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INFORMAGAO

PROCESSO N.° 60197/23
ASSUNTO: Informagéo n.° 15/2023/DIA — Manual de Procedimentos de Gestao de Risco
1. Enquadramento factual

a) O Municipio de Leiria (ML) dispde, desde 2009, de um Plano de Prevengéo de Riscos de Gestao,
incluindo Corrupgéo e Infrages Conexas (PPRG), aprovado pela Deliberagdo da Camara Municipal n.°
1997/2009, de 29 de dezembro, posteriormente alvo de revisao, reformulado e aprovado pela Deliberagéo
da Camara Municipal n.° 0013/15, de 13 de janeiro de 2015".

b) Tendo em consideragdo as atualizagdes a estrutura organica municipal, a necessidade de
adaptacdo a novos riscos, bem as alteragdes legislativas decorridas, nomeadamente as implementadas
pelo Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 09 de dezembro, que criou o Mecanismo Nacional Anticorrupgao
(MENAC) e estabeleceu o Regime Geral de Prevengdo da Corrupgdo (RGPC), o ML procedeu a revisdo do
PPRG?, a qual foi aprovada em reunido da Camara Municipal de 22 de agosto de 2023.

c) Nos termos do n.° 4 do artigo 6.° do RGPC, a execugdo do PPRG, encontra-se sujeita a controlo,
a efetuar por meio da elaboracéo:

— Em outubro, de um relatério de avaliagdo 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 implementacdo das medidas preventivas e corretivas
identificadas, bem como a previsédo da sua plena implementacao.

d) A néo elaboragdo dos relatérios de controlo é passivel de aplicagdo de coima, nos termos da
alinea a) do n.° 3 e do n.° 4 do artigo 20.° e do artigo 21.° do RGPC, a qual pode recair sobre o Municipio
per sj, enquanto pessoa coletiva (coima de €1 000,00 a €25 000,00), bem como sobre os titulares do érgéo
executivo, o responsavel pelo cumprimento normativo, e/ou os responsaveis pela diregcdo ou fiscalizagdo
de dreas de atividade (coima até €2 500,00).

e) Considerando o exposto, é urgente disponibilizar a todos os envolvidos no processo de avaliagéo
do PPRG, um suporte formativo que Ihes possibilite dominar conhecimentos no ambito da gestéo do risco,
reconhecendo a necessidade de elaboragdo dos relatérios de avaliagéo e os procedimentos a implementar,
bem como disponibilizar informagdo especifica sobre a utilizacdo da plataforma informéatica a utilizar,

condensando as mesmas no Manual de Procedimentos de Gestao de Risco que aqui se propde.

2. Analise técnicojuridica

a) A complexidade e abrangéncia do PPRG, mormente quanto a vasta quantidade de riscos
identificados e medidas a implementar, a obrigatoriedade legal de elaboragdo dos relatérios de avaliagdo
(e consequente regime sancionatério por incumprimento), bem como a importancia da gestao de risco para

a organizagcdo municipal, justificou a celebragdo de contrato com a empresa RISI - Expert Software

Disponivel em https://www.cm-leiria.pt/cmleiria/uploads/writer_file/document/8421/plano_de_prevencao_de_riscos_de_gestao_2015.p
df;
2 Disponivel em https://www.cm-leiria.pt/cmleiria/uploads/writer_file/document/8392/pprg_cmleiria_2023.pdf.
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Solutions, com vista a implementacdo de um software préprio de gestéo de risco, a utilizar por todos os
servigos municipais envolvidos na avaliagdo do PPRG.

b) A plataforma informatica encontra-se operacional, embora ainda ndo em efetiva utilizagdo, pela
necessidade de carregamento de uma vasta quantidade de dados, bem como, adicionalmente, da
necessidade primaria de formar todos os futuros utilizadores da plataforma.

¢) Veja-se que os interlocutores designados em todos os servigos para efeitos da revisdo do PPRG,
bem como os respetivos responsaveis pelo processo de avaliagdo, detém ja credenciais de acesso a
aplicagéo.

d) Importa, assim, formar os utilizadores da plataforma, disponibilizando um suporte documental
adequado as suas necessidades especificas (adicional aos disponibilizados pela RISI, de caracter geral), o
qual ndo abrange apenas a plataforma per s; mas igualmente os sensibiliza para todo o procedimento de
gestdo de risco, nomeadamente quanto as suas responsabilidades no processo, prazos de resposta e
fluxos de informacao.

e) Neste sentido, foi criado o “Manual de Procedimentos de Gestédo de Risco no ambito do Plano de
Prevencdo de Riscos de Gestdo, incluindo riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas do Municipio de Leiria”,
o qual é constituido da seguinte forma:

— Introdugdo: enquadramento factual sobre o Plano de Prevengao de Riscos de Gestéo e respetivo
histérico no Municipio de Leiria; breve introdugéo a necessidade de gestao de risco;

— Capitulo | — Gestao de Risco: breve enquadramento teérico sobre gestédo de risco e apresentagéo
do fluxograma do processo continuo de avaliagdo de risco; “passo a passo” sobre a utilizagdo da
plataforma (disponibilizag&do de printscreens da plataforma, informagao sobre comandos e icones,
etc.), permitindo-lhes assim efetuar a comunicagdo das medidas/agGes a implementar, inserir
informacgéao sobre a potencial conclusdo das mesmas e verificar, a final, a sua efetiva concluséo;

— Capitulo 1l — Avaliagdo do Plano: disponibilizagdo de informagdes especificas sobre os dois
momentos de avaliagéo (intercalar e anual), com descri¢do dos prazos a cumprir e dos respetivos
procedimentos a implementar a cada momento;

— Capitulo Il - Revisdo do Plano: disponibilizagao de informagdes especificas sobre futuras revisdes
do Plano (obrigatoriamente a cada trés anos ou sempre que se opere uma alteracdo na estrutura
organica do Municipio que justifique a sua revisdo, sem prejuizo de eventuais alterages que,
entretanto, que se verifiquem pertinentes); apresentacdo dos procedimentos a implementar;
“passo a passo” sobre a utilizagdo da plataforma aquando do momento de revisdo do Plano;

— Anexos: FAQ's, onde sdo resumidas questdes essenciais para o funcionamento do processo de
gestao de riscos; lista com a descri¢cdo dos principais icones que os utilizadores da plataforma
encontrardo na mesma.

f) O Manual de Procedimentos encontra-se previsto no Programa de Formagdo 2023-2025 no
ambito do Programa de Cumprimento Normativo, aprovado pela Camara Municipal em reunido de 19 de
setembro de 2023 (Mdédulo 3)3; ndo obstante, este ndo substitui a formagado presencial prevista sobre o

mesmo tema.

3 Disponivel em https://www.cm-leiria.pt/cmleiria/uploads/writer_file/document/8808/programa_de_formacao_pcn_2023_25.pdf.
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3. Propostas

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

a) Aprovar o Manual de Procedimentos de Gest&o de Risco no dmbito do Plano de Prevengéo de
Riscos de Gestéao, incluindo riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas do Municipio de Leiria;

b) Determinar que o Manual seja divulgado por e-mail a todos os utilizadores da plataforma
designados e respetivos superiores hierdrquicos (se aplicével) e publicado na intranet do Municipio de

Leiria.

A consideragao superior.

A trabalhadora,

Danlela Alexandra Marques Faria
TECNICO SUPERIOR
20-11-2023

Assinatura Digital Certificada 1

Despacho: Despacho:

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

Procedimentos de Gestdo de Risco, em anexo. A Risco proposto, em anexo.

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

Municipal.

A chefe da Divisdo de Auditoria, O Presidente da Camara Municipal,

Patricia Alexandraw Ferreira Alves
CHEFE DE DIVISAO MUNICIPAL

20-11-2023 Gongalo Nuno Bertolo Gordalina Lopes
Assinatura Digital Certificada 2 PRESIDENTE
20-11-2023
Assinatura Digital Certificada 3

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

dezembro)
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Controlo de versdes

Versao Tipo de ato Aprovagao
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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 gestdo 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 diregédo, 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 consideragao as alteragdes legislativas decorridas, as atualizagdes a estrutura organica do Municipio, bem
como a necessidade de adaptagdo a novos riscos e consideracdes, 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 Organicas (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 possibilitara a cada UO e/ou Servigo proceder

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

O presente Manual visa auxiliar os servigos municipais na gestdo do risco existente, facilitando os procedimentos

necessdarios e permitindo, desta forma, o cumprimento da legalidade instituida.
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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 lll, a metodologia utilizada no levantamento e identificagdo dos

riscos existentes, na construgdo do modelo de risco, bem como da na definicdo das medidas (agdes) 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 gestdo do risco, quando o mesmo ja se encontra devidamente identificado e

graduado, através da aplicagéo informatica HER+.

Assim, a gestdo continua do risco seguira o seguinte fluxograma:

A)  Comunicagao B) Insergdo  de

das medidas/agoes Q informacdo sobre a
implementagdo das
medidas/agoes

a implementar por
cada responsavel

* Responsabilidade: * Responsabilidade:
Divisdo de utilizadores
Auditoria designados em

« Forma: Plataforma cada UQ;
HER+ (notificagdo +Forma: Plataforma
por e-mail ou HER+.
visualizagao na
plataforma).

\- v \ /

D) Afericdo continua
da conclusdo de
acdes e

H conclusdo das J

medidas/
gestdo do risco

# medidas/agoes

|- Responsabilidade: | #Besponsabildade
! dirigentes/ i ivisdo e
! responsdveis i Auditoria

! designados como *+ Forma: Plataforma
! utilizadores; i HER+.

: - Forma: Plataforma !

;  HER+ (recepgéo !

i prévia de e-mail pela !

;  plataforma ou !

i visualizagdo direta !

i nhamesma). :

AY p \ /

A) COMUNICAGAO DAS MEDIDAS/AGOES A IMPLEMENTAR

1. Primeiramente, todos os responsdveis por implementagdo de medidas (a¢des) receberdo um e-mail sempre que

for introduzida uma medida que requeira a sua intervengéo. A recegado deste e-mail ocorrera sempre que uma nova medida

for introduzida ou alterada.

2. Por forma a ter acesso a lista de agbes que
requerem a sua intervengao, o utilizador podera clicar no
link disponivel no e-mail e serd automaticamente
direcionado para a pdgina inicial da plataforma, onde lhe
serdo requeridos os seus dados de acesso. Apds aqueles
serem corretamente introduzidos, o utilizador sera
automaticamente redirecionado para a lista de agdes sob
sua responsabilidade. Alternativamente, poder3, de forma
auténoma, direcionar-se para a referida lista da seguinte

forma:

Largo da Republica, 2414-006 Leiria
Tel. (+351) 244 839 500 (Chamada para a rede fixa nacional)
www.cmleiria.pt | cmleiria@cm-leiria.pt | NIF: 505 181 266

Acdo Nr. 12/23 esta a espera da sua intervencéo.
<
@ Gestdo Risco <gestaorisco@cm-leiria.pt= @9 92| W
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mane 3 KB
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A agdo Nr. 12/23 estd 3 espera da sua intervengio.
Para aceder 3 lista das agBes por realizar, por favor cligue na seguinte ligagdo:

agui
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a) Entrar na aplicagdo através do link https://gestaorisco.cm-leiria.pt/;

b) Introduzir os dados de acesso:

UTILIZADOR: dfaria

PASSWORD: * sesrsssasarasisasnnaend

IDIOMA .

Alterar Password

by www.risi.pt

No primeiro acesso d aplicacdo, a password

c) Clicar noicone [ localizado no canto superior direito do ecr;

Sair @

Utilizadeor: Daniela Faria

Empresa: | CM. Leiria v

(22 O %

d) Na dashboard principal, o utilizador podera consultar quais as ages que estdo realizadas e quais as que se
encontram pendentes de realizagéo, sendo igualmente possivel perceber quais as que se encontram fora do prazo. Se uma
acao 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, poderd clicar com o botdo esquerdo do rato na barra correspondente, sendo assim

redirecionado para as agdes respetivas, ou selecionar, no menu a esquerda do ecrg, o botdo “As Minhas Agdes”;

Utilizador: Daniela Faria
Agées /D

Sair@
HEALTH n isualizacdo de todas as agdes.
EMENT LesW AvaiCio do Risco
oot Ao

Empresa: | CM. Leiis
Visualizagdo das Visualizag&o PaOnL
B hissmizet B [ acbes dentro do das agdes fora
y AS MINHAS AGOES nrazo do nrazo. 0S MEUS PEDIDOS
prazo. p
[3 0s 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 Avaliagio Eficicia 0

Pendente Avaliaio Eficécia 0
Concluida 0

Concluida 0

Moentorazo  WlFora Prazo

Moertorae  WliFon Prao
ACOES POR AMBITO

Ambitos: | 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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ar @
Utilizador: Daniela Faria
H Avaliaio do Risco Empresa: | CM. Leiria v
As Minhas Acdes [ R0
a0z *da P ¢ X Ver s6 empresa selecionada: [_| Ver agbes dos proximos: meses
N |TRoagio | Amemo | mer. | assunto | oescaigio [at | mico | oamumme | arovagio | Resuiapo | Reauzagio | xecugho | vemricagio | rese. | Esmapo
LTI | | | | \ | | | | | [ o] | | | | | [ ] [pendemere. ~]
1323 Unica AVRISCO 1423 Criar o regulamento. 10-08-2023 3 Real.: Daniel .E:f:;:ﬂ
(MAT) Instituigo da regra de
12/23  Permanente  AVRISCO  1/23 izifﬁ\if:'fﬁ:::::‘:: o 10-08-2023 11-08-2023 Real: Daniel .:::t:;w
nestes processos,

v Il 7y y

A data limite reflete

A agio serd do tipo “Gnica” O assunto descreve o O inicio indica a o prazo definido no A coluna do
quando se findar com a sua  teor da agédo, ou seja, data a partir da qual PPRG  para a estado indica
implementagdo. Poderd ser no que  consiste a  medida se execucdo da acdo o estado de
do tipo “permanente”, quando  efetivamente a medida. encontra em vigor ' execucdo da
deve ser continuamente (dia seguinte a sua agéo.
executada. Poderda também aprovagao 'pela

ser do tipo “peridédica” ou Camara Municipal).

“bienal”, entre outros.

B) INSERCAO DE INFORMAGAO SOBRE A CONCLUSAO DAS MEDIDAS/ACOES

A gestao do risco no Municipio de Leiria apresenta um carater continuo. Isto significa que, da mesma forma que a
implementacdo das medidas é aplicada de forma continua ao longo do tempo, o seu reporte, ou seja, a prestacédo de
informacgdes acerca do seu estado devera 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 implementagdo sempre que esta ocorra. Esta conduta possibilita uma gestao mais eficaz e célere do risco, recorrendo

ao seguinte procedimento:

a) Quando o utilizador pretender finalizar uma agéo ou apenas fornecer atualizagdes sobre a mesma, basta clicar

duas vezes com o boté@o esquerdo do rato na agao correspondente para ser redirecionado para a mesma:

air e
Utilizador: Daniela Faria

n Avaliagio do Risco Empresa: | CM. Leiria v
As Minhas Agdes D & @ I/l\
0z Xa@B P o x Ver 56 empresa selecionada: | Ver agées dos proximos: meses
NR. ‘ TIPO AGAD ‘ AmBITO | REF. ‘ASSJN’O ‘ DESCRIGAO ‘ AT ‘ INICIO ‘ DATA LIMITE ‘ APROVAGAQ ‘ RESULTADO ‘ REALIZAGAO ‘ EXECUGAO ‘ VERIFICACAO ‘ RESP. ‘ ESTADO
CJL_JL I | | N | [ JL _J[ JG=o[__JL _JL__J[ ] [romere ]
1323 Unica AVRISCO  1/23 Criar o regulamento. 10-08-2023 23 Real: Daniel .;iaﬁf:s‘:u

(MA) Instituicso da regra de
1223 Permanemte  AVRISCO  1/23 :;i':ﬁ;ff::jﬁ:s:“:r:“:“ v\ 10-08-2023  11-08-2023 Real: Daniel .::;':;

nestes processos.

0O AGAo
mEm s Pendente Realizagio

Nomero: 12723 Ambito: Aval

Ref.

Agto Tiplicada: | Ja & Tes Permanente

Assunto: ™ (MAY) Instituigdo da regra de segregagio de fungdes entre os trabalhadores intervenientes nestes processos.

Descrigio: *

Recursos:

Criado por: Danicla Faria Inicie: * 10-08-2023 ‘il Limite: " ‘woﬂ—znzl ‘i‘

Riscos/Causas -
PERIGO P A A Rrso T ] NIVEL DE RISCO I

| > B - (AZ) Nio cumprimento do principio de E/mnurma eficiéncia e eﬁ(a’me\ \ © 1-Operacional O

7 \ I

R.ealizar um ponto de Confirmara  Juntar a
sﬂuda_(c;jao _zuandﬂo @ realizagéo documentagao
medida ainda ndo se 43 medida. comprovativa.

encontra cumprida.
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b) Criagdo de ponto de situagdo: a criacdo continua de pontos de situagdo, embora ndo obrigatéria, é

recomendada. Adicionalmente, ird ser requerida a inser¢édo de pontos de situagdo, sempre que se verificar, em momento
de monitorizacdo, que a medida ndo se encontra realizada, pelo que a colocagao de pontos de situagdo na plataforma,
quando ocorram novos desenvolvimentos, permitird tornar a monitorizagdo mais célere e menos exaustiva para os

utilizadores:

1. Clicar em “Novo”

Pontos de Situagdo o=
)z

DATA ‘ DESCRIGAC ‘ EXECUGRO (%) ‘ ESTADO DE EXECUGAD ‘ CRIADO POR |

Regulamento elaborado e submetido a audiéncia de interessados.

[ 7%
\ ° ‘

== *] [ EmEsecusgo v] [ Darick fora (}ﬂ
\ / \
Néuex%ﬂ dados para visualizar X‘ -[ * *
A J | 4
2. Inserir data do 3. Descrever o estado da medida. 4. Inserir % de 5. Escolher, de entre as 6.

ponto de situacao. opgdes, qual o estado Guardar.

de execugao.

realizagédo

c)

clicar em “guardar”. Seguidamente podera inserir a documentagao comprovativa, sempre que esta exista:

Confirmagéo da realizagdo da medida: o utilizador devera inserir a data de realizagao, efetuar a descrigéo, e

, 3. Guardar

Nimero: Ambito: Avaliagdo do Risco Ref.:
Agdo Tipificada: ‘ Q [*  Tpe:” Unica V|
Assunto: * Criar o regulamento.
Descrigior *
Recursos:
Criado por: Danielz Faria Inicio:* | 10-08-2023 ‘ﬁl Limite:* | 10-08-2022 ‘ﬁl
¢ ™ —A4.Clicar em “Documentagao”. e
Reslizagdo: h\o-oﬂ-zuzs ‘f‘ Daniela Faria Execugio ‘ 100% %ude&ecugic ‘ v‘
(egulamento aprovads pela Camara Municipal pela Deliberagio n /2023
I— L 2. Descrever a conclusdo da agao, de forma clara, explicita e
Inserir data da realizagdo (pode completa. )
ser anterior a data da sua
inscricdo). O “check’ azul aparece
automaticamente.
-
&}
DE! g;\O DATA DE (R\AQAC\ UTILIZADOR DE CR\AQAC MODDJ\AP\‘\CEEAO UTILZADOR DE MODIF\(AQAC
meui\in dados para visualizar
\
5. Clicar em “Upload”.
1 UPLOAD X
nome do

6. Inseri
2 //docur:l\:‘::':tro.

Descrigao:

8. Guardar e
sair

| Deliberagdo n.? oo |

| Localizar .‘\

ATE_DOC_2023_INT_I_30_48138.pdf

O

Ficheiro:
Reescrever se existir

Nota: Clicar apenas se quiser substituir
um documento pré-existente.

7. Selecionar o documento
no computador.
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d) Apos confirmagdo da realizagdo da agdo, a mesma entrard em estado “Concluido”:

[ .= AGOES DA AVALIACAQ DE RISCO: =
OF @B % ¢ x

ASSUNTO DESCRIGAO T INICIO DATA LIMITE | APROVAGCAO | RESULTADO REALIZAGAO | EXECUGAO | VERIFICAGAC | ESTADO

13/23  Criar o regulamento. - 10-08-2023 10-08-2023 10-08-2023 100% OCancIul'da

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

nomeadamente o superior hierarquico:

O .= AGOES DA AVALIAGAO DE RISCO: =,

OzZxdE?Pexs

ASSUNTO DESCRIGAO INiCIO DATA LIMITE APROVAGAO RESULTADO REALIZAGAO EXECUGAD VERIFICAGAO ESTADO

Criar o regulamento. . 10-08-2023 ) 10-08-2023 100% .\V,:x::o

C) VERIFICAGAO DA CONCLUSAO DAS MEDIDAS/AGOES

Caso seja responsavel 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 ag6es pendentes de verificagéo, 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 Realizagio | 0
Pendente Verificacso [ 1 Pendente Veriicacso NN
Fendente Avaliago Eficicia | 0 Pendente Avaliagio Eficacia | 0
concuioa [ S &
OFxda ¥ ¢ x 8§ Ver 56 empresa selecionada: [ | Ver agbes dos praximos: | 1 meses
NR. | TIPO AGAO | AMBITO | REF. ‘ ASSUNTO | DESCRIGAO | AT, | INICIO ‘ DATA LIMITE | APROVAGAO | RESUL]

[ | [ ] | | | | | \ | | | | | [

(MA1) Instituicio da regra de
segregacao de fungdes entre os
trabalhadores intervenientes
nestes processos.

12/23 Permanente AVRISCO 1/23

2.Duplo clique em cima da barra respetiva a ag3o.

6. Guardar, caso queira adicionar documentagdo. Ou
“Guardar e sair” casn esteia concluido

@@ + Pendente Verifi
Nimero: 12723 Ambite: Avaliagao do Risco Ref.: 1/23

Ag3o Tipificada: o @ Tipe: Permanente

Assunto: (MA1) Instituicsio da regra de segregaciio de funcSes entre os trabalhadores intervenientes nestes processos.

Descrigio: *

Recursos:

Criada por: Daniela Faria Inicio: 10-08-2023 Limite: 11-08-2022

Riscos/Causas Pontos de Situagio Realizagdo Verificagdo : Lembretes -
verificagao: 11-08-2023 = Daniela Faria - . .
ConfMo aprovacso e publicagdo do regulamento) 3. Clicar em 7. Clicar e Documentagdo®, caso
g “arificacio " ueira adicionar novos documentos.
s-4. Insérir data. O “check” \ Verificag&o. duetra = :
Db““’amfzu aparece 5. Descrever e /ou colocar Ver alinea c) da secgéo anterior.
" n P observagdes relevantes. @
automaticamente.
——————
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CAPITULO Il - AVALIAGAO DO PLANO

A execucdo do Plano esta sujeita a controlo, a efetuar nos termos do previsto no artigo 6.° ao Anexo ao Decreto-Lei n.°

109-E/2021, de 9 de dezembro, que prevé o Regime Geral de Prevengéo 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
prazo para informagao sobre

Elaboracao,

comunicagao [

avaliagao estado das medidas/
acoes

publicidade do
relatorio

+ Responsabilidade: * Responsabilidade: .' - Responsabilidade: ! + Responsabilidade:
Divisd@o de Auditoria utilizadores I dirigente/ : Divisdo de
- Forma: E-mail para designados ~ em ! responsaveis ] Auditoria
0S responsaveis cada UO/servigo; ! designados como | - Forma: Vérios
* Forma: Plataforma ! utilizadores; i
HER+. ! «Forma: Plataforma i
L\ 7

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

de informacéo adicional, conforme disposto nas secgdes seguintes.

A) AVALIAGAO INTERCALAR

Para a realizagédo 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 implementacao, 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 Efetuaraconclusdo de todas as medidas que se encontrem implementadas (cfr. alinea a) da secgdo B) do capitulo
anterior);

e Realizar um ponto de situagéo (cfr. alinea b) da secgéo 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 implementacgéo; e

e Realizar um ponto de situagdo de todas as medidas ja implementadas, identificadas como de implementagéo
permanente/periddica.
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Para realizagdo da avaliagé@o anual, encontra-se estipulado no PPRG o seguinte cronograma:

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul

Out Nov Dez

Periodo a que se reporta o relatério.

Comunicagao, por todas as
UO  aplicaveis, a UO
responsdvel pela Auditoria
Interna, da quantificagdo do
grau de implementacdo das
medidas  preventivas e
corretivas identificadas,
reportada a data de 31 de
dezembro do ano anterior,

Validagdo, pela UO
responsavel  pela
Auditoria Interna, da

informacao

reportada e
elaboragao do
relatério de

avaliagao final.

Submisséo do
relatério a
apreciagdo da
Camara
Municipal.

bem como da previséo para
a sua plena implementagéao.

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

e Efetuaraconclusdo de todas as medidas que se encontrem implementadas (cfr. alinea a) da secgéo B) do capitulo
anterior);

e Realizar um ponto de situagdo (cfr. alinea b) da secgdo 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
implementagao, bem como a indicagdo da data prevista para a sua plena implementagéo; e

e Realizar um ponto de situagdo de todas as medidas ja implementadas, identificadas como de implementagao
permanente/periddica.

Largo da Republica, 2414-006 Leiria
Tel. (+351) 244 839 500 (Chamada para a rede fixa nacional)

www.cmleiria.pt | cmleiria@cm-leiria.pt | NIF: 505 181 266 Pé4gina 11 de 17



2023,INT,1,30,71301 - 20-11-2023

(YR N [N
J peppeane | MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL
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 revisdo, 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
implementacdo de medidas, bem como as propostas efetuadas pelas mesmas, seja a nivel de introdugéo ou eliminagdo de
riscos, graduagdo da sua probabilidade e gravidade, bem como quanto a introdugdo ou eliminagdo de medidas e

correspondente estipulagé@o 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 sugestao 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 avaliag&o de risco

a qual lhe caiba responder:

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

4
@ Gestdo Risco <gestaorisco@cm-leiria.pt> © 9|9 > @

Para Daniela Marques Faria qui 11:43

) = TemplatelogoGR.png
IOy

+ HEALTH
EVENT & RISK
MANAGEMENT

Uma nova avaliagdo foi criada. Para responder clique agui.

INFORMAGAO ADICIONAL:
N° Avaliagdo: 1/23
Ambito: 1- Armazém (Av. 2023)
Razdo para Avaliagdo: Avaliagdo do Risco 2023
Data Limite: 01-07-2025
Data Limite de
Resposta ao 01-06-2025
Inquérito:

Criado Por: Draniela Faria

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

riscos/perigos identificados.
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2. Por forma a ter acesso as avaliagdes de risco que requerem a sua intervencao, o utilizador podera clicar no link
disponibilizado no e-mail, sendo automaticamente direcionado para a pdgina inicial da plataforma, onde |Ihe serdo
requeridos os seus dados de acesso. Apds aqueles serem corretamente introduzidos, o utilizador sera 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 aplicagdo através do link https://gestaorisco.cm-leiria.pt/;
b) Introduzir os dados de acesso;

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

+ HEALTH
HER? cer risk
MANAGEMENT el Avalizcio do Risco

B Registode Avaliages @ N Y

=" Lista de Avaliagdes .
@ RISCOS NAQ 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-do sinalizadas com o sinal de

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

inquéritos se encontram em curso:
g ¢

‘ NUMERO | AMBITO | ESTADO ‘ DATA LIMITE | DATA DE AVALIAGAO | EMPRESA ‘ SERVIGO

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

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

correspondente:

Ne. da Avaliagio: 16/23 Estado: Em Curso Data Limite:  01-06-2025

Ambito:

Avalizgio Teste

P R 4
PERIGO/RISCO. ‘ PROBABILIDADE ‘GRAVIDADE ‘
mEE OEE
¥ A- Descrigio do Perigo (teste)
CATEGORIA RISCO PARTES ENVOLVIDAS PROBABILIDADE ‘GRAVIDADE suGesTao
Meniment T
« .
B ﬂ> 1.Determinar a probabilidade  2.Inserir
Grevar  Grawresair - enver voltar e a gravidade, clicando nos sugestdes de
quadrados correspondentes medidas para
(1,2 ou3). o perigo e
3.Enviar para validagéo. outras
observagoes

pertinentes.
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A determinagéo da probabilidade e da gravidade final de cada perigo terd 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 dezembiro, 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 reavaliagdo, 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 utilizagéo 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: O 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 ddvida sobre o funcionamento da aplicagdo ou detete qualquer erro no sistema deverd
contactar a Divisdo Informatica, 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 resolugao, os trabalhadores supra mencionados

contactarao diretamente a RISI, empresa responsavel 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 CONCLUSAOQ?

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 0S PRAZOS-LIMITE DE RESPOSTA AOS INQUERITOS? DEVO CONSULTAR A
APLICAGCAO CONSTANTEMENTE, POR FORMA A NAO ULTRAPASSAR NENHUM PRAZO?

Embora possa consultar o estado de resposta aos inquéritos a todo o0 momento na aplicagdo, nomeadamente quanto
ao prazo limite de aplicagdo da medida, 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. QUAIS AS CONSEQUENCIAS DE NAO RESPONDER AOS INQUERITOS DA APLICAGAO?

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

de Procedimento Administrativo. Adicionalmente, esta é uma obrigagéo legislativa imposta ao Municipio de Leiria, nos
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termos do Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro (RGPC), a qual ndo sera possivel de cumprir sem a

participagdo 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 prética das infragdes

infra discriminadas:

Obrigagao Sangao

N&o adogdo ou implementagdo do PPRG ou a adogdo ou implementagdo de um

PPRG a que falte algum ou alguns dos elementos legalmente exigidos; Coima de €2.000,00 a€44.891,81

Nao elaboragédo dos relatérios de monitorizagao; Coima de €1.000,00 a €25.000,00

Nao revisao 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 elaboracgao;

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 implementacao 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 6rgdos, mandatdrios,
representantes ou trabalhadores no exercicio das respetivas fungbes 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_responsavel pelo cumprimento normativo, bem como os_responsaveis

pela direcdo ou fiscalizagdo de areas de atividade em que seja praticada alguma contraordenagao s&o responsdveis pelas

contraordenag@es previstas no Decreto-Lei guando pratiguem os factos ou quando, conhecendo ou devendo conhecer a

sua prética, 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.
. “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
Geral plataforma.
Y “Filtro” Filtrar a informac&o apresentada por categorias tipificadas.
H “Gravar” Gravar as alteragdes efetuadas.
“Gravar e ~ . ~ .
| Sair” Gravar as alteragdes e sair para o ecra anterior.
sl
\.fj “Validar” Validar a avaliagao do risco, passando para o estado de Avaliagéo.
AP “Enviar” Enviar o inquérito para o grupo de avaliagao.
& - A Avaliagéo de Risco foi criada pelo utilizador que estda com a sesséo iniciada.
& - 0 utilizador que estad com a sessdo iniciada é gestor da Avaliagdo de Riscos.
:E i 0 utilizador que estd com a sesséao iniciada é avaliador da Avaliagdo de Risco, ou
o seja, responde a inquéritos.
“Lista de
AvaliagBes” _ 0 utilizador que esta com a sessdo iniciada faz o acompanhamento da Avaliagédo
x= - de Risco, ou seja, apenas tem conhecimento, ndo podendo gerir a Avaliagdo de
Risco, nem responder ao inquérito.
E’ “Origem” | Indica que a Avaliagdo de Riscos em causa é 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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