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Abreviaturas e Siglas

ARQYV - Divisao de Arquivos

DAJD - Direcao de Servicos de Assuntos Juridicos e Documentacdo

DIGE - Equipa Multidisciplinar Digesto

DIGESTO - Sistema Integrado para o Tratamento da Informacao Juridica
DIPL - Diplomas

DIPLOMAS - Area de tratamento de diplomas para publicacio em Diario da Republica
DRE - Diario da Republica Eletronico

DSAI - Direcao de Servicos de Auditoria e Inspecao

DSFC - Direcao de Servicos Financeiros e de Contabilidade

DSPA - Direcao de Servicos de Patrimdnio e Aquisicoes

DSRH - Direcao de Servicos de Recursos Humanos

FV - Fonte de Verificacao

PCM - Presidéncia do Conselho de Ministros

QUAR - Quadro de Avaliacao e Responsabilizacao

RESP - Responsabilidade

RPCM - Divisao de Relagdes Publicas e Apoio ao Conselho de Ministros
SG - Secretario-Geral

SGA - Secretaria-Geral Adjunta

SGPCM - Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros

SIADAP - Sistema Integrado de Gestao e Avaliacao do Desempenho na Administracao Publica
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1. APRESENTACAO

O desempenho no exercicio de 2013 vai ser determinado pela capacidade de acolher
orientacdes de percurso novas e pela consisténcia da analise que vise o apoio a coordenacao

das entidades PCM, nas matérias a cargo da Secretaria-Geral.

Mantemos os objetivos estratégicos bem como os operacionais, mas ajustamos a formulacao
das atividades. Fazemos apelo a flexibilidade e a polivaléncia de funcbes, individual e
coletiva. Para isso ha que reforcar o envolvimento de todos na SGPCM promovendo uma

mobilizacao permanente focada no que € importante.

Sob tdo grande pressao a que os servicos da Administracdo tém estado sujeitos aumenta
consideravelmente o risco de erro, por excesso de trabalho e cansaco a maior parte das
vezes. Reforcamos a orientacao de prevencao, através de solucdes ja testadas com resultados
positivos, com duplo controlo ou com segmentacao do periodo de trabalho para determinadas
tarefas. Ocorrendo erros ou omissdes obrigamo-nos a analisar o que se tenha passado e a

tomar medidas, se necessario escritas, que previnam futuras ocorréncias.

Sao estes 0s nossos propositos para o exercicio de 2013.

O Secretario-Geral

José Maria Sousa Rego
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2. OBJETIVOS E ATIVIDADES PLANEADAS

Formatamos atividades suscetiveis de serem planeadas. Suspeitamos sempre que o exercicio
vai ser determinado também por ocorréncias inesperadas que fardao apelo a capacidade de
resposta subita mas consistente, licida e segura. Admitimos que a formulacao encontrada se
ajusta ao que sabemos que devemos fazer e que constitui o impulso mais bem organizado

para assegurar resposta ao que nao é possivel prever.

2.1 Quadro resumo dos objetivos e principais atividades para 2013

Com expressao no QUAR

EFICACIA

Objetivos operacionais (OB)

OB1. Garantir a prontiddo e o apoio especializado na PCM

Indicador (Ind) Meta Atividades (A)
OB1-Ind 1 A1
Percentagem de processos de Instruir processos de Portal de
declaracao de utilidade publica 70% declaracao de utilidade servicos
concluidos no prazo de 125 dias °  plblica
Uteis

DAJD

OB1-Ind 2 A2
Percentagem de processos de 90% Instruir processos de Portal de
confirmacao de utilidade publica °  confirmacao de utilidade | servicos
de fundacdes a 30 de junho publica de fundagoes
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OB2. Apresentar relatorio de execucdo da Lei-Quadro das Fundagées com propostas de

aperfeicoamento do quadro legislativo aplicavel

Indicador (Ind)

OB2-Ind 3
Prazo de apresentacao (dias)

Atividades (A)

A3
Elaborar relatorio:

- Recolhendo indicacoes
do impacto do quadro
legal vigente;

365

ajustamentos

- Propondo os necessarios

FV

Relatorio

DAJD

EFICIENCIA

Objetivos operacionais (OB)

OB3. Coordenar e controlar a execucdo orcamental das entidades apoiadas, em matéria

de gestao eficiente de recursos

Indicador (Ind)

OB3-Ind 4

Atividades (A)

A4

Taxa de resolucao dos Elaborar proposta sustentada | Controlo

problemas suscitados pelo de decisao, para resolucao mensal da DSFC
controlo mensal da execucao | 90%  dos problemas suscitados execucao

orcamental em termos de pelo controlo mensal da orcamental
preparacao da decisao (%) execucao orcamental

OB3-Ind 5 A5 DSRH
NUmero de iniciativas de Promover a formacao e Relatério de DSFC
formacao dirigidas aos 2 treino de interlocutores para | Formacao DSPA
interlocutores para a gestao a gestao de recursos ARQV
de recursos DSAI
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OB4. Desenvolver boas praticas de eficiéncia econémica e financeira

Indicador (Ind) Atividades (A)
OB4-Ind 6 A6 Informacoes
, < . - DSPA
Numero de recomendacoes Criar um ponto especifico na sobre
técnicas de sustentabilidade matriz das informacoes sobre projetos de
. : 80% - . . : . DSFC
emitidas em projetos de projetos de investimento onde | investimento
investimento na PCM se inscrevam técnicas de
o DSRH
sustentabilidade
OB4-Ind 7 A7 Plano de
Elaboracao do Plano de 365 | Elaborar Plano de Classificacao @ Classificacao ARQV
Classificacao na area de dias | da PCM
arquivo até 31-dez

QUALIDADE

Objetivos operacionais (OB)

OB5. Adequar os servicos prestados aos padrdes de qualidade fixados

Indicador (Ind) Atividades (A)

OB5-Ind 8 A8 Relatorios G
Nivel médio de satisfacdo dos 70% | Lancar questionarios de de SGA
gabinetes e entidades (%) avaliacao da satisfacao avaliacao
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OB6. Promover a aquisicdo de conhecimentos e competéncias profissionais através da

realizacdo de acées de formacao para trabalhadores e dirigentes

OB6-Ind 9

Indicador (Ind)

Taxa de cobertura (%)

90%

Atividades (A)

A9

Assegurar formacao a Relatorio
técnicos e dirigentes, de
com prioridade aos que a | formacao

nao tiveram em 2011 e

2012

DSRH

2.2 Quadro resumo dos objetivos e principais atividades para 2013

Para além da expressao no QUAR

Objetivo (OB)

Indicador
(Ind)

Atividades (A)

A10
Tratar a documentacao

OB7 acumulada da SGPCM
Promover o Ind 10
alargamento N° de A11
ARQUIVO do arquivo novas 3 Apoiar o tratamento de
PCM, entidades documentacao acumulada de ARQV
centralizado apoiadas entidades no ambito da PCM
na SGPCM
A12
Promover duas acoes de
formacao para as entidades
PCM
AUDITORIA OB8 Ind 11 A13
e Realizar acoes | N.° de 6 Executar o Plano anual de DSAI
INSPECCAO  de Auditoriae = acdes de auditoria aprovado pela Tutela
Inspecao auditoria

SGPCM - Plano de Atividades 2013



Area  Objetivo (OB) Indicad Atividades (A)

A14

Manter controlo sistematico dos
conteudos e indexacao do
sistema de gestao documental

A15

Verificar o preenchimento das
fichas de avaliacao de
desempenho individual
(subsistemas SIADAP 2 e 3) nas
unidades organicas: DSRH, DSAI,
RPCM, ARQV E DIGE

A16

Controlar a conformidade e
frequéncia dos abates no
cadastro de inventario e

OB9 respetivos registos
Promover
CONTROLO agées de Ind 12 A17 SG
INTERNO controlo N° de 7 Controlar a constituicao e
interno acoes utilizacao do fundo de maneio
da SGPCM
SGA
A18
Controlar, por amostragem,
prazos de pagamento de DSAI

consumos correntes dos
gabinetes e entidades

A19

Avaliar se o manual de
procedimentos dos Diplomas,
de abril 2009, e a sua aplicacao
pratica se adequam ao objetivo
de zero erros na publicacao de
diplomas e atos

A20

Controlar, por amostragem, a
adequacao do plano de rotinas
da administracao informatica a
prevencao de interrupcoes no
funcionamento dos sistemas das
aplicacdes existentes
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Objetivo (OB)

Indicador (Ind)

Atividades (A)

A21

Verificar e corrigir as
listagens excel dos
dados do Digesto para

OB10 . ~
Concluir o Ind 13 migracao
tratamento dos Prazo de 31- A22
DIGESTO conteudos que s
. conclusao out : Proceder ao DIGE
{Jé\er]rgﬁ]aerc:t o do novo emparelhamento das
Portal Legislativo chaves DRE/DIGESTO
A23
Reformular ligagcoes
juridicas no DIGESTO
A24
0B11 Ind 14 Proceder a analise dos
Assegurar rotinas N° de falhas Zero | textos dos diplomas
DIPLOMAS sem falhas em 90% dos casos
A25 DIPL
Fazer a dupla
verificacao dos
diplomas em 90% dos
casos
Ind 15
% Formularios de
0B12 avaliacao do A26
Avaliar o desempenho Elaborar e aplicar
ORGANIZAGAO = desempenho dos preenchidos / 80%  formularios de DSPA
fornecedores N.° total de avaliacao
fornecedores
prestadores c/
contrato escrito
OB13 A27
PRAZOS DE Assegurar a Ind 16 Pagar garantindo a DSFC
PAGAMENTO inexisténcia Prazo (dias) <90 | conformidade legal
pagamentos em DSPA

atraso
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_ Objetivo (OB)

Indicador

(Ind)

: I E :

Atividades (A)

Relativamente a todas
as Entidades, excluindo
casos inaplicaveis:

A28
Apoiar a elaboracao e
revisao dos QUAR;

_ RESP

OB14
Coordenar a :{14:: 1? o d A29 G
SIADAP 1 aplicacéo do clatoriode )
SIADAP 1 na analise Emitir pareceres sobre a
PCM comparada de autoavaliacao;
2012
A30
Elaborar relatorio de
analise comparada da
avaliacao do
desempenho
A31
Promover a cidadania,
igualdade de género e
OB15 Ind 18 outro§ vf'al.or'es ‘sociais
Promover N° qe ‘ atra\l/gs iniciativas
sIT(I;ZI;—'A(:JLNSABILIDADE ir)iciativgs de iniciativas 8 tematicas RPCM
cidadania e A32

valores sociais

Integrar a organizacao
dos eventos no ambito
do Ano Europeu do
Cidadao

3. RESPONSABILIDADE SOCIAL, CIDADANIA E IGUALDADE DE GENERO

A responsabilidade social, a cidadania e a igualdade de género constituem dimensdes de

valorizacdo e qualificacdo da Administracdo Plblica a que a Secretaria-Geral continua a

prestar atencao.
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As iniciativas de responsabilidade social vao ser deixadas, com vantagem como no passado,

fora das atividades planeadas.

Com uma composicao do efetivo de trabalhadores no inicio do exercicio de 80 mulheres e 30
homens, e de 6 mulheres e 4 homens em cargos dirigentes ou de chefia mantemos
principalmente o cuidado da escrita respeitar o tratamento neutro relativamente a questao

do género.

Em matéria de cidadania é aos dirigentes e chefias que vai caber a animacao coletiva que vai

além do estritamente profissional.

4. QUESTOES FINAIS

Ajustou-se o Plano de Prevencao dos Riscos de Corrupcao e Infracées Conexas de acordo com
a Recomendacao do Conselho de 1 de julho de 2009, integrando o presente Plano de

Atividades.

maio 2013
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* GeADAP

Quadro de Avaliacéo e Responsabilizacéo

Presidencia do Conselho de Ministros

Secretaria Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros

MISSAO: Prestar ao Conselho de Ministros, ao Primeiro-Ministro, aos ministros e aos demais membros do Governo integrados na PCM a
assisténcia técnica, juridica e administrativa que lhe seja solicitada. Assegurar fun¢des de inspecgédo e auditoria dos servi¢os e organismos
da PCM e avaliar a sua gestéo e resultados.

Objectivos Estratégicos

TAXA

DESIGNAGAO META 2013 | peaLiZACAO

Organizar e padronizar os servicos prestados

Manter e desenvolver um perfil de prontidao de resposta, mas com reforco da seguranga nos procedimentos

Promover uma orientacéo destinada a simplificar processos e procedimentos, com recurso a sistemas e tecnologias de informacéao

Fomentar a inovacédo e as mudancgas para obter ganhos de eficiéncia e produtividade

Eficacia Peso: 30.0

META -
INDICADORES 2011 2012 2013 Tolerancia Critico

Valor TAXA

PESO RESULTADO REALIZACAO CLASSIFICAGAO

Ind 1. Percentagem de processos de declaragdo de utilidade

publica concluidos no prazo de 125 dias Uteis 6220 (200 E000 20000 S0

Ind 2. Percentagem de processos de confirmagdo de

utilidade publica de fundacdes a 30 de junho 2000 200 20000 =0

META - Valor TAXA %
INDICADORES 2011 2012 2013 Tolerancia Critico PESO RESULTADO REALIZAQAO CLASSIFICACAO
Ind 3. Prazo de apresentacéo (dias) 365.00 30.00 304.00 100
Eficiéncia Peso: 30.0

INDICADORES 2011 2012 META | Tolerancia |  Yalor PESO | RESULTADO TAXA

2013 Critico REALIZACAO | CLASSIFICACAO

Ind 4. Taxa de resolugéo dos problemas suscitados pelo
controlo mensal da execugédo orcamental em termos de 90.0 90.00 5.00 100.00 60
preparacéo da decisédo (%)

Ind 5. Numero de iniciativas de formacéo dirigidas aos

i = 3.0 2.00 .00 4.00 40
interlocutores para a gestéo de recursos

META - Valor TAXA X
INDICADORES 2011 2012 2013 Tolerancia Critico PESO RESULTADO REALIZAQAO CLASSIFICACAO
Ind 6. Percentagem de recomendagdes técnicas de
sustentabilidade emitidas em projetos de investimento na 80.00 5.00 100.00 40
PCM
Ind 7 Elab’oragﬁo do Plano de Classificagdo na area de 366.0 365.00 15.00 340.00 60
arquivo até 31-dez
Qualidade Peso: 40.0

META -
INDICADORES 2011 2012 2013 Tolerancia Critico

Valor TAXA

PESO RESULTADO CLASSIFICACAO

REALIZAGAO
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Quadro de Avaliacéo e Responsabilizacéo

Objectivos Operacionais

1221)8. Nivel médio de satisfagdo dos gabinetes e entidades 60.0 70.00 10.00 90.00 100
META - Valor TAXA X
INDICADORES 2011 2012 2013 Tolerancia Critico PESO RESULTADO REALIZACAO CLASSIFICAGAO
Ind 9. Taxa de cobertura (%) 40.0 75.0 90.00 7.00 100.00 100

Recursos Humanos

DESIGNAGAO PONTUAGAO PLANEADOS REALIZADOS DESVIO
Dirigentes - Direcgdo superior * 20.0 60.0 .0
Dirigentes - Direcgdo intermédia e Chefes de equipa * 16.0 112.0 .0
Técnico Superior 12.0 684.0 .0
Técnico de Informatica 8.0 32.0 .0
Assistente Técnico 8.0 294.9 .0
Assistente Operacional * 5.0 10.0 .0
./ | [ |

31/12/2012 31/12/2013

Recursos Financeiros

DESIGNAGCAO PLANEADOS (EUROS) EXECUTADOS DESVIO
Orcamento de Funcionamento 10809600
Despesas c/Pessoal 4872707
Agquisi¢des de Bens e Servicos 4721278
Outras Despesas Correntes 1215615
PIDDAC 85000
Outros Valores

- € 50 000 das Outras despesas correntes Planeadas referem-se a "Transferéncias correntes"
- Sobre o orgamento de funcionamento (€ 11 891 164) e PIDDAC (€ 100 000) incidiu um congelamento de € 1 081 564 e € 15 000 respectivamente. Os valores relativos a
Aquisigbes de Bens e Servigos e PIDDAC ja incluem esse congelamento.
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Quadro de Avaliacéo e Responsabilizacéo

Avaliacédo Final

Eficacia

Eficiéncia

Qualidade

0.000

Indicadores Justificacdo do Valor Critico

Ind 1. Percentagem de processos de declaracgéo de utilidade publica concluidos
no prazo de 125 dias Uteis

Ind 2. Percentagem de processos de confirmacgao de utilidade publica de
fundagdes a 30 de junho

Ind 4. Taxa de resolugéo dos problemas suscitados pelo controlo mensal da
execucgdo orcamental em termos de preparacgéo da decisédo (%0)

Ind 5. Numero de iniciativas de formacgéao dirigidas aos interlocutores para a
gestéo de recursos

Ind 9. Taxa de cobertura (%6)
Ind 8. Nivel médio de satisfacdo dos gabinetes e entidades (%0)
Ind 3. Prazo de apresentacédo (dias)

Ind 6. Percentagem de recomendacgdes técnicas de sustentabilidade emitidas em
projetos de investimento na PCM

Ind 7. Elaboracéo do Plano de Classificacdo na area de arquivo até 31-dez

Indicadores Fonte de Verificagdo

Ind 1. Percentagem de processos de declaracgéo de utilidade publica concluidos
no prazo de 125 dias Uteis

Portal de servigos

Ind 2. Percentagem de processos de confirmacgao de utilidade publica de

; Portal de servigos
fundagdes a 30 de junho

Ind 4. Taxa de resolugéo dos problemas suscitados pelo controlo mensal da

~ o Controlo mensal da execugdo orcamental
execucdo orcamental em termos de preparacgéo da decisédo (%0)

Ind 5. Numero de iniciativas de formacgéao dirigidas aos interlocutores para a

30 d Relatério de formacéo
gestéo de recursos

Ind 9. Taxa de cobertura (%6) Relatério de formacéo
Ind 8. Nivel médio de satisfacdo dos gabinetes e entidades (%0) Relatérios de avaliacédo
Ind 3. Prazo de apresentacédo (dias) Relatério

Ind 6. Percentagem de recomendacgdes técnicas de sustentabilidade emitidas em

. . . Informagdes sobre projetos de investimento
projetos de investimento na PCM

Ind 7. Elaboracéo do Plano de Classificacdo na area de arquivo até 31-dez Plano de Classificagdo
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE
CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

1. NOTA INTRODUTORIA

O Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcdo e Infragdes Conexas (PPRCIC) da Secretaria-Geral da
Presidéncia do Conselho de Ministros (SGPCM) que a seguir se apresenta corresponde a revisdo do
que foi elaborado na sequéncia da Recomendagdao do Conselho de Prevengao da Corrupgao,
datada de 1 de Julho de 2009, para que os Servicos e organismos da Administracdo Publica Central,
Regional e Local, direta ou indireta, procedessem ao levantamento dos riscos de corrupgao e

infracGes conexas nas respetivas areas de intervencao.

A SGPCM reconhece que a corrup¢dao é um sério obstaculo ao normal funcionamento das
instituicoes e que constitui, atualmente, uma das grandes preocupacdes ndo apenas dos Estados,
mas também de diversas organizagGes internacionais de ambito global e regional, revelando-se
como uma ameaca aos Estados de Direito democrdticos e prejudicando a fluidez das relacdes
entre os cidaddos e a Administracdo, obstando igualmente ao desejavel desenvolvimento das

economias e ao normal funcionamento dos mercados.

Tendo por base estes pressupostos a SGPCM elaborou este Plano, procurando que o mesmo va ao
encontro dos objetivos definidos na Recomendacdo supra-identificada e partilhando o
entendimento de que a atividade de gestdo e administracdo dos dinheiros, valores e patrimdnio
publicos deve, nos termos definidos na Constituicao da Republica e na Lei, pautar-se por principios
de interesse geral, nomeadamente pela prossecu¢ao do interesse publico, proporcionalidade,
transparéncia, justica, imparcialidade, boa-fé e boa administracdo, principios esses que orientam o

PPRCIC da Secretaria-Geral e que a seguir se apresenta.

2. MISSAO
A SGPCM tem como missdo assegurar e coordenar o apoio juridico, informativo, técnico e

administrativo a Presidéncia do Conselho de Ministros (PCM).

Tem ainda por missdo assegurar as fun¢des de inspecdo e auditoria, através da apreciacao da
legalidade e da regularidade dos atos praticados pelos servicos e organismos da PCM, ou sob
tutela dos membros do Governo integrados na PCM, bem como avaliar a sua gestdo e os seus

resultados, através do controlo de auditoria técnica, de desempenho e financeiro, com excecdo
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

dos servigos e organismos dependentes ou sob tutela e superintendéncia do membro do Governo

responsdavel pela drea da Cultura.

A SGPCM tem como atribui¢des as constantes do Decreto-Lei n2 4/2012, de 16 de janeiro, no seu
Artigo 29, n? 2, alineas a) a s) e que, pela sua extensdao, permitimo-nos remeter para o diploma

legal citado.

3. IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS
Os responsdveis da Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros, de acordo com o

organograma que consta no final do presente documento, sdo os que se passam a identificar:

Dirigentes superiores:

Secretario-Geral (SG) - José Maria Belo de Sousa Rego

Secretaria-Geral Adjunta (SGA) — Catarina Maria Romao Gongalves

Diretores de servicos

Diretora de Servicos de Recursos Humanos (DSRH)
— Ana Mafalda de Magalhdes e Menezes Nunes Pereira Kopke Esteves;

Diretor de Servigos Financeiros e de Contabilidade (DSFC)
—José Carlos Lourengo Andrade;

Diretor de Servigos de Patrimdnio e Aquisigoes (DSPA)
— Ricardo Manuel Martins dos Santos;

Diretora de Servigos de Assuntos Juridicos e Documentag¢ao (DAJD)
— Ana Maria Xara Brasil Sassetti da Mota;
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Secretaria-Geral

Diretor de Servigos de Auditoria e Inspegao (DSAI)
— Sérgio Henrique dos Santos Oliveira Pereira.

Chefes de Divisdo

Chefe de Divisdo de Arquivos (ARQV)
— Carla Maria do Rosario Santo;

Chefe de Divisdo Relagdes Publicas e Apoio ao Conselho de Ministros (RPCM)
— Luisa Maria Borges;

Chefe de Equipa Multidisciplinar

Chefe de Equipa Multidisciplinar Digesto (DIGE)
— Maria Manuel Pais Correia



PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Secretaria-Geral

4. MEDIDAS ADOTADAS OU A ADOTAR E MECANISMOS DE CONTROLO INTERNO POR UNIDADE ORGANICA

Unidade
Organica

uo1-
DSPA

Principais

Atividades (A)

Atividade 1 (UO1 - A1)
Gestdo da utilizagao,

manutengdo e conservagao dos
bens e equipamentos,
organizando e atualizando o
respetivo inventario

Atividade 2 (UO1 - A2)
Conservagado da residéncia

oficial do Primeiro-Ministro e
dos seus respetivos recheios e
parque anexos

Atividade 3 (UO1 - A3)
Coordenagdo, compatibilidade

e integracdo dos sistemas de
comunicacgdo e informacgao,
bem como a gestao eficiente
dos meios informaticos e das
redes de comunicagao

Atividade 4 (UO1 - A4)
Fung¢bes da Unidade Ministerial

de Compras em interligagdo
com a Entidade dos Servigos
Partilhados da AP (ESPAP)

Atividade 5 (UO1 - A5)
Organizagao dos processos

solicitados superiormente,
designadamente dos contratos
de empreitada

Atividade 6 (UO1 - A6)
Organizagdo dos processos de

aquisicdo de bens e servigcos e
concretizar as aquisi¢Ges, apds
autorizagao

Atividade 7 (UO1 - A7)
Gestdo do parque automaével e

afetagdo dos motoristas

Riscos
Identificados

Nado foram
detetados
riscos ou
infragOes

Medidas a Adotar e/ou
Adotadas (M)

e Medida1(UO1- M1)
Fazer prospecdo de
mercado em processos de
aquisicdo de valor igual
ou superior a € 75 000,00

e Medida 2 (UO1 - M2)
Integrar 2 elementos

externos a DSPA nos juris
dos procedimentos
concursais

e Maedida 3 (UO1 - M3)
Fixar precos-base nos
procedimentos, sempre
gue possivel

e Medida 4 (UO1 - M4)
Recorrer a negociagao,

sempre que possivel

e Maedida 5 (UO1 - M5)
Controlar os prazos de
vigéncia dos contratos

e Maedida 6 (UO1 - M6)
Definir responsabilidades

dos interventores nos
processos de aquisi¢cdo e
empreitadas

e Medida 7 (UO1-M7)
Assinar declaragao de

salvaguarda de conflito de
interesses

e Medida 8 (UO1 - MS8)
Consultar pelo menos 2
entidades no caso de
ajustes diretos para
valores até €5.000

Mecanismos de Controlo
Interno (MC)

e Mecanismo de
Controlo 1 (UO1 -
MC1)

Publicitar os

procedimentos em
www.base.gov.pt

e Mecanismo de
Controlo 2 (UO1 -
MC2)

Separar o pessoal

afeto as fases dos
procedimentos pré-
contratuais e da
monitorizacao da
entrega dos bens e
Servigos

e Maecanismo de
Controlo 3 (UO1 -
MC3)

Preencher o

formulario de
avaliacdo do
desempenho do
fornecedor/prestador

Responsa

Ricardo
Santos

(Diretor
de
Servigos)




Unidade
Organica

(uo)

uo2 -
DSRH

Principais
Atividades (A)

Atividade 1 (UO2 - A1)
Assegurar a gestdo dos recursos

humanos da SG

Atividade 2 (UO2 - A2)
Promover a¢des de

recrutamento, selegdo,
integracdo e formacdo dos
trabalhadores

Atividade 3 (UO2 - A3)
Dirigir a aplicagdo do SIADAP 2
e 3 e controlar a sua execugdo

Atividade 4 (UO2 - A4)
Prestar apoio técnico aos

gabinetes dos membros do
Governo e restantes entidades
e servicos integrados na PCM

Atividade 5 (UO2 — A5)
Assegurar o processamento das

remunerag¢des e outros abonos

Atividade 6 (UO2 - A6)
Gerir a correspondéncia

eletrdnica da caixa de correio
recursos.humanos@sg.pcm.
gov.pt

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Riscos

Identificados

Nao foram
detetados
riscos ou
infragOes

Secretaria-Geral

Medidas a Adotar e/ou
Adotadas (M)

e Medida 1(UO2-M1)
Integrar 2 elementos
externos a DSRH nos juris
dos procedimentos
concursais

e Maedida 2 (UO2 - M2)
Proceder ao registo
biométrico de controlo da
assiduidade

e Medida 3 (UO2 - M3)
Normalizar os

documentos

e Medida 4 (UO2 — M4)
Verificar a assiduidade

e Medida 5 (UO2 - M5)
Providenciar declaragdo
de garantia de sigilo a ser
assinada pelos/as
trabalhadores/as a admitir

e Medida 6 (UO2 — M6)

Verificar o registo criminal
do/a trabalhador/a a
admitir

Mecanismos de Controlo
Interno (MC)

Mecanismo de
Controlo 1 (UO2 -
MC1)
SRH/GeRFiP

Mecanismo de
Controlo 2 (UO2 -
MC2)

Sistema de gestdo da

assiduidade

Mecanismo de
Controlo 3 (UO2 -
MC3)

Bases de dados do

SIADAP1,2e3

Mecanismo de
Controlo 4 (UO2 -
McC4)

SIOE

Mecanismo de
Controlo 5 (UO2 -
MC5)

Manual de

procedimentos

Mecanismo de
Controlo 6 (UO2 -
MC6)

Mapa de pessoal

Mecanismo de
Controlo 7 (UO2 -
MC7)

Despacho atributivo de

prémios, alteracGes de
posicionamento

Responsa
vel

Mafalda
Pereira

(Diretora
de
Servigos)



mailto:recursos.humanos@sg.pcm

Unidade

Organica
(o)

uos3 -
DSFC

Principais
Atividades (A)

Atividade 1 (UO3 - A1)
Elaborar as propostas de

orcamento dos gabinetes do
Primeiro-Ministro, demais
membros do Governo na PCM,
da SG e dos servigos a que
preste apoio

Atividade 2 (UO3 - A2)
Acompanhar a execugao de

todos os orgamentos referidos

Atividade 3 (UO3 - A3)
Cumprir e acompanhar as

medidas decorrentes das regras
de assunc¢do de compromissos e
pagamentos em atraso das
entidades publicas (LCPA)

Atividade 4 (UO3 - A4)
Elaborar relatdrios periddicos

de gestdo

Atividade 5 (UO3 - A5)
Elaborar o relatdrio e a conta

de geréncia das entidades e
servigos referidos, atendendo
ao plano anual de atividades e
ao QUAR

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Riscos

Identificados

Nao foram
detetados
riscos ou
infragOes

Secretaria-Geral

Medidas a Adotar e/ou
Adotadas (M)

e Medida1(UO3-M1)
Verificar registos dos

cabimentos impressos

e Maedida 2 (UO3 -M2)
Relatérios mensais,

trimestrais e anuais da
execugdo orcamental dos
organismos da PCM

e Medida 3 (UO3 - M3)
Manter auditavel todo o

dossier técnico e
financeiro, que respeite a
projetos cofinanciados

e Maedida 3 (UO3 — M4)
Coordenar o processo de

acompanhamento da
execugdo orgamental da
PCM, programas 01 e 02,
e reportar em tempo a
DGO

e Medida 4 (UO3 — M5)
Controlar a execugdo dos

projetos objeto de
atribuicdo de subsidio

Mecanismos de Controlo
Interno (MC)

Mecanismo de
Controlo 1 (UO3 -
MC1)

GeRFiP

Mecanismo de
Controlo 2 (UO3 -
MC2)

Manual de

procedimentos, com
niveis de servigos
associados

Mecanismo de
Controlo 3 (UO3 -
MC3)
Recomendacgdes

decorrentes de
inspe¢bes efetuadas
pela IGF

Mecanismo de
Controlo 4 (UO3 -
Mc4)
Recomendacdes

decorrentes de
auditorias efetuadas
pelo Tribunal de
Contas

Responsa
vel

José

Carlos
Andrade

(Diretor
de
Servigos)




PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

Unidade Medidas a Adotar e/ou

Adotadas (M)

Mecanismos de Controlo Responsa
Interno (MC) vel

Riscos
Identificados

Principais
Atividades (A)

Organica
(o)

uo4 -
DAID

Atividade 1 (UO4 - A1)
Assessorar juridicamente o
Conselho de Ministros, o
Primeiro-Ministro, os membros
do governo e respetivos
gabinetes, o secretario-geral e
restantes entidades e servicos
integrados na PCM

Atividade 2 (UO4 - A2)

Instruir e informar os processos
administrativos que devam ser
submetidos a despacho do
Primeiro-Ministro, dos
membros do Governo ou do
SG, designadamente processos
de atribuicdo de utilidade
publica e reconhecimento de
fundagdes

Atividade 3 (UO4 - A3)
Assegurar a pesquisa,
tratamento e difusdo da
informagdo e documentacgdo
solicitadas pelas entidades e
servigos acima referidos

Atividade 4 (UO4 - A4)
Prestar apoio em matéria
informativa e de
documentacgado a outras
entidades publicas e privadas,
mediante autoriza¢do superior

Atividade 5 (UO4 - A5)
Executar a digitalizagdo,
reproducdo e a inutilizagdo de
documentos

Atividade 6 (UO4 — A6)
Assegurar o servico de
expedicdo de correspondéncia

Atividade 7 (UO4 - A7)
Organizar e executar as tarefas
de rececdo, classificagdo,
registo e distribuicdo interna de
correspondéncia

Nao foram
detetados
riscos ou
infragOes

Medida 1 (UO4 — M1)
Criar manuais de
procedimentos e
promover agdes internas
de divulgacdo das normas
de procedimentos

Medida 2 (UO4 — M2)
Normalizar os
documentos produzidos
no ambito da instrugdo
dos processos

Medida 3 (UO4 — M3)
Disponibilizar informacdo
aos requerentes através
dainternet e de caixa de
correio eletrénico
(utilidade publica,
fundagGes)

Mecanismo de
Controlo 1 (UO4 -
MC1)

Revisdo, por
amostragem, dos
processos instruidos
por terceiro alheio a
instrugao

(«revisdo cruzada»).

Mecanismo de
Controlo 2 (UO4 -
MC2)

Controlo dos
conteldos e da
indexagdo do sistema
de gestao documental
por terceiro, alheio ao
registo e tratamento
de documentos

Ana
Sassetti
da Mota

(Diretora
de
Servigos)




PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

Unidade
Organica
(o)

Medidas a Adotar e/ou
Adotadas (M)

Riscos
Identificados

Principais Mecanismos de Controlo Responsa

Interno (MC) vel

Atividades (A)

UOS -
DSAI

Atividade 1 (UO5 - A1)
Desenvolver inspegdes e

auditoria, apreciando a
legalidade e regularidade dos
catos praticados pelos servigos
e organismos da PCM ou
sujeitos a tutela dos membros
do Governo da PCM, através do
controlo de auditoria técnica,
de desempenho e financeiro,
com exceg¢do dos servigos e
organismos dependentes ou
sob tutela e superintendéncia
do membro do Governo
responsavel pela area da
Cultura.

Atividade 2 (UO5 - A2)
Acompanhamento das

recomendacdes formuladas nas
acGes de auditoria

Nao foram
detetados
riscos ou
infragOes

Medida 1 (UO5 - M1)
Constituir equipas
multidisciplinares (mais
do que um elemento com
diferentes valéncias) com
posterior verificacdo do
trabalho

Medida 2 (UO5 — M2)
Arquivar toda a

documentacdo dos
trabalhos de auditoria em
lugar fechado e apenas
acessivel a equipa

Medida 3 (UO5 — M3)
Designar um responsavel

pelo acompanhamento
das recomendacgdes

Mecanismo de
Controlo 1 (UOS5 -
MC1)

Manual de Auditorias

do Sistema de Controlo
Interno da
Administracdo
Financeira do Estado

Mecanismo de
Controlo 2 (UO5 -
MC2)

Normas de

Procedimentos
Internos em
complemento ao
Manual de Auditoria
do SCI

Mecanismo de
Controlo 3 (UO5 -
MC3)

Utilizacdo do
procedimento do
contraditério, prévio a
emissdo dos relatérios
finais de auditoria

Mecanismo de
Controlo 4 (UO5 -
MC4)

Recolha e guarda de
todos os elementos de
prova

Sérgio
Pereira

(Diretor
de
Servigos)




PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

Unidade .
Riscos

Identificados

Medidas a Adotar e/ou
Adotadas (M)

Mecanismos de Controlo Responsa
Interno (MC) vel

Principais
Atividades (A)

Organica

(uo)

uo6-
ARQV

Atividade 1 (UO6 — A1)
Assegurar o funcionamento do

arquivo da PCM, promovendo,
conservando e divulgando o
seu acervo

Atividade 2 (UO6 — A2)
Assegurar a gestdo dos

arquivos corrente, intermédio e
definitivo, ou histérico, em
conformidade com as
disposi¢des legais em vigor

Atividade 3 (UO6 — A3)
Proceder ao tratamento dos

fundos documentais
provenientes dos organismos
extintos ou fundidos no ambito
da PCM

Atividade 4 (UO6 — A4)
Garantir o tratamento

documental e descrigcdo
arquivistica, em conformidade
com as normas em vigor e a
acessibilidade da informagdo

Atividade 5 (UO6 — A5)
Promover boas praticas de

gestdo documental nos servigos
e organismos da PCM

Atividade 6 (UO6 — A6)
Superintender na organizagao,

atualizagdo e conservagdo do
centro de documentagdo e
arquivo especifico, assegurando
o respetivo funcionamento

Nao foram
detetados
riscos ou
infragOes

Medida 1 (UO6 — M1)
Criar normas técnicas

para a uniformizagdo de
procedimentos

Medida 2 (UO6 — M2)
Aplicar as normas técnicas

internacionais no
tratamento de fundos
documentais

Medida 3 (UO6 — M3)
Disponibilizar
documentacgdo que
respeita a legislacdo em
vigor

Mecanismo de
Controlo 1 (UO6 -
MC1)

Manual de

normalizagdo de
procedimentos.

Mecanismo de
Controlo 2 (UO6 -
MC2)

Manual de Gestao de

Documentos

Mecanismo de
Controlo 3 (UO6 -
MC3)

Garantir a reserva da

informacdo e
documentagdo que se
encontra indisponivel
para divulgacdo

Mecanismo de
Controlo 4 (UO6 -
McC4)

Plano de classificagao

e das tabelas de
selegdo, avaliagdo e
eliminacdo, definidas
por portaria de gestao
de documentos

Carla
Santo
(Chefe
de
Divisdo)

10



PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

Unidade

Organica Principais Riscos Medidas a Adotar e/ou Mecanismos de Controlo Responsa

(UO) Atividades (A) Identificados Adotadas (M) Interno (MC) vel

e Atividade 1 (UO7 — A1)
Assegurar o funcionamento do
atendimento presencial, os
avisos de correspondéncia
recebidaem mdo e a
distribuicdo dos jornais

e Atividade 2 (UO7 - A2)
Controlar o acesso ao edificio
pela entrada principal,
registando as entradas e saidas
de visitantes e de pessoal
técnico

e Atividade 3 (UO7 - A3)
Prestar o apoio protocolar

necessario e organizar e N&o foram | ¢ Medida1(UO7 - M1) Luisa
preparar eventos detetados Criar normas técnicas e Mecanismo de Borges
i i izaca Controlo 1 (UO7 -
Uo7 - .rlscos“ou paraa utmlformlzagao de Ve ( (Chefe de
RPCM | ® Atividade 4 (UO7 - A4) infragdes procedimentos _ Divisio)
Garantir as condigBes logisticas Manua.ls de
necessarias ao bom procedimentos.

funcionamento de todas as
reunides, nomeadamente as do
Conselho de Ministros e de
Secretarios de Estado

e Atividade 5 (UO7 — A5)
Gerir a correspondéncia
eletrénica da caixa

relacoes.publicas@sg.pcm.gov.

pt e da caixa do Portal do
Governo (www.portugal.pt)

e Atividade 6 (UO7 — A6)
Assegurar a divulgagdo de
notas e informacgGes através do
envio a comunicagdo social e
respetivo arquivo

11
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secretaria-Geral

Unidade
Organica
(uo)

Principais Riscos Medidas a Adotar e/ou Mecanismos de Controlo Responsa

Atividades (A) Identificados Adotadas (M) Interno (MC) vel

e Atividade 7 (UO7- A7)
Manter atualizados os
contactos do portal de servigos,
o elenco e o organograma do
Governo, da PCM e da SGPCM
e o comunicado do Conselho
de Ministros

UO7- | ® Atividade 8 (UO7 —A8)

RPCM Assegurar o servigo de
(cont.) atendimento telefénico da
PCM

e Atividade 9 (UO7 — A9)
Promover a¢Ges diversas e

diversificadas no ambito da
responsabilidade social

12
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