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INFORMAGAO

PROCESSO N.° 36707/24
ASSUNTO: Informagéo n.° 12/2024/DIA — 1.2 Revisdo do Manual de Procedimentos de Gest&do do Risco

1. Enquadramento factual

a) O Municipio de Leiria (ML) aprovou, por deliberacdo da CAmara Municipal de 22 de agosto de 2023,

uma profunda revisdo' do Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdo, incluindo riscos de Corrupcao e

Infracdes Conexas (PPRG), visando:

— Responder as atualizagdes a estrutura organica municipal;

— Adaptar-se a novos riscos;

— Adequar-se as alteragdes legislativas decorrentes, nomeadamente do Decreto-Lei n.° 109-
E/2021, de 09 de dezembro, que criou o Mecanismo Nacional Anticorrup¢gdo (MENAC) e
estabeleceu o Regime Geral de Preveng&o da Corrupgéo (RGPC).

b) Nos termos do n.° 4 do artigo 6.° do RGPC, a execugédo do PPRG encontra-se sujeita a controlo,
através da elaboragéo:

— Em outubro, de um relatério de avaliag&o intercalar nas situagdes identificadas de risco elevado
ou maximo;

— Em abril do ano seguinte ao que diz respeito, de um relatério de avaliagdo anual, contendo
nomeadamente a quantificagdo do grau de implementagdo das medidas preventivas e corretivas
identificadas, bem como a previsdo da sua plena implementacéo.

¢) A n&o elaboragéo dos relatérios de controlo é passivel de aplicagdo de coima, nos termos da alinea
a) don.° 3 e don.° 4 do artigo 20.° e do artigo 21.° do RGPC, a recair nos seguintes termos:

— Sobre o Municipio, enquanto pessoa coletiva: de €1 000,00 a €25 000,00;

— Sobre os titulares do 6érgdo executivo, responsdvel pelo cumprimento normativo, e/ou
responsaveis pela diregdo ou fiscalizagédo de areas de atividade: até €2 500,00.

d) Neste sentido, e conforme previsto no Programa de Formag&o 2023-2025 no d&mbito do Programa

de Cumprimento Normativo (Mddulo 3), aprovado pela Camara Municipal em reunido de 19 de setembro de

2023, foi criado o “Manual de Procedimentos de Gestdo de Risco no dmbito do Plano de Prevencédo de

Riscos de Gestdo, incluindo riscos de Corrupcéo e Infragdes Conexas do Municipio de Leiria”, aprovado pela

Camara Municipal de Leiria em deliberacdo de 28 de novembro de 2023.

e) Com a realizagdo da primeira avaliagdo anual (correspondente ao ano de 2023), recorrendo a
utilizagdo da aplicagdo informéatica HER+, verificou-se a necessidade de realizar a revisdo do Manual,
visando:

— Esclarecer duvidas dos utilizadores;
— Colmatar lacunas identificadas;

— Promover a realizagdo mais eficaz e eficiente da aplicagéo ja na préxima avaliagéo intercalar.

A primeira versdo do PPRG foi aprovada pela Deliberagdo da Camara Municipal n.° 1997/2009, de 29 de dezembro,
sendo posteriormente alvo de revisdo pela Deliberacdo da Camara Municipal n.° 0013/15, de 13 de janeiro de 2015;
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2. Analise técnico-juridica

a) A celebragédo de contrato com a empresa RISI - Expert Software Solutions para a implementagédo da
aplicacdo informatica de gestdo de risco (HER+), a ser utilizada por todos os servigos municipais na
avaliacdo do PPRG, justificou-se pela complexidade e abrangéncia do PPRG, visando:

— Gerir de forma eficiente e coordenada a vasta quantidade de riscos identificados e medidas a
implementar;

— Garantir o cumprimento das normas e evitar penalidades, assegurando a elaboragédo tempestiva
dos relatérios de avaliagao;

— Assegurar a eficacia e seguranga das operagdes do municipio, dada a importancia da gestao de
risco para a organizagdo municipal;

— Centralizar e uniformizar a avaliagao de risco, garantindo uma avaliagao consistente em todos
0S servicos municipais;

— Aumentar a eficiéncia e eficacia na implementagao e monitorizagdo das medidas preventivas e
corretivas;

— Facilitar a tarefa de todos os utilizadores através de uma interface intuitiva.

b) Tendo em vista a otimizagdo da gest&o do risco, foi criado o Manual de Procedimentos de Gestdo
de Risco, tendo sido posteriormente efetuada uma sessdo de formagédo pratica sobre a utilizagdo da
referida aplicagcdo, com convite a todos os interlocutores designados e responsaveis de cada servigo
municipal®.

c) A aplicagdo informatica encontra-se operacional, tendo sido amplamente utilizada pelos servigos do
Municipio de Leiria na realizagdo da avaliagado anual do PPRG, correspondente ao ano de 2023.

d) Ora, conforme explicitado no Relatério de Avaliagdo Anual de 2023, aprovado em reunido ordinaria

da Céamara Municipal de 30 de abril de 2024, quanto ao recurso a aplicagéo, verificaram-se “algumas

dificuldades na sua utilizagéo, evidenciadas pelos lapsos e erros de interpretagéo identificados”, como:
— A conclusao de medidas nao implementadas;
— A existéncia de discrepancias entre o estado de execugdo selecionado e a fundamentacéo
inserida;
— Ainsuficiente justificagdo e previsdo de datas de implementagdo para medidas ndo executadas.
e) Estas situagdes dificultaram o processo de avaliagdo, exigindo um vasto investimento de tempo na
analise e corregdo das respostas, e, em muitos casos, na anulagdo das mesmas por motivo de invalidade
(o que impossibilitou a obtengdo de resultados tdo globais e, consequentemente, fidedignos a realidade
municipal).
f) Neste sentido, com o objetivo de aprimorar o Manual de Procedimentos, foi elaborada uma proposta
de revisdo, que constitui anexo a presente Informagao. As principais alteragdes propostas séo:
— Atualizagdo da “Introdugdo”, com a insergdo de informagao sobre a revisdo do manual;
— Desagregagao do subcapitulo “Inser¢do de Informagdo sobre o Estado de Implementagdo das
Medidas/Agdes” (Capitulo | — Gest&do do Risco), através da criagdo de um guia detalhado (“passo-
a-passo”) que abrange todas as possibilidades de resposta, com explicagdes e printscreens para

orientar o procedimento em cada caso especifico;

2 A referida sesséao foi gravada e encontra-se disponivel para consulta de todos os utilizadores, através do presente link.
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— Atualizagdo das FAQ's, com a inclusd@o de novas perguntas e respostas, baseadas nas dividas
levantadas pelos servigos durante a ultima avaliagéo.

g) Adicionalmente, pretende-se, na sequéncia da aprovagdo da proposta de reviso, realizar uma nova

sessdo de formagdo, visando apresentar a versdo atualizada do manual e esclarecer, de forma prética,

quaisquer questdes dos servigos.
3. Propostas

Atenta a analise precedente, e caso haja concordancia superior, propde-se a submissdo do assunto a
Camara Municipal, ao abrigo do artigo 11.°, conjugado com os artigos 6.° e 9.2, todos do Anexo ao Decreto-
Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, para:

a) Aprovar a 1.2 revisdo do Manual de Procedimentos de Gestdo de Risco no ambito do Plano de

Prevencao de Riscos de Gestdo, incluindo riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas do Municipio de Leiria;

b) Determinar que a revisdo do Manual seja divulgada por e-mail a todos os utilizadores da plataforma
designados e respetivos superiores hierarquicos (se aplicavel) e disponibilizada na intranet do Municipio de

Leiria.

A consideragao superior.

A trabalhadora,

Daniela Alexandra Marques Faria
TECNICO SUPERIOR
23-07-2024

Assinatura Digital Certificada 1

Despacho: Despacho:

Concordo com a informagdo antecedente, bem | De acordo com a informagéo, bem como com o
como com a proposta de revisdo do Manual de | teor da revisdo do Manual de Procedimentos de

Procedimentos de Gestdo de Risco, em anexo. A Gesté&o de Risco proposta, em anexo.

consideracdo do Senhor Presidente da Camara | A Camara Municipal, para os devidos efeitos.

Municipal.
A Chefe da Divisdo de Auditoria, O Presidente da Camara Municipal,
Gongalo Nuno Bertolo Gordalina Lopes
Patricia Alexandra Ferreira Alves PRESIDENTE
CHEFE DE DIVISAO MUNICIPAL 02-08-2024
23-07-2024

Assinatura Digital Certificada 3
Assinatura Digital Certificada 2

(Em regime de substituigdo — Despacho n.° 181/2021, de 22 de

dezembro)
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Controlo de versdes

Versao Tipo de ato Aprovagao
MPGR.V1 Criagao 28 de novembro de 2023
MPGR.V2 Alteracao de de 2024
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INTRODUGAO

0 Conselho de Prevengao da Corrupgéao, na sua Recomendacdo n.° 1/2009 de 1 de julho, veio estabelecer que os 6rgaos

dirigentes maximos de entidades gestoras de dinheiros, valores ou patrimonio publicos, deveriam proceder a elaboragao

de planos de gestéo de riscos de corrupgao e infragdes conexas.

Nesse sentido, o Municipio de Leiria aprovou, em 29 de dezembro de 2009, sob a Deliberagdo n.° 1997/2009 da Camara
Municipal de Leiria, o seu Plano de Prevencao de Riscos de Gestéo, incluindo de Corrupgéo e Infragdes Conexas. O referido

Plano veio a sofrer uma revisao, aprovada pelo mesmo 6rgéo, em 13 de janeiro de 2015.

Mais recentemente, a Estratégia Nacional Anticorrupgao 2020-2024, aprovada pela Resolugé@o do Conselho de Ministros
n.° 37/2021, de 6 de abril, bem como o Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, o qual criou 0 Mecanismo Nacional
Anticorrupgdo (MENAC) e estabeleceu, no seu Anexo, o Regime Geral de Prevengéo da Corrupgdo (RGPC), vieram reforgar
esta exigéncia, tendo este Ultimo normativo previsto, no artigo 6.° do seu Anexo, a necessidade de as entidades abrangidas
adotarem e implementarem um plano de prevengdo de riscos de corrupcdo e infragdes conexas que abranja toda a
organizacgao e atividade, incluindo areas de administragdo, de diregdo, operacionais ou de suporte, e estabelecendo um
conjunto de caracteristicas a que os Planos deverdo obedecer, sob pena de aplicagdo de sangdes expressamente previstas
(artigo 20.° do RGPC).

Tendo em consideracao as alteragdes legislativas decorridas, as atualizagdes a estrutura organica do Municipio, bem
como a necessidade de adaptagdo a novos riscos e consideragdes, derivados de uma Administragdo Publica mais
transparente, modernizada e tecnolégica, foi efetuada uma revisdo profunda ao Plano de Prevengéo de Riscos, doravante
designado PPRG, o qual apds ser submetido a apreciagdo de todas as Unidades Orgéanicas (UO) do Municipio de Leiria, foi

aprovado pela Camara Municipal de Leiria em sua reunido ordindria de 22 de agosto de 2023.

Tendo em consideragao a extensao do Plano, bem como as exigéncias de monitorizagao e revisdo a que o mesmo se
encontra sujeito, por aplicagdo do RGPC, o Municipio de Leiria procedeu a contratacdo de uma plataforma de gestao de
risco (HER+), a qual permitird o controlo permanente do risco no Municipio, e possibilitard a cada UO e/ou Servigo proceder

a afericdo dos riscos existentes e ao controlo das medidas destinadas a dirimir os mesmos.

Visando auxiliar os servigos municipais na gestéo do risco existente, facilitar os procedimentos necessdrios e permitir,
desta forma, o cumprimento da legalidade instituida, foi criado o Manual de Procedimentos de Gestao de Risco, aprovado
pela Camara Municipal de Leiria a 28 de novembro de 2023. A implementagdo do novo modelo de gestdo de risco em
contexto pratico permitiu, posteriormente, identificar fragilidades e possibilidades de melhoria, as quais impulsionaram a

presente revisdo do manual.
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CAPITULO | - GESTAO DO RISCO

Nos termos definidos pela Federation of European Risk Management Associations (FERMA), na Norma Europeia de

Gestdo de Riscos (2003), a gestdo de risco define-se como o processo através do qual as organizagdes analisam

metodicamente os riscos inerentes as respetivas atividades, com o objetivo de atingirem uma vantagem sustentada em

cada atividade individual e no conjunto de todas as atividades.

Considerando que o PPRG detalha, no seu Capitulo Ill, a metodologia utilizada no levantamento e identificagdo dos
riscos existentes, na construgdo do modelo de risco, bem como da na definicdo das medidas (agGes) a implementar para
prevenir ou diminuir a sua ocorréncia, o presente Manual procurara focar-se no momento posterior a essa fase inicial,
vertendo os procedimentos a realizar para gestao do risco, quando o mesmo ja se encontra devidamente identificado e

graduado, através da aplicagéo informatica HER+.

Assim, a gestao continua do risco seguird o seguinte fluxograma:
B) Insergdo de C) Validagao da R D) Afericdo continua
informagdo sobre a f conclusdo das f da conclusdo de

medidas/ agbes e
gestdo do risco

A)  Comunicagédo
das medidas/agoes
a implementar por

implementagdo das # medidas/acgoes

cada responsavel medidas/agoes

+ Responsabilidade: * Responsabilidade: I« Responsabilidade: ‘I * Responsabilidade:
Divisdo de utilizadores I dirigentes/ | Divisdo de
Auditoria designados em ! responsaveis i Auditoria

« Forma: Plataforma cada UO; ! designados como « Forma: Plataforma
HER+ (notificagdo +Forma: Plataforma ! utilizadores; i HER+.
por e-mail ou HER+. ! +Forma: Plataforma i
visualizagao na ;  HER+ (recepgdo !
plataforma). . prévia de e-mail pela !

. plataforma ou !
i visualizagdo direta ‘!
i nhamesma). !
L / \_ , . y \_ )

A) COMUNICAGAO DAS MEDIDAS/AGOES A IMPLEMENTAR

1. Todos os responsaveis por implementagdo de medidas (agdes) receberdo um e-mail sempre que introduzida ou

alterada uma medida que requeira a sua intervengao.

2. Por forma a ter acesso a lista de agdes que @ Fore. Danicle Marques Faria e

requerem a sua intervencao, o utilizador podera clicar no

link disponivel no e-mail e sera automaticamente
direcionado para a pdgina inicial da plataforma, onde Ihe 9 HEALTH
P = =&ll EVENT & RISK
MANAGEMENT

serdo requeridos os seus dados de acesso. Apos aqueles

serem corretamente introduzidos, o utilizador seréd

automaticamente redirecionado para a lista de agbes sob

sua responsabilidade.

Acdo Nr. 12/23 esta a espera da sua intervencao.

© 9 9> W

Gestdo Risco <gestaorisco@cm-leiria.pt>

sz TemplatelogoGR.png
e 3 KB

A agio Nr. 12/23 estd a espera da sua intervengao.
Para aceder 3 lista das agdes por realizar, por favor cligue na seguinte ligagdo:

agui

3. Alternativamente, poder3d, de forma auténoma, direcionar-se para a referida lista da seguinte forma:

a) Entrar na aplicagéo através do link https://gestaorisco.cm-leiria.pt/;
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b) Introduzir os dados de acesso:

UTILIZADOR: dfaria

PASSWORD: =

IDIOMA: r

Alterar Password

No primeiro acesse ¢ aplicacdo, a password € igual ao username.

¢) Clicar no icone [ localizado no canto superior direito do ecr:

Sair @

Utilizador: Daniela Faria

Empresa: | CM. Leinia v

®20 b

d) Na dashboard principal, o utilizador podera consultar quais as agdes que estdo realizadas e quais as que se
encontram pendentes de realizagdo, sendo igualmente possivel perceber quais as que se encontram fora do prazo. Se uma
acdo se encontrar “fora do prazo”, significa que se encontra ultrapassada a data prevista no PPRG para a sua realizagao.
Para ter acesso as agdes em questdo, podera clicar com o botao esquerdo do rato na barra correspondente, sendo assim

redirecionado para as agdes respetivas. Caso queira visualizar todas as suas agdes podera selecionar, no menu a esquerda
do ecr3, o botédo “As Minhas Agdes”:

Sair@
HEATH isualizagao de todas as agdes. Utiizador: Daniela Faria
EMENT n LesW AvaiCio do Risco Empresa: | CM.Leiris
s oo s Visualizagdo das Visualizagdo P30&
B hissmizet B [ acbes dentro do das agdes fora
S " AS MINHAS ACOES Brazo do prazo 0S MEUS PEDIDOS
e prazo- p

[3 ©s Meus Subordinades
Pendente Aprovacdo | 0

€3 Todas a5 Ades Pendente Aprovado 0
Pendente Reaizaclo P —"

2

Pendente Realzacdo [ L 2
Pendente Verifcagdo | 0

Pendente Verficagdo 0
Pendente Avaliagdo Eficicis | 0 Pendente Avaliagdo Eficacia 0
Conciuida | 0 Concluida 0

Woecorazo  WllFor Pazo Moentoraze  MliFon Prazo

ACOES POR AMBITO Ameitos: | Todos

e) Através do separador “As Minhas Agbes”, o utilizador terd acesso a todas as medidas que exigem a sua

intervengdo, bem como a todas as informagdes relevantes sobre a medida em especifico:
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EER)

Utilizador: Daniela Faria
nAvaliagac do Risco Empresa: | CM. Leiria v
As Minhas Agdes [V X &XA

azora4a P ¢ X Ver s6 empresa selecionada: [_| Ver agbes dos proximos: meses
NR | TPoAcAo | Awemo | Rer, | assunto | osscaicio |AT.| Nico | DAmUMTE | APROVAGAO | RESULTADO | ReAUzAGAO | EXECUGAO | VERFICAGRQ | REP. | ESTADD
CJL__JC 1] I [ N | [ JL _JL JeL  JL JL_ J ] Do ]

Fendente
Real.: Daniel. .Rsahzagén

1322 Uniea AVRISCO  1/23 Crizr o regulzmento. 10-08-2023

(MA1) Instituigio da regra de
segragacio de fungaes entre os
trabalhadores intervenientes
nestes processos.

v v v o v

Pendente

12/23  Permanente  AVRISCO  1/23 N
Reslizagio

10-08-2023 11-08-2023 Real: Danicl @,

A agdo serd do tipo “Unica” O assunto descreve o O inicio indica a ﬁg?;;lollr;;;ienirjéle;g A coluna do
quando se findar com a sua  teor da agdo, ou seja, data a partir da qual PPRG para  a estago |nd|cado
implementagdo. Poderd ser no que  consiste a medida se implementacdo da estado ae
do tipo “permanente”, quando  efetivamente a medida. encontra em vigor acdo |mple[nenta§:ao
deve ser continuamente (dia seguinte a sua ’ da agéo.
implementada. Poderd aprovacdo  pela

também ser do tipo Camara Municipal).

“periddica” ou “bienal”, entre

outros.

f) De forma a garantir que no separador “As Minhas A¢bes” sdo apresentadas todas as medidas que exigem a

intervengdo do utilizador, o mesmo devera certificar-se de que, por defeito, se encontra a ver as agdes dos proximos 36

meses (ou superior): \

Ver s6 empresa selecionada: [ | Ver agdes dos préxim

SUNTO ‘ DESCRI@D ‘ AT ‘ INICIO | DATA LIMITE ‘ APRD‘.’A;;\D | RESULTADO ‘ RE-"«LIZAQSO | EXECUQ.AO | ‘.’ERF[A\;tsD ‘ RESP. | ESTADO

[ | \ I | | [ =] I I | | [ rodes vl

g) O utilizador pode, a qualquer momento, consultar o risco que se pretende mitigar com a medida em questao.
Para isso, basta abrir a agdo correspondente (dando um duplo clique sobre a agdo) e consultar o separador

“Riscos/Causas”, verificando qual(is) o(s) risco(s) selecionado(s) com um visto:

_—
Riscos/Causas -~
| PERIco | lmseo [ 1 NIVEL DE RISCO I

U - (GP21) Nio implementagso ou mera no procasso de implementagio do Regulaments de Protegio de

» M- (GP13) Atrasos no reporte de informagio 3s entidades legalmente determinadas, 1 - Operacional I 6 Risco Bevado) |

»  N-(GP14) Atraso na rececdo, tratamento, distribuigio e expedicio da correspondéncia. 1 - Operacional [ & Risce Bevads) |

> O-(GP13) Expedicio de correspandéncia institucionzl viz eletrénica 3 partir de endereqos pessoais, 1 - Operacional I 6 Riseo Bevado) |
P - (GP16) Fragilidades da comunicagdo interna: a) Perdas de informagéo entre servigos e funcionérios; b)

> Utiizagio de meios de comunicago nio sficiais; <) Lapsos na introdugio de emails; o) Fragilidades de 1- Operacional | & Rnco Sevade) |
sequranga de informagdo e confidencialidade.

) Q- (GP17) Falie de desmeterisizssds des prosssos adminisiatives designadements o ¢ sugarie 2 decisie 1~ Operacionsl | T 1
em sede de Reunido de Camara Municipal

»  R-{GP18) Auséncia de metodologias e regras de arquivamento por tipo de processo. 1 - Operacional I 2 (Risco Fraco) |

> S-(GP19) Falta de salvaguarda de documentos municipais com valor histérico e arquivistice. 1 - Operacional [ 4 (Risco Modarado) |

»  T-(GP20) Deterioragio de documentos causada por agio humana. 1 - Operacional [ 4 (Risco Moderado) |

- Operaci § Rico Ewvade)
Dados e demais legislago aplicavel no Municipio de Leiria 1- Operacional L 2
V - (GP22) Falta de = Bes, nas unidades orgénicas, relativas 26 trataments de dados.
> pessoais (Ex: Falta de uniformizacio das situaces em que o fundamenta de licitude do tratamento é o 1 - Operacional [ 4 (Risco Modsrado) |
consentimento, quanto ao prazo de conservagdo, etc.)
» W - (GP23) Violagio das normas e principios aplicaveis em matéria de protegio de dados pessoais. 1 - Operacional I 5 Risco Blevado) | \ |
X - [GP24) Recolha, tratamento e conservagio abusivos de dados pessoais dos trabalhadores e/ou dos seus 1 - Operacional [ S — ]

familiares.

Nota: Esta consulta é particularmente importante para efeitos da avaliagdo intercalar, em que se pretende somente a

avaliagdo do estado de implementacgao das medidas associadas a riscos com nivel elevado.

h) Para obter mais informagdes sobre o risco que se pretende mitigar com a medida em causa, designadamente

sobre a area geral e o processo associado, em “As Minhas Agdes”, clicar em “REF.":

Largo da Republica, 2414-006 Leiria
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[ As Minhas Actes
OzxdaB Vv ¢ x

MR. |TIPOACL'\O AMBITO |REF. |ASSUNTO |DEscmcﬁo |A.T.| INICIO | DATA LIMITE ‘

L1 | [ 11 | | | | | | | | | [

VI = FTOMOLET U0 DIA)

regulamento pelos MJ5 - Promogdo do regulamento pelos
5667/24 Permanente AV.RISCO  9/23 trabalhadores, dentro de cada
trabalhadores, dentro de cada UQ, sempre que o

UQ, sempre que o mesmo seja . P
P mesmo seja aplicavel 8 mesma
aplicivel 28 mesma

23-08-2023 22-09-2023

MGP43 - Minimizacio de copias

& impressées em papel, bem (D1a)

como copias digitais de MGP43 - Minimizacao de copias e impressdes em
documentos contendo dados papel, bem como copias digitais de documentos

5605/24 Permanente AV.RISCO 8/23 pessoais, com vista aum maior  contendo dados pessoais, com vista a um maior 23-08-2023 22-09-2023
controlo da localizagdo dos controlo da localizagdo dos dados e diminuigio da
dados e diminuigio da probabilidade de acessos indevidos/fuga de
probabilidade de acessos informagao.
indevidos/fuga de informagio.

Verificar o “Ambito” (érea geral) e, tendo por base o cédigo do risco, verificar a “Categoria” (processo) do perigo em aprego:

As Minhas Acées
Bl ¥ s 2H«<& H

N@, Avaliagdo: 8/23 Estado:  Em Resolugdo Data: 09-08-2023

Ambito: Criado pe
8 - Gestdo Processual (Av. 2023)
Razéo: * | Awvaliagdo do Risco 2023 Limite de resposta ao inquérito: 01-06-2025 Limite de

Riscos N3o Controlados (24) Riscos Controlados (0) Riscos Eliminados (0) Grupo de Avaliagio Documentagio
B R . 2Z2WmE

| PERIGO
CATEGORIA | RISCO
Arguivo 1 - Operacional

¥  5-(GP19) Falta de salvaguarda de documentos municipais com valor histérico e arquivistico.

CATEGORIA | RISCO

Arguive 1 - Operacicnal
¥  T-(GP20) Deterioragdc de documentos causada por agdo humana.

CATEGORIA | RISCO

Arguive 1 - Operacional

¥ U -(GP21) Nio implementagdc ou mora no processo de implementagio do Regulamento de Protegdo de Dados e demais legislagdo aplicidvel no Municipio de Leiria

CATEGORIA | RISCO
Implementagdo do RGPD 1 - Operacional

¥ V- (GP22) Falta de uniformizagio das solugdes, nas unidades argdnicas, relativas ao tratamento de dados pessoais (Ex.: Falta de uniformizagio das situagdes em que
CATEGORIA | RISCO
Aplicagdo continua do RGPD 1 - Operacional

¥ W-(GP23) Viclagdo das normas e principios aplicdveis em matéria de protegdo de dados pessoais.
CATEGORIA | RISCO
Aplicagdo continua do RGPD 1 - Operacional

¥ X -(GP24) Recolha, tratamento e conservagdo abusivos de dados pessoais dos trabalhadores efou dos seus familiares.
CATEGORIA | RISCO
Tratamento de dados pessoais dos trabalhadores 1 - Operacional
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B) INSERCAO DE INFORMACAO SOBRE O ESTADO DE IMPLEMENTAGAO DAS MEDIDAS/AGOES

A gestdo do risco no Municipio de Leiria apresenta um carater continuado. Isto significa que, da mesma forma que a

implementagado das medidas é aplicada de forma continua ao longo do tempo, o seu reporte, ou seja, a prestagdo de

informacgdes acerca do seu estado deverd ser permanente, ndo se limitando aos momentos de monitorizagéo legalmente

estabelecidos.

Neste sentido, os interlocutores devem acompanhar a implementagao das medidas na plataforma, confirmando a

sua implementagao sempre que esta ocorra. Assim, quando o utilizador pretender finalizar uma agéo ou apenas fornecer

atualizagbes sobre a mesma, basta clicar duas vezes com o botédo esquerdo do rato na agdo correspondente para ser

redirecionado para a mesma:

H Avaliagdo do Risco

As Minhas Acbes

Ozxde ¥ ex

NR. | TIPO AGAD ‘ AmsITO | REF.

‘ DESCRIGAO

Ver st

6 empresa selecionada: [_|

e
‘A.T ‘ INICIO ‘ DATA LIMITE ‘ APROVAGAD |R[SULTADO‘ REALIZAGAO ‘EX[CU;EO ‘ VERIFICAGAO ‘RESP

Sar g

Utilizador: Daniela Faria

Empresa: | CM. Leiria v
[ Y+ X0

- —

‘ ESTADO

| [ ] | |

| | [ ] [rencentere.. ~]

AVRISCO

LI | T 1] | | \

12

12/23  Permanente  AVRISCO  1/23

10-08-2023

10-08-2023

0-08-2023

11-08-2023

Real: Daniel. @ FETOSTS

Pendent
Real: Daniel @ 20"

0 AGAO
LI

Nimero:

Ambito:

Agio Tiplficada: |

Pendente Realizacio

ja T

Assunt (MA) Instituigdo da regra de segregagdo de fungdes entre os trabalhadores intervenientes nestes processos.

Descrigio: *

Recursos:

Criado por: niela Inicio: * 10-08-2023 ‘f\ Limite: * ‘ 11-08-2023 \f\

Riscos/Causas A

<
PERIGO K Msco\ ‘ ‘ NIVEL DE RISCO ‘

| »  B- (A2) Ndo cumprimento do principio de i%:nurma eficiéncia e eficscia ©  1-Operacional [m]
Realizar um ponto de situagéo, quando a  Confirmar a realizagdo da Juntar a documentag&o

medida ainda ndo se encontra realizada,
nao ocorreram situagdes que
implicassem a sua implementagéo ou é
considerada nao aplicével a UO.

medida, quando esta se
encontra totalmente
implementada.

comprovativa da implementagdo

da medida (quando exequivel).

DIVERSAS POSSIBILIDADES QUE PODERAO SER COLOCADAS AO UTILIZADOR E DESCRIGAO DOS

PASSOS A EFETUAR

CONSIDERO QUE A MEDIDA NAO E APLICAVEL A MINHA UNIDADE ORGANICA NEM SE PREVE PODER

VIR A SER

Exemplo. A medida “‘MG52 - Comunicar, em sede de elaboragdo do orcamento a verba aprovada para os anos seguintes

das candidaturas” ndo é aplicavel a Divisdo de Auditoria, porquanto esta nado realiza quaisquer candidaturas a fundos

estruturals, ndo se enquadrando nas suas competéncias essa possibilidade.

Como proceder:

1.° — Abrir a agdo correspondente (duplo cliqgue em cima da ag&o);

2.° — Abrir o separador “Pontos de Situagdo”:

Largo da Republica, 2414-006 Leiria
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3.0 — Criar novo ponto de situagao:

Riscos/fCausas Responsaveis Pontos de Situagdo

oz >

4.° - Colocar data de fim da ultima avaliagéo (por exemplo, se a avaliagdo for anual, colocar a data de 31/12/n-1; se a
avaliagdo for intercalar, colocar a data de 30/06/n):

Pontos de Situagdo

5.2 — Selecionar “N&o aplicavel” em “Estado de Execugdo”:

| EXECUCAD (%) | ESTADC: DE EXECUCAD CRIADO POR |
| v | ¥ Daniela Faria Ed
- Aguarda Cabimento Dianiels Faria |E4

Aguarda Decisdo Supsrior
Cabimentada

Em Execucio

Em prazo de execucio
< M3o aplicivel >

Mo exscutada

6.° — Fundamentar o porqué da medida néo ser aplicavel (obrigatério)™:

DESCRIGAD

& medida ndo € aplicavel porque a Divis3o de Auditoria ndo realiza candidaturas a fundos estruturais nem se prevé vir a realizar considerando as suas
competéncias.

7.° — Guardar o ponto de situagédo

EJ(ECU(;E\CI (%) | ESTADO DE F_J(ECU(;..E\O ‘ CRIADO POR ‘

‘| | Mao aplicavel v | Daniela Faria ﬂ

T A mera colocagdo do estado “Ndo aplicavel” ndo implicard a remogdo desta medida, devendo ser fundamentada o motivo da sua
inaplicabilidade para consideragéo da sua desafetagéo a UO.
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8.2 (OPCIONAL) - Selecionar uma percentagem de execugao, no separador “Realizagdo”2:

Lembretes

Riscos/Causas Realizagdo

Realizagdo: Execucdo:
/ N
. Nao clicar! 0%
Observagfes:
25%
50% —
75%
100% /

Nota: Esta percentagem néo sera considerada para avaliagdo da medida, tendo por mero objetivo permitir ao utilizador
visualizar na dashboard que ja verificou esta medida. As medidas em processo de implementagdo nao estéo realizadas e,

como tal, permaneceréo pendentes na dasfiboard. Nao clicar no botéo pe;lizacso: -

9.° (SE EXEQUIVEL) — Abrir o separador “Documentagdo” para colocar documentagdo comprovativa existente e

selecionar “Novo”: 1
N

Documentagéo

Riscos/Causas Pontos de Situacao Realizacao Lembretes

DESCRICAD 2 ‘ DATA DE (

De seguida, colocar uma descrigdo do ficheiro e clicar em “Localizar” por forma a encontrar no seu computador o

ficheiro a inserir:

& H -

Escrever descri¢do do ficheiro

Descrigior | Deliberagdo n.° 72072024, de xx de maio A/

Localizar

Ficheirc: * |

Reescrever se existir [

Por ultimo, clicar em “Guardar”:

1 UPLOAD

Descrigao: Deliberagdo n.° 72072024, de xxx de maio

Ficheira: DEL_720_24.pdf | Localizar

Reescrever se existir  [J

2 Recordamos, no entanto, que esta percentagem permanecera na medida e que, numa futura avaliacdo, devera alterar a mesma, sob pena
de considerar erroneamente a medida j& avaliada. Assim recomendamos que, por exemplo, selecione a opgao 0% em todas as medidas
que permanegam pendentes e que ja tenha avaliado. Numa futura avaliagao, selecione para todas as medidas a opgéo 25%. Desta forma

sabera distinguir as medidas ja avaliadas das que ainda sé detém a avaliagdo anterior.
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Nota: A Divisdo de Auditoria reserva-se o direito de vir a requerer esta documentagéo posteriormente, nomeadamente

através da selegdo de amostras aleatérias, com o fim de aferir a eficacia da avaliagdo da gestdo de riscos.

10.° - Guardar a medida e sair:

P

Nimero: 2600/24 Ambito: Avaliagdo do Risco

et Timifieade, |

Nota: A medida continuara a aparecer como pendente na sua dashboard.

1. A MEDIDA PODE SER APLICADA NA MINHA UNIDADE ORGANICA, MAS NAO HOUVE NECESSIDADE DE
A IMPLEMENTAR NO PERIODO DE AVALIAGAO

Exemplo A minha Unidade Orgénica gere contratos publicos, mas como nédo existiram situacoes de incumprimento ndo
houve necessidade de aplicar a medida “MCP38 - Sancionamento efetivo das situagbes de incumprimento, de acordo com
as medjdas sancionatdrias / cldusulas de incumprimento constantes no caderno de encargos”.

Como proceder:

1.° — Abrir a agdo correspondente (duplo clique em cima da ag&o);

2.° — Abrir o separador “Pontos de Situagdo”:

4.° - Colocar data de fim da ultima avaliagéo (por exemplo, se a avaliagéo for anual, colocar a data de 31/12/n-1; se a

avaliag&o for intercalar, colocar a data de 30/06/n):

Pontos de Situacdo

J

5.° — Selecionar “Sem ocorréncias” em “Estado de Execugéo”:
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| EXECUGAO (%) | ESTADO DE EXECUGAO

o ]

Aguarda Cabimento
Aguarda Decisdo Superior
Cabimentada

Em processo de
implementagio

Em prazo de execugdo
Mzo aplicavel

Mio executado

< Sem ocorréncias

6.° — Fundamentar, se necessario:

CRIADO POR |
Daniela Faria = €
Daniela Faria E/,
DESCRIGAQD

Ndo se verificou necessidade de aplicar medidas sancionatdrias porguanto ndo se verificaram incumprimentos contratuais

7.° — Guardar o ponto de situagdo:

| EXECUGAO (%) | ESTADC DE EXECUGAC

CRIADO PCR |

| 1'| | Sem ocomréncias "|

Patricia Alves

N&o clicar!

Observagbes:

0%

25%

50% —

75%

100% /

3 Recordamos, no entanto, que esta percentagem permanecera na medida e que, numa futura avaliagéo, deveré alterar a mesma, sob pena

de considerar erroneamente a medida j& avaliada. Assim recomendamos que, por exemplo, selecione a opgao 0% em todas as medidas

que permanegam pendentes e que ja tenha avaliado. Numa futura avaliagao, selecione para todas as medidas a opgéo 25%. Desta forma

sabera distinguir as medidas ja avaliadas das que ainda sé detém a avaliagdo anterior.
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Nota: Esta percentagem nao sera considerada para avaliagdo da medida, tendo por mero objetivo permitir ao utilizador

visualizar na dashboard que ja verificou esta medida. As medidas em processo de implementagao ndo estao realizadas e,

como tal, permanecerdo pendentes na dasfiboard. Nao clicar no botéo pe;izacio: O

9.° — Guardar a medida e sair:

P

Nimero: 2600/24 Ambito: Avaliagdo do Risco

et Timifieade, |

Nota: A medida continuard a aparecer como pendente na sua dashboard.

[l JA INICIAMOS, NA UNIDADE ORGANICA, O PROCEDIMENTO PARA IMPLEMENTAGAO DA MEDIDA, MAS
NAO ESTA CONCLUIDO E, POR ISSO, A MEDIDA AINDA NAO ESTA TOTALMENTE IMPLEMENTADA

Exemplo. Comegdamos a elaborar o manual de procedimentos da nossa Divisdo, no entanto este ndo esta concluido, por
/880 ndo se pode considerar realizada a medida “MGPZ2 - Criagdo
de manuais de procedimentos internos e/ou instrugcdes de trabalho que uniformizem a gestdo dos processos,

nomeadamente quanto a sua tramitagdo e defini¢do de responsabilidades’.

Como proceder:

1.° — Abrir a agdo correspondente (duplo clique em cima da ag&o);

2.° — Abrir o separador “Pontos de Situagdo”:

3.° — Criar novo ponto de situagéo:

Oz >

Pontos de Situagdo

4.° — Colocar data de fim da dltima avaliagéo (por exemplo, se a avaliag&o for anual, colocar a data de 31/12/n-1; se a

avaliagdo for intercalar, colocar a data de 30/06/n):

Pontos de Situacdo

5.° — Selecionar “Em processo de implementagao” em “Estado de Execugéao”:
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‘ EXECU(;»EO (%) ‘ ESTADO DE EXECU(;»EO CRIADO POR |
| v | v Daniela Faria [E #
0 Aguarda Cabimento Daniela Faria [z

Aguarda Decisdo Superior

Cabimentada

< Em processo de >
implementacao _

Em prazo de execugdo

Nao aplicivel

Mio executado

Sem ocorréncias

6.° — Selecionar a percentagem de execugdo mais adequada em “Execugéo (%)"4:

| EXECU(;.&G (%) | ESTADOC DE E){ECU{;.&O | CRIADO POR |

v | v | Patricia Alves |g| ﬂ

100%

7.° — Fundamentar e indicar data de previsdo para implementag&o/execugéo (obrigatdrio):

DESCRIGAQ

Mo primeirg trimestre de 2024 inicidamos a elaboragio do manual de procedimentos da Divisde jogoo. O mesmo estd numa fase de recolha de
contributos entre os trabalhadares,
Previsdo de execugdo: 01,/06/2024

8.° — Guardar o ponto de situagao:

‘ EXECUGAD (%) ‘ ESTADO DE EXECUGAD ‘ CRIADO POR |

| 25% "| | Em processo de imple... '| Patricia Alves

9.° (OPCIONAL) - Selecionar uma percentagem de execucéo, no separador “Realizagdo”s:

4 As percentagens encontram-se predefinidas, pelo que devera ser selecionada a mais aproximada a realidade.

5 Recordamos, no entanto, que esta percentagem permanecera na medida e que, numa futura avaliagéo, deveré alterar a mesma, sob pena
de considerar erroneamente a medida j& avaliada. Assim recomendamos que, por exemplo, selecione a opgao 0% em todas as medidas
que permanegam pendentes e que ja tenha avaliado. Numa futura avaliagdo, selecione para todas as medidas a opgao 25%. Desta forma

sabera distinguir as medidas ja avaliadas das que ainda s6 detém a avaliagdo anterior.
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Riscos/Causas Responsaveis Pontos de Situacao Realizacdo Lembretes

Realizagdo:
NC
R N&o clicar! 0%
Observagdes:
25%
50% —
T5%
100% /

Nota: Esta percentagem nao serd considerada para avaliagdo da medida, tendo por mero objetivo permitir ao utilizador
visualizar na dashboard que ja verificou esta medida. As medidas em processo de implementagado nédo estéo realizadas €,

como tal, permanecerdo pendentes na dashboard. Nao clicar no botdo ge;izaczo: -

10.° (SE EXEQUIVEL) — Abrir o separador “Documentagdo” para colocar documentacdo comprovativa existente e

selecionar “Novo”: 1
N

Riscos/Causas Pontos de Situagdo Realizagao Lembretes Documentagéo

DESCRIGAD 2 ‘ DATA DE (

De seguida, colocar uma descri¢cdo do ficheiro e clicar em “Localizar” por forma a encontrar no seu computador o

ficheiro a inserir:

& 8 -

Escrever descrigao do ficheiro
Descrigao: | Deliberagdo n.° 720/2024, de xxx de maio A/

Localizar

Ficheirc: * |

Reescrever se existir [

Por ultimo, clicar em “Guardar”:

[ UPLOAD

Descrigaa: Deliberagdo n.2 720/2024, de xxx de maio

Ficheiro: DEL_720_24.pdf | Localizar

Reescrever se existir  [J

Nota: A Divisdo de Auditoria reserva-se o direito de vir a requerer esta documentagéo posteriormente, nomeadamente

através da selecdo de amostras aleatérias, com o fim de aferir a eficacia da avaliagdo da gestéo de riscos.
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11.° - Guardar a medida e sair:

P

Nimero: 2600/24 Ambito: Avaliagdo do Risco

et Timifieade, |

Nota: A medida continuard a aparecer como pendente na sua dashboard.

V. A MEDIDA NAO ESTA REALIZADA NEM SE INICIOU O PROCESSO PARA A SUA IMPLEMENTAGAO

Exemplo . Devido ao fluxo de trabalho e a necessidade de dar resposta a situagées urgentes ndo foi implementada a medida
‘MGP1T0 - Instituicdo e atualizacdo de orientagbes escritas e sua disponibilizacdo na Intranet do ML relativas a tramitagcdao

dos procedimentos (p.e. criagdo de fluxogramas)’, ndo se tendo igualmente iniciado os procedimentos para a executar.

Como proceder:

1.° — Abrir a agdo correspondente (duplo clique em cima da ag&o);

2.° — Abrir o separador [Pontos de Situag&o];

3.° — Criar novo ponto de situagao;
Riscos/Causas Responsaveis Pontos de Situagio

1
4.° - Colocar data de fim da ultima avaliagdo (por exemplo, se a avaliagdo for anual, colocar a data de 31/12 anterior;

se a avaliagdo for intercalar, colocar a data de 30/06 anterior);

Pontos de Situacéo

5.2 — Selecionar “Ndo executado” em “Estado de Execug&o”:

‘ EXECUGAQ (%) ‘ ESTADO DE EXECUGAQD | CRIADO POR |

| " o Danigla Faria |:| ﬂ

Aguardz Cabimento
Aguardz Decisdo Superior
Cabimentada

Em processo de
implementagao

Em prazo de execugio
MEc aplicavel

Mo executado

Sem ocorréncias
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6.° — Fundamentar e indicar data de previs&o para implementag&o/execugio (obrigatério):

DESCRICAQ

A medidz ndo foi executada porgue os recursos estiveram alocados 3 execugdo da tarefz " Adicionalmente verificou-se a
auséncia inesperada e prolongada de deis recursos humanos afetos 3 UO.
Previsdo de execugio: 31,-’12,-’2024|

7.° — Guardar o ponto de situagao:

| ESTADO DE EXECUCAOD | CRIADC POR | |
| MN&o executado v | Daniela Faria

8.° (OPCIONAL) — Selecionar uma percentagem de execugéo, no separador “Realizagdo”e:

Realizagio )

Realizagdo: Execuc_éo:/ 0% \'
o \_
. N&o clicar! 0%
Observagdes:
25%
50% |
75%
100% /

Nota: Esta percentagem ndo sera considerada para avaliagdo da medida, tendo por mero objetivo permitir ao utilizador

visualizar na dashboard que ja verificou esta medida. As medidas em processo de implementagdo néo estéo realizadas e,

=l

como tal, permanecerdo pendentes na dashboard. N&o clicar no botdo Realizagio:

9.° - Guardar a medida e sair.

MUmero: 2600/24 Ambito: Avsliagio do Risco

e T |

Nota: A medida continuard a aparecer como pendente na sua dashboard.

V. A MEDIDA ESTA REALIZADA / IMPLEMENTADA NA UNIDADE ORGANICA

Exemplo 1. Na nossa Unidade Orgénica a medida “"MGP1T1 - Inscricdo, em cada documento dirigido a terceiros, do texto das
normas legais invocadas, bem como de eventuais mecanismos e prazos de defesa’, € um procedimento recorrente e

instalado hd diversos anos.

6 Recordamos, no entanto, que esta percentagem permanecerd na medida e que, numa futura avaliagdo, devera alterar a mesma, sob pena
de considerar erroneamente a medida j& avaliada. Assim recomendamos que, por exemplo, selecione a opgao 0% em todas as medidas
que permanegam pendentes e que ja tenha avaliado. Numa futura avaliagao, selecione para todas as medidas a opgao 25%. Desta forma
sabera distinguir as medidas ja avaliadas das que ainda sé detém a avaliagdo anterior.
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Exemplo 2 Com a aprovagdo do Plano de Prevengao de Riscos, implementamos na Unidade Orgénica a medida “MP176 -

Realizagdo de agbes de vigildncia e fiscalizagdo frequente por parte da chefia e encarregados” e agora é devidamente
controlada a utilizagdo indevida de equijpamentos para proveito proprio.

Como proceder:
1.° — Abrir a agdo correspondente (duplo clique em cima da agao);

2.° — Abrir o separador “Realizagao”:

Riscos/Causas Pontos de Situacdo Realizacao Lembretes Documentacéo

3.2 - Colocar um visto em Realizacio: Lk

Realizagdo Lembretes Documentacdo

Realizagdo: @_ Execugdo: I:' Estado de Execugio: | .. v

Observagdes:

Ao clicar em “Realizag&do” os restantes campos serdo automaticamente preenchidos (a data que aparecera serd igual a do
dia do preenchimento)

Riscos/Causas Pontos de Situagdo Realizacdo Lembretes Documentacéo
Realizagao: 25-06-2024 Daniela Faria Execugdo: 100% v Estado de Execugdo: | .. i
Observagdes:

4.° - Alterar data de realizagdo. A data a colocar devera ter em atengdo a seguinte interpretagao:

— Se amedida ja se encontrava implementada previamente ao inicio do prazo para execugdo, deverd colocar-se
a data de inicio do prazo (ver exemplo infra). Tal permitira avaliar a medida como realizada dentro do prazo.
Por exemplo: A medida estd implementada ha diversos anos na Unidade Orgénica. Considerando que o prazo
de implementacdo desta medida era entre 23/08/2023 e 23/11/2023, colocarei como data de realizaggo
23/08/2023 pois a essa data ela, com certeza, ja estava implementada:

Criado por: Daniela Faria

i+ | 23-08-2023 ‘a‘ Limite: * 23-11-2023 ‘ﬁ‘

Riscos/Causas Responsaveis. Pontos de Situagdo Realizagdo Lembretes Documentacao

- v
Realizacdo: 23-08-2023 r:: Daniela Faria Execugdo: 100% v Estado de Execugdor | . v

Observages:

— Se amedida foi implementada durante ou apds o periodo de implementagao previsto, devera colocar-se a data
conhecida (ou o mais aproximada possivel).
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5. (SE EXEQUIVEL) - Abrir o separador “Documentagdo” para colocar documentagdo comprovativa existente e

selecionar “Novo”:

Documentagéo

Riscos/Causas Pontos de Situacdo Realizacao Lembretes

DESCRICAD 2 ‘ DATA DE ¢

De seguida, colocar uma descrigdo do ficheiro e clicar em “Localizar” por forma a encontrar no seu computador o

ficheiro a inserir:

& H -

Escrever descri¢do do ficheiro
Descrigio: | Deliberagdo n.® 720/2024, de xxx de maio A/

Ficheiro: * | Localizar

Reescraver se existir [

Por altimo, clicar em “Guardar”:

[ UPLOAD

Descrigao: Deliberagdo n.2 720/2024, de xxx de maio

Ficheiro: DEL_720_24.pdf | Localizar

Reescrever se existir  [J

Nota: A Divisdo de Auditoria reserva-se o direito de vir a requerer esta documentagéo posteriormente, nomeadamente

através da selegdo de amostras aleatérias, com o fim de aferir a eficacia da avaliagdo da gestéo de riscos.

6.° — Guardar a medida e sair:

NUmero: 2600/24 Ambita: Avaliagdo do Risco

VI. A MEDIDA AINDA NAO INICIOU O PRAZO PARA IMPLEMENTAGAO

Exemplo. Encontramo-nos em 2024, e a medida “"MRH37 - Correta e atempada identificacdo das necessidades de formagéo,

referenciadas na ficha de avaliacdo do SIADAP” tem como prazo de inicio de implementagcado 01/01/2025.

Neste caso ndo deverd proceder a avaliagdo da medida. Embora ela continue “pendente” na sua dashboard, ndo sera

considerada em termos de avaliagao.

Podera verificar o periodo de implementagdo na medida na sua dashboard, sem necessitar de abrir a agdo (separador “As

minhas agdes”):
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0z da®» e x

AR, | TIPO AGAD | AMBITO | REF, | DESCRIGAD | ASSUNTO | AT)

| | | L T T | | |

(DIGFE)

MRH37 - Correta e atempada identificagdo das
necessidades de formagdo, referenciadas na ficha
de avaliagéo do SIADAP.

INICIO | DATA LIMITE

MRH37 - Correta e atempada identificagdo das
necessidades de formagdo, referenciadas na ficha
de avaliagdo do SIADAP.

3157/24 Permanente  AV.RISCO 11/23 01-01-2025 31-12-2025

C) VERIFICAGAO DA CONCLUSAO DAS MEDIDAS/AGOES

Poderd ocorrer que a agédo fique em estado “Pendente Verificagdo”. A acdo apenas entrara em estado “Pendente
Verificagdo” caso tenha sido previamente definido que a mesma seria verificada por outro utilizador antes da confirmacéo,

nomeadamente o superior hierarquico:

01 .= AGOES DA AVALIAGAO DE RISCO: =
OzZzd@ P e xt

MR ASSUNTO

INCIO DATA LIMITE RESULTADO ESTADO

DESCRIGAO APROVAGAO REALIZAGAO EXECUGAO VERIFICAGAO

Pendente

13723 Criar o regulamento, a 10-08-2023 i 10-08-2023 100% .Venﬁ(agi'io

Caso seja responsdvel por realizar a verificagéo, recebera um e-mail a requerer a sua intervengao [ver ponto 1 da secgdo A)
do presente capitulo]. Podera também verificar todas as a¢Ges pendentes de verificagao, realizando os passos descritos

nas alineas a) a €) da secgéo A) do presente capitulo. Para efetuar a verificagdo pode seguir os passos infra:

AS MINHAS ACOES OS MEUS PEDIDOS

Pendente Aprovacdo 0
Pendente Aprovacdo 0

1.Clicar em cima da

Pendente Realizacdo 0

A barra. Pendente Realzagio | 0
Pendznte Verificaco [ 1 Pentente ventcacso NN
Fendente Avaliagio Eficicia 0 Pendente Avaliagio Eficacia | 0
conciva N concuios [
O Fda»¥ ¢ x 8 Ver s6 empresa selecionada: [ | Ver agées dos proximos: | 1 meses
NR. |T|POA<;£\o ‘AMEITO |REF‘ |ASSUNTO ‘DESCRIQE\O |A.T. | INICIO | DATA LIMITE | APROVAGAO ‘RESUL

[ | [ ] | | | | | | | | | | | [

{MAT) Instituic3o da regra de

I do de funcSes entre os
12/232  Permanente  AVRISCO  1/23 Ehl o im:vmimts

nestes processos.

A

2.Duplo clique em cima da barra respetiva a ag&o.
6. Guardar, caso queira adicionar documentagdo. Ou
/Guardar e sair” caso esteja concluido.

@@ pall Pendente Verificacs
Mamero: 12723 Ambito: Awaliacdo do Risco Ref.: 1/23

[Aczo Tipificada: Qo Tipe: Permanente

Assunto: (MAT) Imstituicie da regra de segregacie de fungdes sntre os trabalhadores intervenicntas nestes processes,

Descrigde: *

Recursos:

[Criaclo por: Daniela Faria Inicio: 10-08-2023 Limite: 11-08-2023

——
Verificagdo : Lembretes

Pontos de Situagio Realizagio

Verificagao: - Daniela Faria - . -
confWo aprovagio e publicagio do regulamento| 3. Clicar em /. L.:llcald.e. Docun E|d|tacao , Caso
’ “erificacio " ueira adicionar novos documentos.
cenacsedl. INSErir data. O “check” Verificag&o. queira s !
oosenasseA 0“che 5. Descrever e /ou colocar Ver alinea c) da secgéo anterior.
azu aparece observagd I @
" . ¢des relevantes.
automaticamente:
——————
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CAPITULO Il - AVALIAGAO DO PLANO

A execucgdo do Plano esta sujeita a controlo, a efetuar nos termos do previsto no artigo 6.° ao Anexo ao Decreto-Lein.° 109-

E/2021, de 9 de dezembro, que prevé o Regime Geral de Prevengao da Corrupgao:

a) Elaboragdo, no més de outubro, de relatério de avaliagéo intercalar nas situagdes identificadas de risco elevado

ou maximo;

b) Elaboragéo, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execugéo, de relatério de avaliagéo anual, contendo

nomeadamente a quantificagdo do grau de implementacao das medidas identificadas, bem como a previsao da

sua plena implementagao.

Neste sentido, ambas as monitorizagdes seguem o mesmo fluxograma:

Comunicagdo do Insergao de i
prazo para informagao sobre

Elaboracao,
comunicagao [

avaliagao estado das medidas/
acoes

publicidade do
relatorio

e ar—a e e I

+ Responsabilidade: * Responsabilidade: .' - Responsabilidade: ! + Responsabilidade:
Divisdo de utilizadores i dirigente/ : Divis&o de
Auditoria; designados em I responsaveis i Auditoria;

« Forma: E-mail para cada UO/servigo; ' designados como ; « Forma: Varios.
0s responsaveis. +Forma: Plataforma ! utilizadores; i

HER+. ! «Forma: Plataforma i
L\ 7

Sera de realgar que os momentos de avaliagdo serdo tao expeditos quanto mais completa e eficiente for a gestédo continua
de risco realizada: se as UO’s mantiverem uma gestdo permanente, atualizando a conclusdo de medidas e criando pontos
de situagdo, os momentos de avaliagdo bastar-se-d0 a uma revisdo da informacgéo introduzida e insergdo minima de

informacéo adicional, conforme disposto nas secg¢des seguintes.

A) AVALIAGAO INTERCALAR

Para a realizagdo da avaliagdo intercalar, encontra-se estipulado no PPRG o seguinte cronograma:

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out

Validagéo, pela uo

responsavel pela Auditoria Submissdo  do

Comunicagdo, por todas as UO aplicaveis, a UO

. responsavel pela Auditoria Interna, do ponto de : ~ | relatério a
Periodo a que se reporta of . ~ . = . . Interna, da informagédo o
- situagao da implementagao, das medidas contidas = apreciacdo da
relatério. . g . o reportada e elaboragdo do | .
no PPRG respeitantes as situagbes identificadas - .~ ~_|Cémara
. relatério de  avaliagédo .
como de risco elevado. Municipal.

intercalar.

Assim, em julho, serd requerido aos utilizadores que recorram a plataforma, por forma a:

e  Efetuar a conclusdo de todas as medidas que se encontrem implementadas (cfr. alinea v. da secgdo B) do capitulo
anterior); e

e  Realizar um ponto de situagdo (cfr. alineas i. a iv. da secgdo B) do capitulo anterior) de todas as medidas
identificadas como de risco elevado que ainda ndo se encontrem (totalmente) implementadas, incluindo as que
ainda se encontrem dentro do prazo de implementagéo.

B) AVALIAGAO ANUAL

Para realizagé@o da avaliagao anual, encontra-se estipulado no PPRG o seguinte cronograma:
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Periodo a que se reporta o relatério.

Comunicagao, por todas as
UO  aplicaveis, a UO
responsavel pela Auditoria
Interna, da quantificagdo do
grau de implementagao das
medidas  preventivas e
corretivas identificadas,
reportada a data de 31 de
dezembro do ano anterior,
bem como da previsédo para
a sua plena implementacéao.

Validagéo, pela UO

responsdvel  pela
Auditoria Interna, da
informacéo

reportada e
elaboracéo do
relatério de

avaliagdo final.

Submisséo do
relatério a
apreciagao da
Camara
Municipal.

Assim, em janeiro, sera requerido aos utilizadores que recorram a plataforma, por forma a:

e Efetuar a conclusdo de todas as medidas que se encontrem implementadas (cfr. . alinea v. da

capitulo anterior); e

secgdo B) do

e Realizar um ponto de situacdo (cfr. alineas i. a iv. da secg¢do B) do capitulo anterior) de todas as medidas que ainda
ndo se encontrem (totalmente) implementadas, incluindo as que ainda se encontrem dentro do prazo de

implementacao, bem como a indicagao da data prevista para a sua plena implementagéo.
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CAPITULO Ill - REVISAO DO PLANO

O Plano é revisto a cada trés anos ou sempre que se opere uma alteragdo na estrutura organica do Municipio que

justifique a sua revisao, sem prejuizo de eventuais alteragdes que, entretanto, que se verifiquem pertinentes.

A revisdo do Plano terd em consideragdo os contributos efetuados pelas UO, nomeadamente quanto a devida
implementagao de medidas, bem como as propostas efetuadas pelas mesmas, seja a nivel de introdugéo ou eliminagao de

riscos, graduagdo da sua probabilidade e gravidade, bem como quanto a introdugdo ou eliminagdo de medidas e

correspondente estipulagédo de prazos e responsabilidades.

Caso a data da revisdo se mantenha em vigor o contrato da plataforma eletrénica HER+, o processo de revisdo do Plano

ocorrera na referida plataforma, através do seguinte fluxograma e respetivo procedimento:

Identificagdo de perigos e Avaliagdo (graduagdo dos Validagdo da avaliagéo

riscos riscos e sugestdo de medidas

+ Responsabilidade: Divisdo de * Responsabilidade: * Responsabilidade: Divisdo de
Auditoria utilizadores designados em Auditoria
« Forma: Plataforma HER+. cada UO;

* Forma: Plataforma HER+.

1. Primeiramente, todos os responsaveis receberdo um e-mail, sempre que for introduzida uma nova avaliagédo de risco

a qual lhe caiba responder:

Pedido de resposta a Avaliacdo de Riscos nimero 1/23.

&
@ Gestao Risco <gestaorisco@cm-leiria.pt> @9 9> &

Para Daniela Marques Faria qui 11:43

1z TemplatelogoGR.png
W 3 KB

HEALTH

P ==&l EVENT & RISk

MANAGEMENT

Uma nova avaliagdo foi criada. Para responder clique aqui.

INFORMAGAO ADICIONAL:

N° Avaliagio: 1/23

Ambito: 1 - Armazém (Av. 2023)
Razdo para Avaliagdo: Avaliagio do Risco 2023
Data Limite: 01-07-2025

Data Limite de

Resposta ao 01-06-2025

Inquérito:

Criado Por: Daniela Faria

A cada drea existente no Plano corresponderd uma avaliagdo, dentro da qual os utilizadores encontrardo todos os

riscos/perigos identificados.

2. Por forma a ter acesso as avaliagdes de risco que requerem a sua intervengao, o utilizador podera clicar no link
disponibilizado no e-mail, sendo automaticamente direcionado para a pdgina inicial da plataforma, onde lhe serdo
requeridos os seus dados de acesso. Apds aqueles serem corretamente introduzidos, o utilizador serd automaticamente
redirecionado para a lista de inquéritos sob a sua responsabilidade. Alternativamente, o utilizador podera, de forma

auténoma, direcionar-se para a referida lista da seguinte forma:

a) Entrar na aplicagado através do link https://gestaorisco.cm-leiria.pt/;
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b) Introduzir os dados de acesso;

c) Selecionar na barra lateral esquerda o icone “Inquéritos”:

HEALTH

HER* emira risk
MANAGEMENT @ Avaliagdo do Risco

B Registo de Avaliacies  © N T

=~ Lista de Avaliagaes

RISCOS NAO CONTROLADOS a

[ Total | 0 \ 0 \ 0 \ 0 |

MONITORIZAGAO DO RISCO A

e) Seguidamente, o utilizador devera selecionar a avaliagdo de risco a que pretende responder, realizando duplo

clique sobre a mesma. As avaliagdes de risco que se encontrem por responder, encontrar-se-ao sinalizadas com o sinal de

perigo vermelho &. Sempre que que se encontrarem sinalizadas com sinal de perigo laranja =, significara que os

inquéritos se encontram em curso:
R
‘ NUMERD | AVEITQ | ESTADO ‘ DATA LIMITE | DATA DE AVAUAQEO | EMPRESA ‘ SERVICO

A 16/23 Avaliagdo Teste Por Iniciar 01-06-2025 CM. Leiria

Por forma a graduar os riscos, o utilizador devera ter em consideragcdo o modelo de risco vigente no Municipio, bem
como os critérios a utilizar para determinar a gravidade e probabilidade dos riscos, selecionando o niumero considerado

correspondente:

Estado: Em Curso Data Limite:  01-06-2025

Avaliaggo do Risco
PR R
PROBABILIDADE

PERIGO/RISCO
0]

GRAVIDADE
0l

¥ A- Deserigio do Perigo (teste)

CATEGORIA RISCO PARTES ENVOLVIDAS PROBABILIDADE GRAVIDADE SUGESTAO

Atendimento mpm
* I f‘Jl> ﬂ 1.Determinar a probabilidade  2.Inserir
Gravar - Graaresar  Envar veltar e a gravidade, clicando nos sugestdes de
quadrados correspondentes medidas para
(1,2 ou3). o perigo e
3.Enviar para validagao. outras
observagdes

pertinentes.

A determinagéo da probabilidade e da gravidade final de cada perigo tera em consideragdo a média das avaliagdes

realizadas por todos os utilizadores envolvidos na referida area, automaticamente contabilizada pela Plataforma.

Excecionalmente, a Divisdo de Auditoria, enquanto responsavel pela gestdo do PPRG, nos termos da estrutura organica
municipal aprovada pelo Despacho 12854-C/2021, de 30 de dezembro, e responsavel pela assessoria ao Responsavel pelo
Cumprimento Normativo, nos termos do Despacho n.° 14/2023, de 24 de fevereiro, ambos do Presidente da Camara
Municipal, podera proceder a uma reavaliagéo, sempre que verificar que a que for determinada se encontra manifestamente
desadequada da realidade verificada, nomeadamente tendo em consideragdo as conclusdes de auditorias internas e

externas realizadas, de verificagbes efetuadas, da aplicagdo (ou incumprimento) de medidas previstas, entre outros fatores.
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ANEXO | - FAQ'S

P1: A UTILIZAGAO DA PLATAFORMA REQUER FORMAGAO ESPECIFICA?

A plataforma HER+ é intuitiva e de facil utilizagéo, pelo que a leitura do presente Manual e a utilizagdo recorrente da
plataforma permitirdo aos utilizadores adquirir as competéncias necessarias a sua utilizagdo. Os comandos utilizados pela
plataforma séo de facil interpretagdo para todos os trabalhadores com conhecimentos informaticos na ética do utilizador,
podendo-se, desde j§, realgar alguns icones, cujo dominio sera relevante para a boa utilizagdo da plataforma (cfr. Anexo Il
ao Manual). Adicionalmente, a plataforma dispde ainda de Manuais proprios, aos quais podera recorrer clicando no

respetivo icone @ localizado no canto superior direito do ecra.

Sem prejuizo do exposto, a Divisdo de Auditoria encontra-se inteiramente disponivel para o esclarecimento de

quaisquer questdes, bem como para prestar formacgéao adicional, quando solicitada.

P2: 0 QUE DEVO FAZER QUANDO TENHO ALGUMA DUVIDA SOBRE O FUNCIONAMENTO DA APLICAGAO OU
DETETO UM ERRO NA MESMA (COMANDO QUE NAO FUNCIONA, ERRO DE DIRECIONAMENTO, ETC.)?

Sempre que tenha qualquer duvida sobre o funcionamento da aplicagdo ou detete qualquer erro no sistema devera
contactar a Divisdo Informdtica, na pessoa do Especialista de Informatica Cristiano Alves, ou, em alternativa, a Divisdo de
Auditoria. Sempre que a situagdo nao seja passivel de esclarecimento ou resolugéo, os trabalhadores supra mencionados

contactardo diretamente a RISI, empresa responsdvel pela gestdo da plataforma de risco.

P3: SOU RESPONSAVEL POR UMA MEDIDA QUE ENVOLVE CRIAR UM REGULAMENTO. ESTE
REGULAMENTO E APROVADO EM OUTUBRO. DEVO AGUARDAR POR JANEIRO, MES DE REPORTE ANUAL,
PARA INFORMAR NA PLATAFORMA SOBRE A SUA CONCLUSAO0?

N&o. Se a medida se encontra concluida em outubro, o utilizador devera informar sobre a sua conclusao com a maior
brevidade. Desse modo, conseguira efetuar um maior controlo na plataforma sobre quais as medidas que ainda precisa de
implementar. Adicionalmente, no momento da monitorizagéo, bastar-lhe-a efetuar a verificagdo do cumprimento de um

menor nimero de medidas.

P4. COMO SEI QUAIS 0OS PRAZOS-LIMITE DE IMPLEMENTAGAO DAS MEDIDAS? DEVO CONSULTAR A
APLICAGAO CONSTANTEMENTE, POR FORMA A NAO ULTRAPASSAR NENHUM PRAZ0?

Embora possa consultar o estado de implementagdo das medidas a todo o momento na aplicagdo, nomeadamente
quanto ao prazo limite de aplicagdo das mesmas, a aplicagdo efetuard alertas automaticos por e-mail. Assim, os
utilizadores receberdo e-mails de aviso sempre que se encontrar iminente o término de um prazo ou quando este for

ultrapassado.

P5: POR QUE E IMPORTANTE CONSULTAR 0S RISCOS ASSOCIADOS A UMA MEDIDA?

A consulta dos riscos associados é crucial na avaliagao intercalar, porque apenas se pretende a avaliagdo das medidas
gue mitigam riscos com nivel elevado. Por exemplo, se um dos riscos que a medida pretende mitigar apresenta um nivel

de risco elevado, o estado de implementagédo dessa medida deve ser avaliado durante a avaliagéo intercalar.
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P6. CONCLUI UMA MEDIDA NA ANTERIOR AVALIAGAO, MAS ESTA APARECE-ME NOVAMENTE PARA
AVALIAR. O QUE DEVO FAZER?

Se na ultima avaliagdo conclui uma medida através do clique em “Realizagdo” e esta aparece novamente para
avaliagdo, poder-se-a dever ao facto de a medida ter sido incorretamente avaliada. Por exemplo, se a medida tiver sido
colocada como realizada, mas, em observagdes, foi informado que seria ndo aplicavel ou que se encontra ndo executada,

a mesma terd sido considerada incorretamente avaliada. Nestas situagdes, deverd proceder a nova avaliagao.

P7. JA AVALIEI UMA MEDIDA, MAS ESTA CONTINUA PENDENTE NA MINHA DASHBOARD. COMO DEVO
PROCEDER PARA A DISTINGUIR DAS OUTRAS, AINDA NAO AVALIADAS?

Apenas as medidas totalmente realizadas deixam de aparecer como pendentes na sua dashboard. Isto significa que,

"o

ndo executada”, “em processo de

mesmo que tenha avaliado a medida, se esta foi considerada “ndo aplicavel”, “
implementacdo” ou “sem ocorréncias” ela continuara a aparecer como pendente. Isto ocorre porque a medida continua a

ser da responsabilidade da Unidade Organica até que seja totalmente concretizada ou eliminada da sua atuagao.

Visando distinguir as medidas ja avaliadas podera recorrer ao passo opcional, através da inser¢do de uma percentagem

no separador “Realizagdo”. Devera ser apenas inserida a percentagem e nunca devera ser clicado no botdo “Realizagdo”.

Esta percentagem ndo serd avaliada e servira apenas o propdsito de facilitar a visualizagdo das medidas ja avaliadas.

1. Efetuar duplo clique em cima da medida e selecionar separador “Realizagédo”:

2

jaN

2. Selecionar uma percentagem:

e |t

Realizagdo: (] = Exscugdo: 0% \ Estado de Execugdo: | b
Observagées: 4 i | oz
' Ndo clicar! 2% Selecionar uma
50%
7% percentagem
L 100% /

Recomendamos que, em cada avaliacdo, utilize a mesma percentagem. Nao clique em realizagéo.

3. Guardar a medida e sair:

#

Nimero: 2600/24 Ambito: Avaliagdo do Risco

Diferengas:

Medida ndo avaliada

(o) MGF46 - Realizacdo de auditorias aleatérias aos

205324 Perisdica  AVRISCO 723 MOF4G - Realizagio de suditorias aleatérias 05 postos de cobranga que ndo cumprem o prazc 23-08-2023 23-08-2024 [ Yeniied
postos de cobranga que ndo cumprem o prazo N F Realizagio
estipulado para entrega de receita estipulado para entrega de recsita.

6. Realizacso de suditories lestévios ags  MME746 - Realizagio de auditorias aleatrias aos S~

20537 riodica /RISCO 7/23 . RO P . ostos de G2 que né z 23-08-2023 3-08-202¢ % X

2053/24  Periodi AVRISCO 7/2: postos de cobranca que 3o cumprem o prozs pestos de cobranca que nda cumprem © prez 3-08-202 23-08-2024 .Reamgéﬂ

estipulado para entrega de receita.
estipulado para entrega de receita,
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P8. PORQUE NAO ENCONTRO UMA MEDIDA NA MINHA DASHBOARD / PORQUE TENHO A DASHBOARD
VAZIA?

Por favor, verifique se tem filtros ativos. A existéncia de filtros podera estar a impedir a visualizagdo de medidas. Pode

limpar todos os filtros, através da selegéo do botdo ¢ , presente na barra superior:

0z wrada A Ver 6 empresa selecionada: [] Ver acdes dos proximos: meses

NR. |TPC-A;AC ‘AV‘.‘BITO EF. |DE5:§\:§O ‘ASSJN’O |A‘T‘ INiCIo ‘ DATA LIMITE | RESULTADO ‘ REALZAGAQ |Ex£cu§§o ‘ VERIFICAGAQ ‘ESTADC ‘RESP.

_ L LTI | | | | | [Toss o] | | | | | | [2on. o] | |

P9. TENHO QUE REAVALIAR MEDIDAS DE APLICAGAO PERMANENTE OU PERIODICA?

A avaliagdo da implementagao da medida é realizada, por norma, apenas uma vez. Cabe aos utilizadores garantir a
aplicagdo da medida nos termos previstos no PPRG e advertir o Responsavel pelo Plano sempre que se verifique qualquer
lapso ou incumprimento que tenha causado a interrupgao ou reaplicagdo da medida em causa. Podera efetuar a referida

comunicacao através do preenchimento do seguinte guestionario.

P10. QUAIS SAO AS CONSEQUENCIAS DE NAO RESPONDER AOS INQUERITOS DA APLICAGAQ?

A gestdo do risco é fundamental ao cumprimento do principio da boa administragao, previsto no artigo 5.° do Cédigo

de Procedimento Administrativo. Adicionalmente, esta é uma obrigagao legislativa imposta ao Municipio de Leiria, nos

termos do Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro (RGPC), a qual ndo seré possivel de cumprir sem a
participagao de todos os responsaveis pelo risco e pela aplicagdo das medidas previstas no PPRG. Nos termos do artigo

20.° e do n.° 1 do artigo 21.° do RGPC, o ML pode vir a ser detentor de responsabilidade contraordenacional (sem prejuizo

de eventuais responsabilidades civis, disciplinares e criminais) pela pratica das infragdes infra discriminadas:

Obrigagao Sangao

N&ao adogado ou implementagdo do PPRG ou a adogéo ou |mp|lernenfca(;:ao de um Coima de €2.000,00 a €44.891.81
PPRG a que falte algum ou alguns dos elementos legalmente exigidos;

Nao elaboragéo dos relatérios de monitorizagéo; Coima de €1.000,00 a €25.000,00
Nao revisdo do PRRG; Coima de €1.000,00 a €25.000,00

Nao comunicagdo do PPRG ou dos respetivos relatérios de monitorizagdo ao
MENAC no prazo de 10 dias contados desde a sua implementagéo e respetivas | Coima de €1.000,00 a €25.000,00
revisdes ou elaboracéo;

Nao publicitagdo do PPRG e dos respetivos relatérios de controlo aos trabalhadores,
através da intranet e na sua pdgina oficial na Internet, caso as tenham, no prazo de | Coima de €1.000,00 a €25.000,00
10 dias contados desde a sua implementacgéao e respetivas revisdes ou elaboragao.

Veja-se que, nos termos dos n.°s 2 e 3 do artigo 21.° do RGPC, o ML é responsavel pelas contraordenagdes previstas
no referido Decreto-Lei quando os factos tiverem sido praticados pelos titulares dos seus érgaos, mandatarios,
representantes ou trabalhadores no exercicio das respetivas fungdes ou em seu nome e por sua conta, embora essa

responsabilidade seja excluida sempre que o agente atue contra ordens ou instrugdes expressas.

Adicionalmente, os membros do executivo, o_responséavel pelo cumprimento normativo, bem como os_responséveis

pela direcéo ou fiscalizac8o de areas de atividade em que seja praticada alguma contraordenagdo sédo responsdveis pelas

contraordenagdes previstas no Decreto-Lei quando pratiquem os factos ou quando, conhecendo ou devendo conhecer a

sua pratica, ndo adotem as medidas adequadas para lhes pér termo imediatamente. As coimas aplicadas a pessoas

singulares podem atingir os €2.500,00.
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ANEXO Il - LISTA DE [CONES ESSENCIAIS

Seccao fcone | Designacao Comando/Significado
El “Novo” Criar um novo documento, uma nova avaliagdo, uma nova agao, etc.
[# “Editar” Editar um item/informacao ja existente.
e “Anular” Anular ou eliminar um item/informagcao ja existente.
ﬂ “Voltar” Voltar para a janela anterior, cancelando a operacgao.
g] “|mprimir” Efetuar impressdo dos dados em analise, através de modelo-tipo gerado pela
plataforma.
~ “Excel” Efetuar o download dos dados apresentados em modelo Excel gerado pela
plataforma.
Geral " ” . . ~ . . .ore
? Filtro Filtrar a informac&o apresentada por categorias tipificadas.
= “Gravar” | Gravar as alteragdes efetuadas.
®© “Gravar e ~ . ~ .
- Gravar as alteragdes e sair para o ecra anterior.
E Sair
\.fj “Validar” Validar a avaliagao do risco, passando para o estado de Avaliagéo.
AP “Enviar” Enviar o inquérito para o grupo de avaliagao.
“Limpar . .
T, -mpel Remover todos os filtros ativos.
Filtros
& - A Avaliagéo de Risco foi criada pelo utilizador que esta com a sesséo iniciada.
& - 0 utilizador que esta com a sessdo iniciada é gestor da Avaliagdo de Riscos.
:E i 0 utilizador que estd com a sessédo iniciada é avaliador da Avaliagdo de Risco, ou
o seja, responde a inquéritos.
“Lista de
AvaliagBes” _ 0O utilizador que estd com a sesséo iniciada faz o acompanhamento da Avaliagdo
x= - de Risco, ou seja, apenas tem conhecimento, ndo podendo gerir a Avaliagédo de
Risco, nem responder ao inquérito.
E( “Origem” Indica que a Avaliagdo de Riscos em causa € uma reavaliagao.
v “igente” Indica que a Avaliagado de Riscos é vigente. Fazendo duplo clique, tem-se acesso
9 a Avaliagao que Ihe deu origem.
A “Por iniciar” | Inquéritos no estado “Por Iniciar”.
“Inquéritos”
“Em curso” | Inquérito no estado “Em curso”.
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