atividade
profissional, ocorréncia de
conflitos de interesses,

Risco de quebra dos deveres funcionais e acumulacdo de fungdes

valores, tais como a independéncia, publicas e recebimento de

integridade, responsabilidade, 1::3:4.2 ofertas.

transparéncia, objetividade, imparcialidade c) Observincia de medidas

e confidencialidade conducentes a prevenir a
quebra de sigilo,
designadamente quanto
aos mecanismos de acesso
e acompanhamento restrito
dos processos.

d) Declaragdo ética sobre
conflito de interesses e
impedimentos. Preferéncia
da colegialidade na
realizacdo das agBes, com
especial relevancia nas de
controlo. Acompanhamento
dos técnicos e equipas de
trabalho pelos dirigentes.
Rotatividade adequada do
pessoal.

a) Partilha de conhecimentos,
experiéncias e informagdo
técnica. Adequacdo das
necessidades formativas ao

H il exigido.
: Risco de inadequagdo do perfil técnico e peritelpida

1

Exercicio ético e
profissional das
fungbes
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Competéncias = = 1 3 | 2 | b) Motivacdo individual e dos
i comportamental ao exercicio de fungGes
técnicas grupos de trabalho.
Rotatividade do pessoal.
¢) Mecanismos de afericdo
externa dos
comportamentos no
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exercicio de fungges.

a) Definicdo de niveis de

3. responsabilidade.
Atendimento e Risco de prestagdo de informagdo b) Acompanhamento pelos
relacionamento inadequada dirigentes e reporte aos
com terceiros mesmos das matérias
questionadas.

a) AcBes regulares de
verificagdo do cumprimento
das regras de
manuseamento e utilizacdo

4. de documentos e
Guardae Risco de extravio dos documentos e dos equipamentos.
conservagdo dos equipamentos ou sua inutilizagdo, por agdo b) Definicdo de politicas de

documentos e
equipamentos

humana ou causas naturais

arquivo documental cada
vez mais eficazes.

c) Sedimentagdo dos
procedimentos relacicnados
com a gestdo do
patriménio.

(PO) Probabilidade ocorréncia
(GC) Gravidade da consequéncia

(GR) Graduacdo do risco
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Plano de gestdo de riscos de corrupgio e infragdes conexas da Divisdo da Qualificagdo - Mapa 2
Competéncias: Artigos 10.2, 11.2 e 12.2 do Regulamento Organico

MAPA DE REGISTO DE RISCOS

Atividades Riscos PO GC GR Medidas de Prevencao

a) Publicagdo das ofertas em
canais de comunicagao
generalistas.

b) Adequacdo dos métodos de

‘ leca rfil necessario.
. A Risco de quebra dos deveres de a5 egz::o a? per s
Selecdo e recrutamento S = Atualizacdo permanente da

5 transparéncia, isengdo e 1 3|2
de candidatos paraa R A bolsa de formadores.
bolsa de formadores 8 - c) Negociagdo criteriosa com os
candidatos.

d) Acompanhamento e
supervisdo da atividade pelos
dirigentes.

a) Garantir proporcionalidade na

2. Risco de desenvolvimento de distribuigdo de acbes pelos

Propostas de acdes de formagdo em locais 1 2 | 1 varios polos de formacdo e

desenvolvimento de sem candidatos adequados para que as mesmas se destinam a

agdes o efeito. suprimir reais necessidades
formativas dos candidatos.

3 Risco de excesso de confianga

e entre formadores e a) Acompanhamento e
Relacionamento entre . 1 23

colaboradores, risco de quebra 1 352 supervisdo da atividade pelos
formadores e Gestores da AR 2]

dos deveres de transparéncia, dirigentes.
formagdo < 3 -

isencdo e imparcialidade.
i a) Andlise das Requisigdes
Aquisicio/entrega de Risco de aqunsmao/ept.rega de InternaS: pr.omovendo_

Ea = materiais desnecessarios para as 1 3 2 eventuais ajustes no tipo e
materiais para as agoes = :
ia aces de formacdo quantidades de bens
de formagdo 5
requisitados.
a) Verificagdo guias de
transporte assinadas pelo
Risco de ndo entrega de recetor.
% materiais e equipamentos e de b) Articulagdo com AP para
Entrega/levantamento de ; 1 32 =
RS R R RS A falta de preenchimento do confirmagdo do correto
G i documento de transferéncia. preenchimento do
documento de transferéncia
de equipamentos.
Risco d lida
6. ¥ peach Eerda Rl d_a a) Acompanhamento e
: 5 informacdo prestada e de apoio iy
Apoio a outras unidades i i s 1 2 1 supervisao em todos os
organicas teenioieadministiathe 3¢ rocedimentos e operagdes
& unidades orgénicas. " PRt
a) Monitorizagao das atividades
realizadas.
5 Risco de atribuigdo de b) Andlise de certificados e
gl 1 i a iplomas arqui
EnilssSo de certificidos cer:tsﬁcados a ad.ultos que ndo 1 315 dip c_: as arquivados no
diplomas de formandos retinam as condigdes servidor.
necessarias para o efeito. c) Conferéncia de documentos
no momento da sua
assinatura.
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a) Conferéncias da informagdo
intermédia e final.
b) Medidas para controlo de

Risco de deficiente qualidade da

8.

Prestacdo de informagdo | informacdo prestada a entidades | 1 3| 2 prazos.

ao exterior externas. ¢) Acompanhamento e
supervisdo da atividade pelos

dirigentes.

(PO) Probabilidade ocorréncia
(GC) Gravidade da consequéncia

(GR) Graduacdo do risco
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Plano de gestio de riscos de corrupgdo e infracdes conexas da Divisdo de Gestdo Financeira - Mapa 3
Competéncias: Artigos 7.2, 8.2 e 9.2 do Regulamento Orgénico

MAPA DE REGISTO DE RISCOS

Atividades

Riscos

PO GC GR

Medidas de Preveng¢do

1.
Operagoes contabilisticas
e de Tesouraria (AFP)

Riscos de desvio de dinheiro
e valores. Risco de falhas na
aplicacdo de normas,
procedimentos e
regulamentos de natureza
financeira.

a) Conferéncia da informagdo

intermédia e final.

b) Acompanhamento e controlo da
execugdo das medidas previstas na
norma de controlo interno.

c) Segregacdo de fungdes e
responsabilidade das operagdes.

d) Acompanhamento e supervisdo da
atividade pelos dirigentes.

Risco de afetagdo da a) Conferéncias da informagdo
2. qualidade da prestagdo de intermédia e final.
Produgdio de informacdo | contas e da informagdo 1 | 3 | 2 |b) Segregagdo de fungdes e

contabilistica (AFP) contabilistica. responsabilidade das operagBes.

¢) Medidas para controlo dos prazos.

& a) Entregas em horério laboral
Conferir as condi¢gdes de | Risco de ineficiente rece¢do opk 2
cetec dos e lalies S e b) Recegdo feita pelo responsavel do
i q i 121 armazém ou seu substituto.
em guantidade quer em iz
: > ¢) Confirmacgdo de recegdo de bens em
qualidade) do armazém de :
documento préprio.
Economato
a) Conferéncia de bens entregues 33
Risco de validagdo ou b) Fluidez no fluxo comunicacional
conferéncia entre prestadores externos e
4. errado/intempestiva dos servigos do CPJ
Recegdo de faturas de bens ou servigos adquiridos. 1 2 1 |c) Conferéncia de correspondéncia
fornecedores entre bens rececionados e itens

faturados
d) Confirmagdo de recegdo de bens em
documento préprio

a) Conferéncias da informagéo
intermédia e final.

! = b) Efetuar testes de conformidade
Risco de saidas de 7 g L A
2 £ através de inventdrio (periédico)
5. equipamentos sem o registo R
% dos bens patrimoniais.
Gestdo de recursos no sistema efou sem a 2 ¥ e
2 | 2 | 2 |c) Fluidez no fluxo comunicacional

financeiros e patrimoniais | autorizacdo devida,

entre servigos do CPJ.

AF tenci ri ;
{AER) e encuanfi oaperdade d) Execucdo das medidas previstas no
valores ativos.
Regulamento.
e) Acompanhamento e supervisdo da
atividade pelos dirigentes.
Risco de deficiente qualidade 9l f:onfert?n_cms Qa ImelfiacaY
K. da informacio financeira IIEETReE gutina
Prestacdo de informacdo ¢ A 1| 3 | 2 |b) Medidas para controlo de prazos.
. prestada a entidades o
ao exterior ¢) Acompanhamento e supervisdo da
externas 5 -
atividade pelos dirigentes.
a) Conferéncias da informagdo.
7 Risco de perda de qualidade b) Medidas para controlo de prazos.
Coniroloide Geriko na |nfo_rmag§o presente ftos 2|2 2 |c) Ac_o‘mpanhament'o_e supervisdo da
relatérios apresentados a atividade pelos dirigentes.

Diregdo influenciando a
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Plano de gesto de riscos de corrupgdo e infragdes conexas da Divisdo de Recursos Humanos, Apoio

Técnico e Juridico - Mapa 4
Competéncias: Artigos 13.2, 14.2, 15.2, 16.2 e 17.2 do Regulamento Organico

MAPA DE REGISTO DE RISCOS

Atividades Riscos PO GC GR Medidas de Prevencdo
igrﬁtfjdc:;;zio afou a) Definigdo de procedimentos de célculo
de dados para célculo de mmuneraFées, suplementos
1. de remuneragBes, remuneratorios e deicontos.
Frocessimenmass’| | Suleentes B e
retribuicdes, outras Sl ke e ¢) Conferéncias, intermédia pela ARH e
prestagdes patrimoniais | esCONtos. final pelo Dirigente.
e descontos
a) Conferéncias, intermédia pela ARH e

Processamento deliberado final pelo Dirigente.

de abonos indevidos efou b) Segregacio de fungdes.

adulteracdo de montantes

a abonar ou a descontar.
2. a) Verificagdo genérica mensal dos

Controlo de assiduidade
e pontualidade

Justificagdo indevida de
faltas, involuntaria ou de
forma deliberada.

registos efetuados.
b) Verificacdo aleatéria do cumprimento
dos normativos legais sobre a matéria.

a) Rotatividade dos trabalhadores 35

Discricionariedade ou designados para a constitui¢do dos
3 favorecimento de jaris.
Recrutamento e selecdo | candidatos b) Implementagdo de normas internas de
de pessoal Utilizacdo de critérios atuacdo dos juris, designadamente no
pouco objetivos que respeita a conflito de interesses.
Conflito de interesses c) Utilizagdo de critérios objetivos e
fundamentacdo das decisBes.
a) Divulgagdo de normas de seguranga.
Partilha de senhas b) Formagdo dos utilizadores no dmbito
(Passwords). da seguranca geral do acesso e
utilizagdo dos meios informaticos.
a) Aumento de seguranga no acesso as
Uso inapropriado de aplicagGes.
passwords. b) Implementagdo de regras de
seguranga nas passwords de acesso as
aplicacdes.
a Impossibilidade de rastreio a) Implementac3o de sistema de Logs a

Utilizacdo de aplicagdes
e sistemas informaticos

de operagBes efetuadas
nas aplicacbes e respetivos
dados.

nivel aplicacional.
b) Implementagdo de intranet / share
point.

Utilizadores com privilégios
eXcessivos.

a) Revisdo periddica de perfis de
utilizador das aplicacdes nucleares.

Contas de acesso a
aplicagdes com Username
genérico.

a) Blogueio de acessos genéricos.
b) Utilizagdo de perfis exclusivos para
todos os colaboradores.
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5. 1-1:3 a) Registar e documentar as
Operacdes efetuadas Perda, alteragdo ou intervengdes produzidas pelos
pelos administradores adulteragdo de informac@o. administradores de sistema.
de sistemas
Degradacdo do meio fisico| 2 | 2 a) Monitorizacdo de controlo / auditoria
6. e ambiente que rodeia e periédica do ambiente do Datacenter
Gestédo do Datacenter protege os equipamentos e de acordo com as normas de
informacdo residentes no seguranga aplicdveis.
Datacenter.
7. 2 (3 a) Implementagdo de um Plano de
Disponibilidade de Interrupgdo prolongada por continuidade de negécio.
servico de acesso a desastre natural que
aplicages informaticas danifique o Datacenter.
8. Acesso ndo isolado que 2 |2 a) Otimizacdo do espaco e recursos.
Requalificar o permite atentados b) Seguranca —camara ¢/ dete¢do e
Datacenter humanos nas diversas. registo de imagem.
9. Indisponibilidade e de 2.3 a) Auditoria externa por forma a
Auditoria de Seguranga | apropriagdo de informacdo identificar potenciais vulnerabilidades
de Informagéo a rede critica. e implementagdo de recomendacdes
informatica associadas respetivamente as suas
infraestruturas.
Perda, alteragdo ou 3|1 a) Estudo e andlise da implementacdo de
adulteracdo de informacao. solugBes no ambito da Estratégia para
10. Redundéncia e dispersdo a Transformacdo Digital da
Utilizagdo das de dados. Administragdo Publica 2021-2026 —
aplicagdes e Inexisténcia de um sistema conversio do modelo tradicional de
documentos pelos que permita registar e gestdo em suporte fisico para suporte
frabaiFores acompanhar os circuitos digital através de um sistema
internos da documentacdo. centralizado de gestdo documental.
Redugdo da qualidade e a) Definigdo de prioridades
fiabilidade dos estudos e b) Cumprimento dos prazos legal e
pareceres, resultantes, superiormente estabelecidos
1 nomeadamente, de W c) Acessfcf e pesq;.sisadda informagdo
Pl el e pesquisa e investigagao cientifica atualizada
Apolo teenicajuridica deficiente efou de L@ d) Formacdo de atualizagdo
insuficiéncia de fontes de
informacdo disponiveis, de
erros técnicos e
extemporaneidade,

(PO) Probabilidade ocorréncia

(GC) Gravidade da consequéncia

(GR) Graduacdo do risco
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Plano de gestio de riscos de corrupcio e infragdes conexas da Divisdo de Gestio Operacional e
Orientagéo ao Longo da Vida - Mapa 5

Competéncias: Artigos 18.2, 19.2, 20.2, 21.2, 22.2 e 23.2 do Regulamento Orgénico

MAPA DE REGISTO DE RISCOS
Atividades Riscos PO GC GR Medidas de Prevenc¢ado
a) Conferéncia da informacdo intermédia e
final.
Ri de desvi
e de : b) Acompanhamento e controlo da
dinheiro e valores. Risco 2 ; j
1; A execucdo das medidas previstas na
= de falhas na aplicagdo de ;
Operacdes de ; 13 2 norma de controlo interno.
2 normas, procedimentos e - i
Tesouraria ¢) Segregacdo de funcBes e
regulamentos de i =
g responsabilidade das operacdes.
natureza financeira. e
d) Acompanhamento e supervisdao da
atividade pelos dirigentes.
2.
Conferir as condi¢bes
de rececdo dos bens Risco de uma ma ou a) Entregas em horario laboral.
(quer em quantidade | inexistente rececdo dos 1 | 2 | 1 |b) Rececdo feita pelo responsével do
quer em gualidade) bens. armazém ou seu substituto.
dos armazéns e
entreposto circulante
3.
idas d isi riodi ali
Manutengio da Saidas de bens de : a) Contager'\s f|5|c?s periddicas com andlise
& L armazém sem o registo dos desvios verificados.
corregdo do registo da : 1|53 2 2 L
¥ em sistema e sem b) S6 saidas de bens com Requisi¢do
informacdo sobre os T
Z 2 £ Requisi¢Oes Internas Interna.
artigos de existéncias.
a) Conferéncia da informacdo intermédia e
final.
Risco de deficiente gestdo b) Segregacdo e responsabilidade das
dos processos de operagdes.
4. aquisicdo. Risco de causa ¢) Medidas de controlo de prazos.
Contratagdo de obras, | de ineficicia no 2 2 2 |d) Acompanhamento e supervisdo da
bens e servigos (AA) aprovisionamento de atividade pelos dirigentes.
acBes de formagdo e das e) Aperfeicoamento dos canais de
unidades orgdnicas informacdo entre as unidades orgénicas.
Rotatividade dos trabalhadores
designados para constitui¢do dos jlris.
Incumprimento do CCP, a) Concentragdo dos processos de
designadamente em: contratacdo/requisicdes internas no
- Elaboragdo de pegas servigco de compras, garantindo a
procedimentais com segregacdo de fungBes no controlo do
requisitos fornecimento e consulta aos
passiveis de privilegiar ou fornecedores;
5 excluir determinadas b) Implementagdo de um sistema
P‘ro v e aniilsicho entidades; interno de controlo que garanta a
i ::: s serawt!;os;a - Ndo definicdo ou 2 2.1 2 verificagdo dos procedimentos pré
i definigdo contratuais;
inadequada de c) Identificagdo e registo das
especificagdes situagdes de impedimentos na composigdo
técnicas; dos “Jiris de procedimento”:
- Deficiente defini¢do dos - Obtencdo de declaragBes dos
fatores e sub-atores da interesses privados dos trabalhadores e
avaliacdo de propostas; colaboradores envolvidos na contratagdo
- Deficiente ou insuficiente publica;

(]
WE sty o peseon
& N Fma Rt

5020 @

REPUBLICA
PORTUGUESA

Sede: Rua S.Domingos de Benfica, n° 16 ;| 1500-559 Lisboa | %8 21 7711750 | = 21 7785726 | cpjustica@cpj.pt | www.cpj.pt
Nicleo de Formagio de Alcoentre: Vale de Moinhos | 2085 — 016 Alcoentre | & 263480 090 | = 283 487 079

Polo da Zona Norte: Rua D. Manuel ll, n®1 : 4595472 ‘ Seroa — Pagos de Ferreira

WL

37



CPJ
Centro Protocolar de Formagao
Profissional para o Sector da Justi¢a

38

defini¢do dos critérios de
adjudicagdo; d) Apuramento dos casos de
- Deficiente estimativa do incompatibilidade que salvaguardem que
custo. quem participou, direta ou indiretamente,
na preparacdo e elaboragdo das pegas do
procedimento n3o apresenta proposta ou
Conflito de interesses se encontra relacionado com qualquer
concorrente.
6.
Promocédo e
im ao de a) Existénci licagdo i ati d
i plementag-ao d Atribuicsio de certificados ) Exis encnzi de aplicagdo lnformatlca ~on e
Centros Qualifica (CQ): = 4 ficam registadas todas as intervengdes
a adultos que ndo reinam .
Acesso e o : efetuadas junto de cada adulto e dos
. as condicdes necessdrias ot 2
desenvolvimento de - profissionais envolvidos (SIGO).
processos de RVCC P ’
Profissional e de Dupla
Certifica¢ao
a) Garantir o cumprimento das etapas
inerentes ao processo de selegdo de
Risco de selegdo de formandos, designadamente
7. formandos sem as apresentacdo de ficha de formando e
Selecdo de formandos | condigdes legais para o nimero de documento de identificagdo,
efeito assim como confirmagdo dos requisitos
legais previstos na legislacdo (ex.
habilitagdo escolar).
Excesso de confianga
entre formadores e
colaboradores, risco de
quebra dos deveres de
aréncia, i a
‘transp _r _ teyiberEet e a) Acompanhamento e supervisdo da
imparcialidade. L e
8. atividade pelos dirigentes.
Formadores b) Garantir os procedimentos de Selecdo
o dos presta servico
Nzo dispor de TORVC/ B doresine seivip
formadores/outros
prestadores de servigos
adequados
: : a) Controlo das entradas e saidas de
9. Risco de correio de ¢
< & pessoas, bem como de viaturas no NFA.
Entrada e circulacdo de | entrada e saida de RN
A 2 b) Vistoria das pessoas que entrem no
estupefacientes e estupefacientes e outros : 2 iy
B i espaco formativo do Nicleo, incluindo a
outros bens ilicitos na | bens ilicitos para o EP e pain brtico de detado de
formacdo Alcoentre e vice-versa. zfe o ii n i

(PO) Probabilidade ocorréncia
(GC) Gravidade da consequéncia
(GR) Graduacdo do risco
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ANEXO 2

Carta Etica da Administragdo Puablica: principios éticos da Administragdo Publica

Principio do Servigo Piblico

Os funciondrios encontram-se ao servico
exclusivo da comunidade e dos cidaddos,
prevalecendo sempre o interesse publico sobre

os interesses particulares ou de grupo.
Principio da justica e Imparcialidade

Os funciondrios, no exercicio da sua atividade,
devem tratar de forma justa e imparcial todos os
cidad3dos, atuando segundo rigorosos principios
de neutralidade.

Principio da Legalidade

Os funciondrios atuam em conformidade com os
principios constitucionais e de acordo com a lei e
o direito.

Principio da Igualdade

Os funciondrios n3o podem beneficiar ou
prejudicar qualquer cidaddo em fung¢do da sua
ascendéncia, lingua, convicgBes
politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagdo
econdmica ou condigdo social.

sexo, raca,

Principio da Competéncia e Responsabilidade

Os funciondrios agem de forma responsavel e
competente, dedicada e critica, empenhando-se
na valorizagdo profissional.

L)
WETITHIN B TP
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P2020

Principio da Proporcionalidade

Os funciondrios, no exercicio da sua atividade, s6

podem exigir aos cidaddos o indispensavel
realizagdo da atividade administrativa.

Principio da Colabora¢do e Boa-fé

a

Os funciondrios, no exercicio da sua atividade,
devem colaborar com os cidaddos, segundo o
principio da boa-fé, tendo em vista a realizacdo do
interesse da comunidade e fomentar a sua

participagdo na
administrativa.

realizacdo da

Principio da Informacéio e Qualidade

atividade

39

Os funciondrios devem prestar informacdes e/ou
esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e

rapida.

Principio da Lealdade

Os funcionérios, no exercicio da sua atividade,

devem agir de forma leal, soliddria e cooperante.

Principio da integridade

Os funciondrios regem-se segundo critérios de

honestidade pessoal e de integridade de cardter.
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ANEXO 3

Declaracdo de Imparcialidade

(Nome) , para integrar o Juri do Procedimento Concursal
, declara, sob compromisso de
honra, que ndo se encontra em nenhuma das situagBes integrdveis nas normas contidas no artigo
44.2 do Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 442/91, com a nova
redacdo dada pelo Decreto-Lei n.2 6/96, de 23 de janeiro.

Mais declara, sob compromisso de honra, que ndo se encontra impedido ao abrigo de qualquer
norma prevista em Lei especial

Lisboa, aos de de 20

40

(Assinatura)
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DELIBERACAO

0 Conselho de Administragdo do Centro Protocolar da Justica, na 3132 reunido ordindria, datada de 22 de
margo de 2022, e ao abrigo do disposto na alinea c) do artigo 6.2 do Protocolo de constituicdo do Centro,
publicado em anexo a Portaria n.2 538/88, de 10 de agosto, delibera aprovar as altera¢des ao “Plano de gestdo
de riscos de corrupgio e infragBes conexas”, aprovado na 254.2 reunido ordinaria, de 27 de fevereiro de 2014

e determina a sua publicagdo.
Lisboa, 22 de margo de 2022

Dr.2 Ana Paula Gongalves Antunes

—7 e

Dr. Rdmulo Auglsto Marreiros Mate

Dr.2 Maria Madalena Duarte Correia dos Santos

Dr. Francisco José Moreira Navalho

. : Jmmucm. 4 .
someme, [Piod 2020 . [
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