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PREFACIO

A corrupgiio constitui presentemente uma ameaga séria para a estabilidade e o regular
funcionamento do Estado de Direito e das sociedades democraticas através da
capacidade de subversio dos seus valores e das suas instituigGes, processo este que
comprometera, de forma irreversivel, o seu desenvolvimento econdmico, social e
politico. Acresce que, o fenémeno da corrupgdio se encontra muitas das vezes
estritamente associado a pratica de outras formas de criminalidade, em particular a
criminalidade organizada e ao branqueamento de capitais, os quais revestem um
caracter transnacional que somente poderd ser prevenido € combatido através da
cooperagdo internacional.

Ciente desta problematica e dando cumprimento a Recomendagio do Conselho de
Prevengiio da Corrupgdo (CPC) de 01/JUL/2009, a Diregdo-geral do Livro, dos
Arquivos e das Bibliotecas {DGLAB) procedeu a elaborag@o do seu Plano de Gestdo de
Riscos de Corrupgio e InfragSes Conexas de acordo com as orientagdes técnicas e as
boas priticas internacionais preconizadas pela Organizagdo das Nagdes Unidas (ONU),
pelo Conselho da Europa, pela Comissiio Europeia, pela Organizagio de Cooperagéio e
de Desenvolvimento Econdmico (OCDE), pela INTOSAI e pelas organizagdes ndo-
governamentais (ONG's) como sejam a Transparency International (TI), e o
International Federation of Accountants (IFAC) e que se encontram consubstanciadas,
designadamente, nos seguintes instrumentos normativos e documentos de trabalho, a
saber:

¢ Resolugdo da Assembleia-Geral das NagGes-Unidas n.® 51/59, de 28/JAN/1997
sobre a Luta Contra a Corrupg¢do e que inclui em anexo o cddigo internacional
de conduta dos agentes e funcionarios publicos;
Convengdo das Nag¢des-Unidas Contra a Corrupgiio;
Convengao Penal Sobre a Corrupgéo do Conselho da Europa;
Recommendation of the Council on Guidelines for Managing Conflict of
Interest in the Public Service (OCDE);

e Recommendation of the Council on Enhancing Integrity in Public Procurement
(OCDE),

e Code of Ethics and Auditing Standards (INTOSAI); * Guidelines for Internal
Control Standards for the Public Sector (INTOSAl) e,

e ThelOth Principle against corruption (TI).

Com a identificagdo do nive! de risco associado a atividade desenvolvida por unidade
organica e das medidas preventivas nele plasmadas, pretende-se que o presente plano
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constitua- um instrumento orientador para todos os dirigentes e colaboradores da
DGLAB, fomentando desta forma a consolidagio de uma cultura de transparéncia
administrativa e de responsabiliza¢do de todos para com a comunidade, assente em
valores éticos e em comportamentos que prestigiem o conceito de servigo publico.

Por ultimo, importa referir que, com a elaboragiio e concretizagdo deste Plano
Prevengdo de Risco de Corrupgéo, a DGLAB contribuira para a afirmagio do combate a
este tipo de criminalidade na senda do pretendido pelo préprio CPC.

DGLAB, 6 de janeiro de 2014

José Manuel Cortés
Diretor-geral

pa%w/ ~
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ABREVIATURAS

AD Arquivo Distrital

ADAVR Arquivo Distrital de Aveiro

ADBJA Arquivo Distrital de Beja

ADBGC Arguivo Distrital de Braganca

ADCTB Arguivo Distrital de Castelo Branco

ADEVR Arguivo Distrital de Evora

ADFAR Arquivo Distrital de Faro

ADGRD Arquivo Distrital da Guarda

ADLRA Arquivo Distrital de Leiria

ADPTG Arquivo Distrital de Portalegre

ADPRT Arqguivo Distrital do Porto

ADSTB Arquivo Distrital de Settbal

ADSTR Arquivo Distrital de Santarém

ADVCT Arquivo Distrital de Viana do Castelo

ADVIS Arquivo Distrital de Viseu

ADVRL Arquivo Distrital de Vila Real

ANTT Arquivo Nacional da Torre do Tombo

AP Administragiio Pablica

CPC Conselho de Prevencao da Corrupcio

CPF Centro Portugués de Fotografia

DCA Divisdo de Comunicagéo e Acesso
Divisdo de Disponibilizagdo e Produgio

—— de Contetidos Digitais

DGLAB D.iref;iio-Geral do Livro, Arquivo e
Bibliotecas

DGARQ Direcéio-Geral dos Arguivos

DGLB Direcdo-Geral do Livro e das Bibliotecas

DNAA Divisfo de Normalizagio € Apoio a
Administracio

DSAN Direg:ﬁo. de §ervis;os de Arquivistica e
Normalizacgiio

DSB Direcfio de Servicos de Bibliotecas

DSL Direcéio de Servicos do Livro
Dire¢cdo de Servicos de Inovagdo e

DSIAE Administragio Eletrénica

DTTDA Divisdo de Tratam?n.to”Técnico
Documental e Aquisices
Divisdo de Sistemas de Informagao,

DSIEQ Estatistica e Qualidade

GEPAC Gabipetf de Planeamento, Estratégia e
Avaliacdo Cultural

GR Grau de Risco

[FAC International Federation of Accountants
The International Organisation of

LaRLonY Supreme Audit Institutions

[P Impacto Previsivel

OCDE Organizaciio de Cooperacdo e de
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Desenvolvimento Econémico

ONU Organizacdo das Nacdes-Unidas
ONG Organizacdo Ndo Governamental
POFP Probabilidade de Ocorréncia
Programa de Reestruturagio da
. Administracio Central do Estado
Plano de Redugéo e Melhoria da
e Administra¢iio Central
QUAR Quadro de Avaliaciio e Responsabilizacio
SIADAP Sisterna Integrado de Gestdo e Avaliag@o

do Desempenho na Administragdo Publica

TI Transparency International
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INTRODUCAO

Ao elaborar o presente documento, a DGLAB vem dar cumprimento & Recomendagéo
do CPC!, de I de Julho de 2009, sobre a necessidade de elaboragio de “Planos de
gestdo de riscos de corrupgdo e infragbes conexas”, nos termos da qual os orgdos
mdaximos das entidades gestoras de dinheiros, valores ou patriménios publicos, seja
qual for a sua natureza, os devem elaborar.

Embora a defini¢gdo mais comum do termo “corrupgiio” se refira ao ato de apropriagio
ilegitima da coisa publica, entendendo-se como tal, o uso ilegal dos poderes da
administragdo publica ocu de entidade equiparadas com o objetivo de serem obtidas
vantagens, importa salientar que, conforme Recomendagfio acima citada, a corrupgdo
constitui uma violagdo clara dos principios da prossecugiic do interesse pablico, da
igualdade, da proporcionalidade, da transparéncia, da justiga, da imparcialidade, da boa-
f¢ e da boa administragio, principios esses pelos quais a atividade da gestio e
administragio publica de dinheiros e patriménios piblicos, seja qual for a natureza da
entidade gestora - de direito publico ou de direito privado, administrativo ou
empresarial — se deve pautar, nos termos da Constituigdo da Reptiblica e da Lei.

Para a elaboragdo do presente Planc foi seguido o guido emitido pelo Conselho de
Prevengio da Corrupgdo, tendo em linha de conta os seguintes elementos:

a) Identificagdo, relativamente a cada areca ou departamento, dos riscos de
corrup¢io e infragdes conexas;

b) Com base na identificagfo dos riscos, identificagiio das medidas adotadas que
previnam a sua ocorréncia (por exemplo, mecanismos de controlo interno,
segregacdo de fungdes, definigdo prévia de critérios gerais e abstratos,
designadamente na concessdo de beneficios publicos e no recurso a especialistas
externos, nomeagdo de juris diferenciados para cada concurso, programagio de
agoes de formagdo adequada, etc.);

¢) Defini¢do e identificagdo dos varios responsaveis envolvidos na gestio do
plano, sob a diregiio do 6rgéo dirigente méximo;

d) Elaboragfio anual de um relatério sobre a execugiio do plano.

Dado que a gestdio do risco é uma responsabilidade partilhada por todos, de dirigentes a
trabathadores, € que se constitui como atividade de caracter transversal a toda a
organizag#o, assume-se como requisito fundamental para o regular funcionamento das
organizagdes, do desenvolvimento sustentavel da economia nacional e das relagdes que
se estabelecem entre os cidaddos e a Administragdio Plblica, tanto mais, em Estados de
direito Democratico.

Nesse sentido, constitui-se como uma atividade cujo objetivo tem vista a salvaguarda
dos aspetos fundamentais no processo de tomada de decisdo, em conformidade com a
legislagdo vigente, deveres e obriga¢des da instituigdo em ambito de compromisso

'0 Conseclho de Prevengio da Corrupgiio (CPC), criado pela Lei n.® 54/2008, de 4 de Setembro, ¢ uma entidade
administrativa independente, que funciona junto do Tribunal de Contas, ¢ desenvolve atividade de imbito nacional no
dominio da prevengiio da corrupgiio ¢ infracdes conexas.
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contratuais a que a organizagfio se encontre vinculada e a instauragdo de boas prdticas
na gestéio da coisa pablica.

Sendo a gestio do risco um processo analitico, no que concerne a atividade da
organizag@o, designadamente, no dmbito do cumprimento da sua missdo, atribuigdes e
competéncias, pretende-se que a identificagio, caracterizagfio e avaliagio dos fatores de
risco sejam efetuados tendo em consideragdio uma graduagio em fungio da
probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias, estabelecendo-
se, para cada tipo de risco, a respetiva quantificacdo, qualificagdio e elaboragio do
conjunto de medidas que tenham por fim mitigar comportamentos e atitudes niio
conformes aos principios de uma administra¢io pablica transparente.

Consideramos os seguintes fatores de risco, como principais:

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

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

¢ A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficdcia, pois quanto menor
for a eficdcia, maior sera o risco;

e A transparéncia de decises e de processos’,

A disponibilizagiio da informagfio e o principio do arquivo aberto constituem-se, assim,
como uma das formas mais fundamentais de controlo da administragdo por parte dos
administrados, uma vez que por tal via existe a possibilidade de todas as medidas serem
analisadas e sindicadas.

2A Constitui¢dio da Repiblica Portuguesa garante, no artigo 268.%, o dircito que assisie a todos os cidadiios de “serem
informados peln Administragfio, sempre que o requeiram, sobre o andamento dos processos em que sejam
diretamentc interessados, bem como o de conhecer as resolugdes definilivas que sobre cles forem tomadas” ¢ ainda
“g direito de acesso nos arquivos e registos administrativos, sem prejuize do disposto na lef em matérias relativas 3
seguranga interna ¢ externa, d investigagdo criminal e 4 intimidade das pessoas.”
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1 A Diregiio-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas

A Diregfio-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas foi constituida no dmbito do
Compromisso Eficiéncia implementado pelo X1X Governo Constitucional que
determinou as linhas gerais do Plano de Redugéo e Melhoria da Administragio Central
(PREMAC).

Nesse contexto, em consondncia com a orginica da Presidéncia do Conselho de
Ministros, instituida pelo Decreto -Lei n.° 126 -A/2011, de 29 de dezembro, no que
respeita aos servigos e organismos da drea da cultura, foi estabelecido, pelo DL n.°
103/2012, a orginica da Diregio-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas, que
resulta da fusio da Dire¢fio-Geral do Livro e das Bibliotecas com a Diregiio-Geral dos
Arquivos, sucedendo nas respetivas atribuigdes, com excegio das atribuices da
Direggo-Geral do Livro e das Bibliotecas relativas a Biblioteca Piblica de Evora.

1.1 Missdo e Atribuicdes

A DGLAB tem por missdo assegurar a coordenagio do sistema nacional de arquivos € a
execugdo de uma politica integrada do livro ndo escolar, das bibliotecas e da leitura.

1.1.1 Atribuicdes na area do livro

¢ Assegurar o desenvolvimento de uma politica do livro néo escolar e da leitura;
Promover a leitura, em articulagfio com os sectores publicos e privado;
Fomentar a criagdo em todos os dominios da produgéo literaria, através do apoio
a criagdo ¢ A edigdio, a prémios e a entidades que concorram para o
desenvolvimento do setor do livro, em termos a definir em diploma préprio;

¢ Estimular a pesquisa e a elaboragio de estudos, em particular sobre o mercado
do livro e sobre os habitos de leitura, em articulagdo com o GEPAC;

e Elaborar e desenvolver programas e projetos que contribuam para a
consolidagiio de uma economia sustentavel do setor do livro;

¢ Planear e executar a difusio dos autores portugueses e das respetivas obras no
estrangeiro;

¢ Intensificar a difusdio do livro portugués nos paises de lingua oficial portuguesa,
sem prejuizo das atribuigdes proprias do Ministério dos Negocios Estrangeiros;

¢ Produzir e disponibilizar informagfio sobre autores portugueses, editores e
livrarias.

1.1.2 Atribuigdes na drea dos arquivos

e Assegurar a execugfio e o desenvolvimento da politica arquivistica nacional e o
cumprimento das obrigagSes do Estado no dominio da patriménio arquivistico e
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da gestdo de arquives, em qualquer forma ou suporte e em todo o territdrio
nacional;

Promover a qualidade dos arquivos enquanto recurso fundamental ac exercicio
da atividade administrativa, de prova ou de informagdo visando a sua eficiéncia
e eficdcia, nomeadamente no que se refere as suas relagdes com os cidaddos;
Superintender técnica e normativamente e realizar agbes de auditorias em todos
os arquivos do Estado, autarquias locais e empresas publicas, bem como em
todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar o
patriménio arquivistico e fotografico protegido;

Assegurar a aplicagfio das disposigdes integrantes da lei de bases da politica
cultura e do regime de protecdo e valorizacio do patrimonio cultural, no mbito
do patrimoénio arquivistico e fotografico;

Promover o desenvolvimento e a qualificagio da rede nacional de arquivos e
facilitar o acesso integrado a informago arquivistica;

Assegurar, em articulagio com as entidades competentes, a cooperagio
internacional no dominio arquivistico;

Exercer, em representagdio do Estado, o direito de preferéncia em caso de
alienagdo, designadamente em hasta piblica ou leildo, de espécies arquivisticas
valiosas ou de interesse historico-cultural do patriménio arquivistico e
fotografico, independentemente da sua classificagéio ou inventariagao;

Exercer, em representagdo do Estado, os demais direitos patrimoniais relativos
ao acervo de que ¢ depositdrio;

Aceitar, em representagdo do Estado, doagGes, herancas e legados desde que
previamente autorizados pelo membro do Governo responsivel pela drea da
cultura, bem como aceitar dagdo, depdsito, incorporagdo, permuta ou
reintegragéo de documentos de arquivo.

Atribuigdes na area das bibliotecas

Assegurar a execugdio da politica nacional para as bibliotecas publicas, em
conformidade com as orienta¢Ses dos organismos do setor, em articulagio com
as autarquias, as quais compete a tutela e gestiio desses equipamentos;
Superintender técnica e normativamente as bibliotecas publicas, de acordo com
o quadro legislativo para o setor;

Acompanhar a evolugiio da sociedade da informagiio e do conhecimento,
promovendo no setor das bibliotecas publicas a produgéo e o acesso a recursos e
servigos eletronicos;

Promover a qualidade do servigo de biblioteca publica procedendo, regularmente
e em articulagdo com o GEPAC, a sua avaliagdo, bem como a elaboragfio de
estudos;

Promover, em conjunto com outras entidades, a formacgiio dos técnicos de
bibliotecas;

Representar o setor do livro, dos arquivos e das bibliotecas em organismos e
foruns internacionais em articulagdo com o GEPAC.
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A DGLAB possui, ainda, capacidade editorial prépria, bem como, capacidade de
promover a produgio de réplicas e demais material de apoio ao publico, assegurando os
direitos editoriais ou de autor presta servigos de acesso, reprodugdo e apoio a pesquisa
aos fundos documentais que possui.

1.2 Estrutura Organizacional

A estrutura da DGLAB ¢ constituida, oito (8) unidades orgénicas nucleares’ e dezanove
(19) unidades flexiveis*:

» Direciio de Servicos do Livro

Competéncias:

Apoiar e incentivar a atividade criadora dos autores, através de
programas € projetos que reconhegam a sua importincia fundamental no
quadro do setor do livro;

Apoiar e promover a edi¢do de obras de relevante interesse literario e
cultural, através de programas que contribuam para incrementar a oferta
editorial e possibilitem um maior conhecimento do patriménio literario
nacional;

Produzir e disponibilizar informagfio sobre escritores e ilustradores
portugueses, mantendo atualizada a base de dados do Centro de
Documentagéio de Autores Portugueses;

Produzir e disponibilizar informagio sobre editoras e livrarias, mantendo
atualizada as respetivas bases de dados e divulgando as suas atividades;
Apoiar iniciativas e atividades de editores e livrarias; Incentivar a
ilustragdo de livros para criangas e jovens, através da atribui¢iio do
Prémio Nacional de Ilustragdo e do apoio a participagdo de ilustradores
em eventos, tanto em Portugal como no estrangeiro;

Organizar o Prémio Camdes, em conformidade com o estabelecido no
respetivo Protocolo, em articulagio com o Gabinete de Estratégia,
Planeamento e Avaliagiio Culturais (GEPAC);

Desenvolver um programa nacional de promogfio da leitura, através de
projetos proprios ou em articulagiio com entidades dos setores publico e
privado para que contribua decisivamente para combater a iliteracia € a
exclusdo social;

Estimular a realiza¢do de estudos, em particular sobre o mercado do livro
e habitos de leitura, em articulagiio com o GEPAC;

Definir, planear e executar programas e agdes de divulgaciio dos autores
portugueses € das respetivas obras no estrangeiro, contribuindo para uma
crescente difusdo e reconhecimento da literatura e dos autores
portugueses junto dos diferentes piiblicos e mercados editoriais;
Viabilizar o acesso ao livro em portugués nos paises africanos de lingua
oficial portuguesa e Timor-Leste, através do apoio técnico e financeiro a

3 Conforme Portaria n.® 192/2012 de 19 de junho
* Despacho n.° 93392012
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projetos propostos pelos paises parceiros, sem prejuizo das atribui¢des
proprias do Ministério dos Negdcios Estrangeiros.

> Diregiio de Servigos de Arquivistica e Normalizagiio

Competéncias:

Elaborar e propor politicas e planos nacionais de protecdo, valorizago e
promogao do patriménio arquivistico;

Assegurar os procedimentos e formalidades necessarios & protegiio legal
dos bens culturais arquivisticos, nos termos da lei;

Assegurar a gestio dos registos patrimoniais de inventirio e de
classificagao;

Elaborar e propor politicas de aquisi¢io, descrigio, preservagio e
conservagdo, e ainda de comunicagdo e divulgagdo do patrimonio
arquivistico a guarda dos arquivos dependentes;

Elaborar normas e orientagdes técnicas para o tratamento arquivistico e
promover a sua aplicagio;

Propor regras para o exercicio dos direitos patrimoniais relativos ao
acervo de que sfio depositdrios os arquivos dependentes;

Acompanhar o comércio e exportagio de patriménio arquivistico
protegido;

Prestar servigos de consultadoria e apoio técnico no &mbito da gestéo de
arquivos, independentemente do formato, suporte ou idade dos
documentos;

Promover, em articulagdo com a Secretaria - Geral da Presidéncia do
Conselho de Ministros, a oferta de formagéo nas areas da arquivistica, da
preservaciio, da conservagiio e do restauro de documentos graficos e da
transferéncia de suportes, tendo em vista a generalizagdo de boas priticas
e gestdo de arquivos;

Emitir parecer sobre qualidade de servigos e sistemas de arquivo;

Emitir parecer sobre os projetos de portarias de gestdo de documentos,
bem como sobre propostas de conservagio e elimina¢do de documentos,
identificadas pelas administragGes produtoras;

Assegurar a aplicagdo do programa de auditorias e fiscalizagiio sobre
arquivos, colaborando, sempre que adequado, com as entidades
competentes;

Realizar diagnoésticos destinados a garantir um conhecimento sobre o
patrimdnio arquivistico nacional e manter atualizado um sistema de
referenciagdio de entidades detentoras do patrimdnio arquivistico;

Emitir parecer sobre a criagdo de servigos de arquivo ptblicos, de mbito
nacional, regional e local.

Compreende a Divisdo de Normalizagiio e Apoio 3 Administragio (DNAA)



gg‘“ DE | mowrwwo m.mmas

? RTE%AL | e PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPGAOQ E INFRAGOES CONEXAS
DRECAO-CIRAL B LIYRD, BOS ARLIVES [ 1 2
AS MRLIGTECAS

»> Direciio de Servigos de Inovag¢iio e Administraciio Eletrénica

Competéncias

Acompanbhar as iniciativas de governo eletronico, desenvolvendo estudos
e projetos que contribuam para a preservagdo do patrimonio arquivistico
digital;

Participar em programas que visem a racionalizagio da produgdo
documental, da sua gestdio e do acesso a informagiio do setor pablico;
Elaborar normas e orientagGes técnicas para gestfio de informagdo,
nomeadamente nas dreas de governo eletronico;

Apoiar os organismos produtores e detentores de arquivos na concegéo,
desenvolvimento e implementagiio de sistemas de arquivo eletrénico e de
preservagdo digital;

Desenvolver metodologias e projetos conducentes a aplicagéo intensiva
de novas tecnologias para a comunicagéo de conteuidos culturais;
Assegurar a gestdo do Ficheiro Nacional de Autoridade Arquivistica;
Promover a qualidade dos arquivos da administragio em tudo o que
respeite a preservagio digital e racionalizagio de gestdo de informagfo
eletronica;

Participar em projetos internacionais na drea da gestdo e preservacgio de
arquivos digitais, em articulagdo com o GEPAC;

Conceber e desenvolver projetos transversais em dareas funcionais de
arquivo, aplicagiio de novas tecnologias e modernizagio administrativa;
Coordenar a promogao e exploragdo dos meios web para o acesso ao
patrimonio arquivistico nacional e a prestagio de servigos aos
utilizadores;

Promover a investigagiio, publicagéio e divulgacfo relativas a salvaguarda
¢ valorizagdo do patriménio arquivistico € patrimonio fotografico;

Gerir e qualificar a rede nacional de arquives, incluindo o
desenvolvimento de estruturas de informagio e comunicagio destinadas
a manter e ampliar os servigos oferecidos;

Contribuir para a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados pela
DGLAB, elaborando e mantendo atualizados manuais de procedimentos
internos e propondo medidas visando a desmaterializagio de
documentos;

Assegurar o desenvolvimento e a gestdo do sistema de arquivo da
organizacdo, em suporte tradicional ou eletrénico;

Assegurar a rececdo, registo, classificagiio, distribuigfio, expedigio e
arquivo de toda a correspondéncia da DGLAB.

» Arquivo Nacional Torre do Tombo

Competéncias

Proceder ao tratamento arquivistico da documentagdo a sua guarda e
elaborar os respetivos instrumentos de descrigdo e pesquisa;
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e Assegurar as incorporagles previstas, nos termos da lei, e promover
outras aquisi¢ées de patrimdnio arquivistico de interesse;

e Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositério,
implementando  sistemas de descrigdo, pesquisa e acesso aos
documentos;

¢ Promover o conhecimento e a fruigdo do patriménio arquivistico de que é
depositario;

e Proceder ao levantamento e diagnéstico do estado fisico da
documentagdio de que € depositario e assegurar a implementagio das
politicas de preservagio e conservagio;

* Assegurar o funcionamento do nlcleo local de conservagio e restauro.

Compreende a Divisdo de Comunicagdo e Acesso (DCA) e a Divisio de Tratamento
Técnico Documental e Aquisi¢cdes (DTTDA)

» Centro Portugués de Fotografia

Competéncias

* Promover a salvaguarda e valorizagio do patrimdnio fotografico,
garantindo a aplicagdo de diretivas técnicas, apoiando as entidades
detentoras, puiblicas e privadas, e incentivando o crescente acesso aos
espolios;

e Assegurar todos os procedimentos técnicos e formalidades relativos a
aquisi¢io de patrimonio arquivistico;

e Assegurar os procedimentos e formalidades necessarios a protecéo legal
do patrimoénio fotografico;

¢ Elaborar normas e orientagGes técnicas para o tratamento de arquivos
fotograficos;

e Proceder ao tratamento arquivistico de todas as espécies, colegdes e
espdlios fotograficos classificados ou em vias de classificagio como
integrando o patriménio nacional a sua guarda e elaborar os respetivos
instrumentos de descri¢do e pesquisa;

» Colaborar com os servigos da DGLAB na promogéio da qualidade dos
arquivos fotograficos, incentivando e apoiando as instituicdes a que
pertencem ou de que dependem na implantagio de sistemas de gestdo,
garantindo a aplicag@io de diretivas técnicas e incentivando o crescente
acesso aos espolios;

e Promover o acesso aos arquivos fotogrificos de que é depositirio,
implementando sistemas de descrigdo, pesquisa e acesso aos
documentos;

e Assegurar a conservagéo e gestio da Colegéio Nacional de Fotografia,

¢ Promover o conhecimento e a frui¢do do patriménio fotografico de que é
depositério;

e Proceder ao levantamento e diagndstico do estado fisico da
documentagiio de que é depositrio e assegurar a implementagiio das
politicas de preservagéio e conservagéo.
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» Arquivo Distrital do Porto

Competéncias

Apoiar e colaborar com os demais arquivos distritais na preservagfo,
conservagio e restauro do patrimdnio arquivistico, bem como dos
dominios das tecnologias da informagdo, comunicag#o e transferéncia de
suportes, de acordo com as orienta¢des da DGLAB;

Proceder ao levantamento e diagnostico do estado fisico da
documentagéo de que é depositdrio e assegurar a implementagio das
politicas de preservagdo e conservagao;

Proceder ao tratamento arquivistico da documentagéo 4 sua guarda e
elaborar os respetivos instrumentos de descrigfio e pesquisa;

Promover o acesso aos fundos documentais de que € depositario,
implementando  sistemas de descrigio, pesquisa € acesso aos
documentos;

Assegurar a prestagio de servigos de consulta, de reprodugdo, de
certificagdio e de pesquisa sobre a documentagio de que é depositdrio;
Efetuar averbamentos sobre documentagiio incorporada, quando
solicitada pelas entidades competentes;

Promover o conhecimento e a fruigéio do patrimoénio arquivistico de que ¢é
depositdrio, bem como do existente na respetiva drea geogrifica de
intervengdo, autonomamente ou em colaboragdo com outras entidades;
Prestar servigos de consultoria € apoio técnico e apoiar os servigos da
DGLAB na gestdo de programas € na promogéo de iniciativas e projetos,
na respetiva area geografica de intervengio.

» Direciio de Servicos de Bibliotecas

Competéncias

Gerir o programa da Rede Nacional de Bibliotecas Puiblicas, planeando ¢
acompanhando as medidas da politica para o setor,;

Elaborar e promover a aplica¢do de orientagdes técnicas e normativas de
cardter nacional e internacional, apliciveis ao setor das bibliotecas
publicas;

Elaborar e colaborar na elaboragdo de diplomas legais na area das
bibliotecas publicas;

Acompanhar, em articulagdo com o GEPAC, a adogdic de medidas
legislativas no dominio do direito de autor, aplicdveis ao setor das
bibliotecas piblicas;

Promover a qualidade do servigo de biblioteca piblica, através da sua
monitoriza¢io e avaliagiio regular;

Constituir e orientar equipas de consulta técnica para acompanhamento
de projetos nas suas diversas vertentes;

Promover a cooperagdo e o trabalho em rede entre bibliotecas, em
colaboragfio com outras entidades;
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Incentivar e apoiar a criagio de novos servigos, com recurso as
tecnologias de informagdo e comunicacfo e participar em projetos e
iniciativas que promovam a inovagfo e a qualidade nesse dominio;
Cooperar com outras entidades, no plano nacional e internacional, na
concegdio e execugdio de projetos e programas especificos da drea,
incluindo os relativos a formagBio e qualificagio dos técnicos de
bibliotecas;

Participar em iniciativas, a nivel local, regional, nacional e internacional
que contribuam para a inovagéo no sector.

» Direciio de Servicos de Planeamento, Gestiio e Informagio

Competéncias

Elaborar os documentos de pgestdo estratégica e planeamento,
nomeadamente o orgamento, o plano e relatério anual de atividades, os
mapas de pessoal, 0 QUAR, o balango social, a conta de geréncia, ou
outros, e acompanhar a sua execugdo;

Preparar candidaturas, designadamente a fundos comunitarios, e
assegurar o seu acompanhamento e controlo;

Propor e desenvolver estratégias de captagéio de apoios mecenaticos para
a realizagdo de iniciativas da DGLAB e servigos dependentes;

[nstruir os processos relativos a cobranga e arrecadagio de receitas e a
realizagdo de despesas e executar o respetivo ciclo;

Gerir o fundo permanente e de maneio;

Assegurar a execucio dos procedimentos administrativos relacionados
com os trabalhadores da DGLAB, incluindo acompanhar as agdes de
selecdo e recrutamento; manter atualizado o cadastro, bem como o
registo e controlo da assiduidade e garantir o processamento dos
vencimentos, abonos e outras remuneragdes, assim como os descontos
devidos;

Promover e organizar o processo de avaliagio do desempenho dos
trabalhadores da DGLAB (SIADAP);

Garantir o cumprimento das normas relativas as condi¢Ges de higiene,
salide e seguranga no trabalho;

Executar e manter atualizado o inventdrio de todos os bens afetos a
DGLAB, assegurando a manutengéo das instalages e equipamentos;
Identificar as necessidades de aquisicdo de bens necessarios ao
funcionamento das unidades orgénicas € assegurar a sua distribui¢io em
articulago com a Secretaria — Geral da Presidéncia do Conselho de
Ministros;

Coordenar de acordo com as normas de contratagdo piblica o processo
de aquisi¢des de servigos;

Acompanhar medidas no dmbito do governo eletrénico promovendo a
sua aplicacdo, a fim de alcancar objetivos de racionalizagdo e
modernizagdo administrativa;

Efetuar o planeamento de sistemas de informagfo, no dambito de atuagéio
da DGLAB;
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e Apoiar administrativamente a defini¢do e desenvolvimento de projetos
de informacdo;

* Assegurar a gestio e exploragio dos sistemas e equipamentos
informdticos da DGLAB, bem como a gestdo e explora¢do da rede de
comunicagdes;

e Gerir a imagem institucional da DGLAB promovendo a difusdo da
informagéo, incluindo a relativa ao patriménio cultural que lhe esta afeto;

* Dar parecer sobre os pedidos de utilizagdo da imagem e dos espagos da
DGLAB e dos servigos dependentes;

e Participar na preparagdo e execugiio de relatorios e informagdes
estatisticas das atividades e projetos da DGLAB e descontos devidos;

¢ Promover e organizar o processo de avaliagdo do desempenho dos
trabalhadores da DGLAB (SIADAP);

¢ Garantir o cumprimento das normas relativas as condi¢des de higiene,
saude e seguranga no trabalho;

¢ Executar ¢ manter atualizado o inventirio de todos os bens afetos a
DGLAB, assegurando a manutengio das instalagdes e equipamentos;

¢ Identificar as necessidades de aquisicio de bens necessdrios ao
funcionamento das unidades orgénicas e assegurar a sua distribuigdio em
articulagiio com a Secretaria — Geral da Presidéncia do Conselho de
Ministros;

¢ Coordenar de acordo com as normas de contratagéo publica o processo
de aquisi¢Ges de servigos.

Compreende a Divisdo de Sistemas de Informagdo, Estatistica ¢ Qualidade (DSIEQ)

Na dependéncia direta do Diretor Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas
encontra-se criada a Divisiio de Disponibilizagio e Produgiio de Conteudos Digitais
(DDPCD)

A DGLAB, enquanto servigo central da administragdo direta do Estado, dotado de
autonomia administrativa dispde ainda dos seguintes servigos dependentes
geograficamente desconcentrados e que se constituem enquanto unidades orgénicas
flexiveis®

» Arquivos de Ambito regional

O arquivo distrital de Aveiro;

O arquivo distrital de Beja;

O arquivo distrital de Braganga;

O arquivo distrital de Castelo Branco;
O arquivo distrital de Evora;

O arquivo distrital de Faro;

O arquivo distrital da Guarda;

O arquivo distrital de Leiria;

% Conforme Decreto-Lei n.° 103/2012 de 16 de maio
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O Arquivo distrital de Portalegre;

O arquivo distrital de Santarém;

O arquivo distrital de Setabal;

O arquivo distrital de Viana do Castelo;
O arquivo distrital de Vila Real;

O arquivo distrital de Viseu,

Os arquivos de dmbito distrital dependentes da DGLAB com a natureza de unidades
organicas flexiveis e identificados, exercem as seguintes competéncias:

® Proceder ao levantamento e diagnostico do estado fisico da documentagfio de
que sdo depositarios e assegurar a implementagdo das politicas de preservagéo e
conservagdo definidas pela DGLAB;

* Proceder ao tratamento arquivistico da documentag&o a sua guarda e elaborar os
respetivos instrumentos de descri¢fio e pesquisa, de acordo com as orientages
da DGLAB;

e Promover o acesso aos fundos documentais de que s@io depositdrios e assegurar,
implementando sistemas de descri¢do, a pesquisa e o acesso aos documentos de
acordo com as orientagdes da DGLAB.

1.3 Identificaciio dos Seus Responsaveis

O quadro seguinte procede a identificagdio completa dos membros da Diregio da
DGLAB e dos responsaveis das diversas unidades orginicas acima (dirigentes
intermédios de 1.° e 2.° grau.

NOME UNIDADE CARGO
ORGANICA
José Manuel Cortés Direcéo Diretor - geral
Margarida Sampaio Diregéio Subdiretora — geral
Silvestre de Almeida Lacerda Diregdo Subdiretor — geral
Susana das Neves Soares DSPGI Diretor de Servicos
Francisco Vicente Teixeira Barbedo DSIAE Diretor de Servicos
Pedro Manuel Pereira Penteado DSAN Diretor de Servigos
Maria Carlos de Figueiredo Guerra Gil Loureiro | DSL Diretor de Servicos
Margarida de Lemos Bairrdo Oleiro DSB Diretor de Servicos
Paulo Manuel Lamadria Cascalheira Tremoceiro | DCA Chefe de Divisdo
Maria de Fitima Dentinho Inglez do O Ramos | DTTDA Chefe de Divisio
Maria Alexandra Verissimo Martins da Silva DNAA Chefe de Divisao
Lourenco
José Maria do Rosirio Mesquita Furtado DSIEQ Chefe de Divisdo
Anabela Borges Teles Ribeiro DDPCD Chefe de Divisio
Maria Lucinda de Resende Bastos Tavares dos | ADAVR Chefe de Divisdo
Santos
Alda Luisa Canédo Berenguel ADBGC Chefe de Divisio
Maria Clara Baptista Beato Fevereiro ADCTB Chefe de Divisiio
Bernardino Guedes de Castro CPF Diretor de Servigos
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ADFAR Chefe de Divisdo
Levi Manuel Pinheiro Pires Coelho ADGRD Chefe de Diviséo
Sandra Maria Rebelo Chaves ADPTG Chefe de Divisdo
Maria Jodo Pires de Lima ADPRT Diretor de Servicos
Leonor Maria Moreno Damas Lopes ADSTR Chefe de Divisdo
Gloria José Marques dos Santos ADSTB Chefe de Divisdo
Maria Clotilde Oliveira Costa de Mendonga ADVCT Chefe de Divisdo
Amaral
Maria das Dores Almeida Henriques ADVIS Chefe de Divisdo
Porfirio Antonio da Silva Correia ADBJA Chefe de Divisdo
Pedro Jorge Fernandes Pereira ADEVR Chefe de Divisdo
Paulo Jorge Teixeira Mesquita Guimardes ADVRL Chefe de Divisdo
Paula Alexandre Fernandes Candido ADLRA Chefe de Divisdo

1.3.1 Organograma
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2 Crimes de Corrupgiio e Infragoes Conexas: DefinigGes gerais
2.1 Crimes de Corrupgiio

A corrupgdo pode ser entendida de diversas formas, consoante as situagdes em causa.
Nio obstante, para que haja corrupgéo, ha sempre um comportamento, verificado ou
prometido, ou a auséncia deste, que numa dada circunstincia constitui um crime. A
defini¢do de corrupgdio enquanto crime consta do Codigo Penal e da legislagdo avulsa.
Estdo previstas na lei diferentes tipos de corrupgiio, bem como, outros crimes conexos,
todos eles constituindo infragdo de natureza penal.

A corrupgdo implica:

e Uma ag#do ou omissédo
e Pritica de ato licito ou ilicito
* A contrapartida de vantagem indevida para o proprio ou terceiro.

E considerado, a titulo de exemplo, crime de corrupgio passiva para ato ilicito on
licito o funciondrio ou agente do Estado que solicite ou aceite, por si ou por interposta
pessoa, vantagem patrimonial ou promessa de vantagem patrimonial ou nfo
patrimonial, para si ou para terceiro, para a pratica de um qualquer ato ou omissio
contrdrios aos deveres do cargo.

O crime de corrupgio ativa ¢ aquele que, pelo proprio ou por interposta pessoa da ou
promete a funcionario ou a terceiro vantagem patrimonial ou ndio patrimonial que a este
ndo seja devida, quer através de pratica ou ato licito ou ilicito,

2.2 Crimes Conexos

Igualmente graves e préximos da corrupgdo sdo os crimes de suborno, peculato, abuso
de poder, a concussdo, trafico de influéncia, a participagio econdmica em negdcio.
Comum a todos estes crimes ¢ a obtengéio de uma vantagem, ou compensagdo, néo
devida.

O suborno € a prética que consiste em convencer ou tentar convencer outra pessoa,
através de dddiva ou promessa de vantagem patrimonial ou ndo patrimonial a prestar
falso depoimento ou declaragiio em processo judicial, ou prestar falso testemunho,
pericia, interpretagéo ou traducéio sem que estes venham a ser cometidos.
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O abuso de poder caracteriza-se pelo comportamento de qualquer funcionério que abusa
do seu poder ou viola deveres inerentes as suas fungfes, com a intengdo de obter para si
ou para terceiro beneficio ilegitimo, ou causar danos a terceiros.

O Peculato € a apropriagiio ilegitima, do funcionario ou agente, em proveito préprio ou
de outro, de dinheiro ou qualquer outro bem mavel, pablico ou particular, que lhe tenha
sido entregue, ou esteja na sua posse, ou lhe seja acessivel em razédo das suas fun¢des

A participagdo econdmica em negdcio € o comportamento do funciondrio ou agente
que, com inten¢fio de obter, para si ou para terceiro, participagiio econdmica ilicita, lesar
em negdcio juridico os interesses patrimoniais que no todo ou em parte lhe cumpre em
razdo da sua fung8o, administrar, fiscalizar, defender ou realizar.

A concussiio € a conduta do funcionario que no exercicio das suas fung@es ou de
poderes de facto delas decorrentes, por si ou por interposta pessoa, com seu
conhecimento ou ratificagéo, receber para si, para o Estado ou para terceiro, mediante
indugfio em erro ou aproveitamento de erro da vitima, vantagem patrimonial que néo lhe
seja devida ou seja superior & devida, nomeadamente, contribuigiio, taxa, emolumento,
muita ou coima.

O tréfico de influéncia é o comportamento de quem por si ou por interposta pessoa, com
seu conhecimento ou ratificagfio solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial ou a sua promessa, para abusar da sua influéncia, real ou
suposta, junto de qualquer entidade ptblica.
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3 Identificacdo dos Riscos de Corrupgiio e Infracdes Conexas

As areas que consideramos como mais suscetiveis de gerago de riscos so as seguintes:

a) CONTRATACAO PUBLICA;

b) CONCESSAO DE BENEFICIOS PUBLICOS;

¢) RECURSOS HUMANGOS;

d) GESTAO ORCAMENTAL.

Sublinha-se, no entanto, que a probabilidade de ocorréncia de riscos de gestio é
transversal a todos os servigos.

Para facilitar a compreenséo e a detegdio de possiveis riscos de corrupgio, apresentamos
uma lista exemplificativa onde siio mencionados aqueles que tém maior probabilidade
de ocorréncia. Pensamos que, desta forma, todos os trabalhadores da DGLAB passam a
dispor de uma ferramenta de consuita que os ajudaré a detetar mais facilmente situagdes
de potencial risco. Acreditamos que a posse desta lista também possa ajudar os
trabathadores na elaboragéo de procedimentos e regulamentos, onde devem ser adotadas
as melhores préticas de boa Administragdo Pablica.

a) CONTRATACAO PUBLICA

1. Planeamento da contratagio

Inexisténcia, ou existéncia deficiente, de um sistema estruturado
de avaliagdo das necessidades;

Tratamento deficiente das estimativas de custos;

Planeamento deficiente dos procedimentos, obstando a que sejam
assegurados prazos razodveis;

Indefini¢do das responsabilidades de cada um dos intervenientes
no processo, nas diversas fases;

Inexisténcia ou existéncia deficiente de estudos adequados para
efeitos de elaboragéo dos projetos;

Inexisténcia de cabimentagéo prévia da despesa.

2. Procedimentos pré-contratuais

Selegdio e contratagdo dos especialistas externos por ajuste direto;
Inexisténcia ou existéncia deficiente de um sistema de controlo
interno, destinado a verificar e a certificar os procedimentos pré-
contratuais;

Fundamentagéo insuficiente do recurso ao ajuste direto, quando
baseado em critérios materiais;
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e Nio fixagfio, no caderno de encargos, das especificagdes técnicas,
tendo em conta a natureza das prestagdes objeto do contrato a
celebrar;

e Incompletude das cldusulas técnicas fixadas no caderno de
encargos, com especificagio, nomeadamente, de marcas ou
denominagbes comerciais;

» Caracter subjetivo dos critérios de avaliagio das propostas, com
inser¢do de dados ndo quantificaveis nem comparaveis;

* Enunciacdo deficiente e insuficiente dos critérios de adjudicagio
e dos fatores e eventuais subfactores de avaliagio das propostas,
quando exigiveis;

¢ Controlo deficiente dos prazos;

Admisséo nos procedimentos de entidades com impedimentos;
Ndo audigio dos concorrentes sobre o  relatdrio
preliminar/decis@o de adjudicaggo.

3. Celebragdo e execucdo do contrato

e Participacdo dos mesmos intervenientes na negociagdo e redagdo
dos contratos;

* Inexisténcia de declaragdo, nos casos em que a negociagdo /
redagio dos contratos ¢ confiada a gabinetes externos
especializados, em que estes comprovem que ndo tém quaisquer
relagdes profissionais com as entidades adjudicatirias ou
empresas do mesmo consércio ou grupo econémico;

¢ Inexisténcia de comprova¢io de que a responsabilidade
profissional esta devidamente coberta por seguro profissional, nos
casos em que a negociacdo/redagdo dos contratos é confiada a
gabinetes externos especializados;

* Inexisténcia de correspondéncia entre as cldusulas contratuais e
as estabelecidas nas pegas do respetivo concurso;

e Existéncia de ambiguidades, lacunas e omissdes no clausulado;

e Nido verificagdoc ou verificagio deficiente das clausulas
contratuais que prevejam ou regulem os suprimentos dos erros e
omissdes;

¢ Fundamentagdo insuficiente ou incorreta para a “natureza
imprevista” dos trabalhos;

¢ Fundamentagdio insuficiente ou incorreta para a circunstincia
desses trabalhos ndo poderem ser técnica ou economicamente
separdveis do objeto do contrato sem inconveniente grave para o
dono da obra ou, embora separaveis, sejam estritamente
necessarios a conclusiio da obra;

* Fundamentagéo insuficiente ou incorreta, no caso das aquisi¢des
de servigos, de que os “servigos a mais” resultam de uma
“circunstincia imprevista”;

¢ Fundamentagdo insuficiente ou incorreta, no caso das aquisi¢des
de servigos, de que os “servigos a mais” niio podem ser técnica ou
economicamente separaveis do objeto do contrato sem
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inconvenientes graves para a entidade adjudicante, ou ainda que
sejam separaveis sdo necessdrios a conclusio do objeto
contratual;

* [nexisténcia de controlo relativamente a execucdo do contrato de
aquisi¢gdes de bens, tendo-se em conta que o prazo de vigéncia
acrescido de eventuais prorrogacGes ndo ultrapassa o limite legal
estabelecido;

¢ Nio verificagio da boa e atempada execugéo dos contratos por
parte dos fornecedores/prestadores;

¢ Nio acompanhamento e avaliagdo regulares do desempenho do
contratante, de acordo com os niveis de quantidade ou qualidade
estabelecidos no contrato;

» Inexisténcia de um controlo rigoroso dos custos do contrato tendo
por pressuposto os valores orgamentados;

* Inexisténcia ou programagdo deficiente da calendarizagio dos
trabalhos;

e Inexisténcia de adverténcias logo que sfio detetadas situagles
irregulares ou derrapagens nos custos € nos prazos;

¢ Inexisténcia de inspe¢do ou de ato que certifique as quantidades ¢
a qualidade dos bens € servigos, antes da emissdo da ordem de
pagamento;

¢ Inexisténcia de medigdo dos trabalhos e de vistoria da obra;

e Inspe¢dio e/ou avaliagio da quantidade e da qualidade dos bens e
servigos adquiridos efetuada somente por um funcionario.

4. OQutras questdes

¢ Existéncia de conflitos de interesses que ponham em causa a
transparéncia dos procedimentos;

e Existéncia de situagbes de conluio entre os concorrentes ¢
trabalhadores;
Existéncia de favoritismo injustificado;
Nio existéncia de uma avaliacdo a posteriori do nivel de
qualidade e do prego dos bens e servigos adquiridos e das
empreitadas realizadas aos diversos fornecedores/prestadores de
servigos/empreiteiros;

¢ Nido existéncia de procedimentos de andlise da informagdo
recolhida para identificar eventuais lacunas ou vulnerabilidades.

b) CONCESSAO DE BENEFiCIOS PUBLICOS

e Inexisténcia de instrumento, geral e abstrato, que estabelega as
regras de atribuicio de Dbeneficios pablicos (subsidios,
subvengdes, bonificagGes, ajudas, incentivos, donativos, etc.);

e Atribuigdo de subsidio por drgdo singular;
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Inexisténcia de declaragdes de interesses privados dos
trabalhadores envolvidos nos processos de concessiio de
beneficios;

Existéncia de situagSes indiciadoras de conluio entre os
intervenientes no processo;

Existéncia de situagSes de favoritismo injustificado por um
determinado beneficirio;

Inexisténcia de um processo, cronologicamente organizado, que
identifique os intervenientes que nele praticaram atos;

Existéncia de situagBes em que os beneficidrios ndio juntam todos
os documentos necessérios a instrugiio do processo;

Nio verificagio, na instrugfio do processo, de que os beneficiarios
cumprem as normas legais em vigor relativas a atribuigdo do
beneficio;

Existéncia de impedimentos, com a participa¢éo de trabalhadores
ou de familiares nos 6rgios sociais das entidades beneficidrias;
Néo apresentagéio, por parte dos beneficiarios, de instrumento que
garanta a aplicagfio regular do beneficio (contrato, protocolo,
etc.);

Nio aplicagio de “sangdes” quando hd incumprimento ou
cumprimento defeituoso por parte do beneficiario;

Nido apresentagiio, pelos beneficidrios, dos relatorios das
atividades;

Auséncia de mecanismos publicitagio.

¢) RECURSOS HUMANOS

Utilizagdio de critérios de recrutamento com uma excessiva
margem de discricionariedade ou que, reportando-se ao uso de
conceitos indeterminados, ndo permitam que o recrutamento do
pessoal seja levado a cabo dentro de principios de equidade;
Utilizagio de critérios preferenciais pouco objetivos;

O recrutamento ou a decisdo de recrutamento ¢ objeto de decisiio
de 6rgdo ndo colegial;

Utilizagiio de critérios de avaliagiio dos trabalhadores pouco
objetivos, que comportem uma excessiva margem de
discricionariedade ou que, reportando-se ao uso de conceitos
indeterminados, possam permitir que a avaliagio dos
trabalhadores nfio seja levada a cabo dentro de principios de
equidade;

Utilizagdo de elenco subjetivo de critérios de avaliagdo, ndo
permitindo que a fundamentagiio das decisdes finais de avaliagfo
sejam facilmente percetiveis e sindicaveis;

Néo intervengéio no processo de avaliagfio de drgiio colegial;
Auséncia de mecanismos que obriguem a rotatividade dos
elementos integrantes dos jiris;

Intervengd@o no procedimento de selegdo ou no procedimento de
avaliagiio do pessoal de elementos com relagdes de proximidade,
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relagdes familiares ou de parentesco com os candidatos ou com os
avaliados;

s Auséncia ou deficiente fundamentagiio dos atos de selecdo de
pessoal;

* Auséncia ou deficiente fundamentacdo dos resultados das
decisdes de avaliagdo;

o Utilizagdo excessiva de mecanismos excecionais de promogéo na
carreira;

o Utilizagdio excessiva do recurso a trabalho extraordinério como
forma de suprir necessidades permanentes dos servigos;

» Utilizagdo da contratagdo a termo ou das prestagdes de servigos
como mecanismo para satisfagio de necessidades permanentes do
Servigo;

» Nio disponibilizagdo, aos interessados, de mecanismos de acesso
facilitado e célere a informagdio procedimental relativa aos
procedimentos de selegio ou de avaliagiio de pessoal, por parte
dos interessados (ver as consideragdes tecidas acima
relativamente a este item, no &mbito do regime juridico da
urbanizag#o e da edificagfo).

d) GESTAO ORCAMENTAL

¢ Realizagdo e pagamento de trabalhos a mais antes da respetiva
despesa ter sido devidamente autorizada;

¢ Pagamento de despesas apos decisdo de recusa do visto;

e Pagamento de revisdes de pregos nas empreitadas sem que a
respetiva despesa seja autorizada previamente pela entidade com
competéncia para o efeito;

¢ Pagamentos dos honordrios a projetistas relativamente a situagGes
ndo previstas contratualmente;

e Assungédo de despesas sem prévio cabimento na respetiva dotagéo
or¢amental;

* Regularizagdes de existéncias que conduzam a perdas
extraordinarias por divergéncias verificadas entre os registos
contabilisticos e as contagens fisicas;

¢ Deficiente controlo interno na area do aprovisionamento quanto a
execucdo dos concursos, pgestdio de stocks, recegdio e
armazenagem de bens e produtos;

* Impossibilidade de controlo sobre a execugdo orgamental por
deficiéncia das aplicagdes informdticas;

* Erros processuais em atividades que saem fora do &mbito normal
do controlo interno;

* Erros de soma e de transposi¢iio de saldos nos mapas de prestagéo
de contas;

* Deficiente controlo dos compromissos assumidos e das dotagGes
orcamentais disponiveis;

¢ Despesas objeto de inadequada classificagdo econdmica;

e Deficiéncias ao nivel da inventaria¢iio e avaliagdo dos bens.
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Assim, e de acordo com as recomendagbes formuladas pelo CPC, elaborou-se a
seguinte matriz de riscos potenciais de corrup¢dio e infragdes conexas por unidade
organica:

(I)]:glg:g:i Identificagio das Areas de Risco PA(L)VF?II: acﬁolgo Rm&; |
Execugdo da politica de investimentos e
sua concretizaciio B 2 —
O processo de avaliagfio de desempenho E M E
dos colaboradores
A defini¢do dos critérios de recrutamento M M M
dos colaboradores
A ordenagdo e instauraciio de processos de
contra-ordenagdo no dmbito do regime de F M F
Diregdio protecao e vaflori?agﬁo do patrimonio
cultural arguivistico e fotografico
A autorizagfio da exportagdo ou expedigéo
temporaria ou definitiva de bens do F E M
patriménio cultural arquivistico e
fotogrifico
A cedéncia de espacos F M F
A celebragdo de protocolos e acordos com
entidades nacionais ou estrangeiras cujos F M F
custos sdo suportados pelo servico
A constituigdo, reconstituigdo e liquidagio M M M
do funde de maneio
A instrugiio dos processos relativos a
cobranca e arrecadagfo de receitas € o E E ME
registo das opera¢des associadas
A administrac¢do de bens afetos 8 DGLAB,
mantendo atualizado o inventario e E M E
cadastro dos bens médveis
A instrucgfio dos processos relativos a
realizagdo de despesas e o registo das E E ME
DSPGI operacdes associadas
A gestiio das dividas a receber de clientes M M
A inventariagdo, gestdo e controlo das
existéncias : - E
O pagamento de subsidios ¢ abonos € sua M M M
regularidade
O pagamento de horas ou trabalho E M E
extraordinario
O desenvolvimento de estratégias de F M F
captacio de apoios mecenaticos
Coordenacfio de acordo com as normas de E E ME
contratacdo pablica dos processos de
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Unidade
Orgfinica

Identificaciio das Areas de Risco

Avaliaciio do Risco

|'POFP | TP | GR

aquisicdes de servigos

Gestdo e exploragiio dos sistemas e
equipamentos informaticos da DGLAB,
bem como a gestéio e explora¢do da rede de
comunicacdes

DSAN

A prestagdo de servigos de consultadoria e
apoio técnico no dmbito da gestdo de
arquivos

O acompanhamento do comércio e a
exportagdo de patriménio arquivistico
protegido

A emiss#io de parecer sobre a qualidade de
servicos e sistemas de arquivo

A colaboragéo com as entidades
competentes na realizag@o de auditorias e
fiscalizagdo sobre arquivos

A emisséo de parecer sobre a criagdo de
servi¢os de arquivo publicos, de dmbito
nacional, regional e local

DSIAE

A gestio do Ficheiro Nacional de
Autoridade Arquivistica

A concegdo e desenvolvimento de projetos
transversais em areas funcionais de
arquivo, aplicagdo de novas tecnologias e
modernizacdo administrativa

A exploragfio dos meios web para o acesso
a0 patrimonio arquivistico nacional e a
prestacdo de servicos aos utilizadores

A gestdo e qualificagiio da rede nacional de
arquivos, incluindo o desenvolvimento de
estruturas de informagfio e comunicagédo
destinadas a manter ¢ ampliar os servigos
oferecidos

O desenvolvimento e a gestdo do sistema
de arquivo da organizagéio, em suporte
tradicional ou eletronico.

A recegdo, registo, classificagdo,
distribuigiio, expedigfio e arquivo de toda a
correspondéncia da DGLAB

DDPCD

A instrugéio dos processos relativos a
cobranga de receitas e o registo das
operagdes associadas aos pedidos de
reprodugio

A emissdo de parecer sobre microfilmes de
substituigdo de séries de conservagio
permanente de arquivo publicos, de &mbito
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Unidade
Orgénica

Identificacfio das Areas de Risco

Avaliacfio do Risco

POFP | IP GR

nacional, regional e local

DCA

A gestdo dos depdsitos, nomeadamente do
controlo do fluxo na entrada e saida de
documentos

E E ME

DTTDA

Proceder ao tratamento arquivistico da
documentagdo a sua guarda e elaborar os
respetivos instrumentos de descrigio e
pesquisa

Assegurar as incorporagdes previstas, nos
termos da lei, € promover outras
aquisi¢des, de patrimonio arquivistico de
interesse

Promover o acesso aos fundos documentais
de que ¢ depositario, implementando
sistemas de descrigao, pesquisa € acesso
aos documentos

DSL

Indicagdo de nomes para integrar jiri de
concursos de apoio a edicéo

Regulamentagdo de atribuigéo de subsidios
ou outras prestagdes pecunidrias em relagiio
as quais haja obrigacéio de prestar contas

A promogdo da edigdo de obras de
relevante interesse literdrio e cultural,
através de programas que contribuam para
incrementar a oferta editorial e possibilitem
um maior conhecimento do patriménio
literario nacional

Apoio a iniciativas e atividades de editores
e livrarias

Incentivo a ilustragio de livros para
criangas e jovens, através da atribuigio do
Prémio Nacional de Ilustragiio e do apoio a
participagfio de ilustradores em eventos,
tanto em Portugal como no estrangeiro

Organizar o Prémio Camées, em
conformidade com o estabelecido no
respetivo Protocolo, em articulagdo com o
Gabinete de Estratégia, Planeamento e
Avaliaciio Culturais (GEPAC)

Definir, planear € executar programas e
acOes de divulgagdo dos autores
portugueses e das respetivas obras no
estrangeiro, contribuindo para uma
crescente difusdo e reconhecimento da
literatura e dos autores portugueses junto
dos diferentes pablicos € mercados
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Unidade
Orgéinica

Identificagiio das Areas de Risco

Avaliaciio do Risco

POFP | 1P GR

editoriais

Viabilizar o acesso ao livro em portugués
nos paises africanos de lingua oficial
portuguesa e Timor -Leste, através do
apoio técnico e financeiro a projetos
propostos pelos paises parceiros, sem
prejuizo das atribui¢des proprias do
Ministério dos Negocios Estrangeiros.

DSB

Gerir o programa da Rede Nacional de
Bibliotecas Publicas, planeando e
acompanhando as medidas da politica para
0 sector

Servigos
Desconcentrados
de ambito
nacional e
regional

A instrug¢io dos processos relativos 4
cobranga e arrecadagdo de receitas e o
registo das operagdes associadas

A eliminagiio dos bens afetos DGLAB
mantendo atualizado um inventario e
cadastro dos bens moveis

A gestiio das dividas a receber dos clientes

A inventariagdo, gestdio e controlo das
existéncias

A cedéncia tempordria de espagos

A celebragfio de protocolos e acordos com
entidades nacicnais ou estrangeiras cujos
custos sdo suportados pelo servico

2 |Z
2 EXIE X
XXX

A prestagiio de servigos de consultoria e

AP E M E
apoio técnico
A gestdo dos depositos, nomeadamente do
controlo do fluxo na entrada e saida de E E ME

documentos

4 Medidas Preventivas dos Riscos de Corrupgéio e Infra¢tes Conexas

Identificados

4.1 Codigo de Conduta

Uma das prioridades da DGLAB consiste em promover uma cultura organizacional de
rejeicdo da corrupgiio consagrada em valores €ticos € nos principios da boa gestio dos
bens publicos, da equidade, da responsabilidade, da igualdade, da imparcialidade e da

integridade.
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Tendo em atengfio esse desiderato, sera elaborado o cadigo de conduta da DGLAB,
aplicével a todos os trabalhadores, independentemente da natureza da relagdo juridica de
emprege publico existente, de forma a incorporar a dimensfio ética na atividade
gestiondria no sentido de assegurar que essas praticas estdo de acordo com os valores e
os principios do servigo publico.

4.2 Procedimentos de Controlo Interno

A DGLAB n@o prevé a criagdo de um Gabinete de Auditoria Interna dada a natureza da
atividade desenvolvida e a sua dimensfio orgamental nfio apresentarem significativo
risco na utilizagio de recursos piblicos.

No entanto, ciente da importéncia da existéncia de um sistema de controlo interno eficaz
e eficiente que assegure a salvaguarda dos seus ativos e o cumprimentos dos seus
direitos e obrigagGes contratuais e na senda das recomendagdes formuladas pelos orgios
de controlo administrativo e jurisdicional, a DGLAB encontra-se presentemente a
elaborar um conjunto de modos tematicos que integrario o futuro Manual de
Procedimentos de Gestiio e controlo, a saber:

¢ Regulamento interno do Fundo de Maneio

e Gestdo de Stocks - Aquisigiio de Material

® Qestdo de Stocks — Guias de Entrada

® Gestdo Orgamental — Operagdes e Fases de Registo Contabilistico

O referido Manual abrangerd todas as diversas valéncias da Gestdo Administrativa
(Recursos Humanos, Patrimonio, Contabilidade e Orgamento e Contratagdo Publica).

4.3 Segregacio de Fungdes

Apesar da escassez de meios humanos, a organizagdio das unidades orginicas da
DGLAB tem a devida atengfio a necessidade imperiosa de assegurar uma adequada
segregacdo de fungdes nos dominios da realizagdo da despesa e dos procedimentos de
contratagdo publica, a saber:

* A entidade que autoriza a abertura do procedimento, a adjudicagiio e a realizagiio
da despesa estd impedida de participar no processo de abertura e analise das
propostas apresentadas pelos concorrentes aos processos de aquisicdo de bens e
servigos;

¢ O processo administrativo de despesa envolve sempre € em fases distintas, mas
complementares entre si, os diversos setores da DSPGI.
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* A competéncia para autorizar despesa ¢ do Diretor-geral da DGLAB, podendo a
mesma ser delegada num dos subdiretores-gerais.

* A reconstituigdo do fundo de maneio, da responsabilidade da tesouraria é objeto
de certificagdio por um elemento da contabilidade e é visado pelo responsavel da
unidade orgénica.

4.4 Declaracio de Interesses

A todos os dirigentes superior e intermédios da DGLAB que participem, a qualquer
titulo nos processos de contratagiio piblica (v.g. membros de jiri, entidade competente
para autorizar abertura de procedimento e/ou a realizagfio da despesa) serd exigida
respetiva declaragdo de interesses no sentido de acautelar situagGes de eventual conflito
entre os seus deveres € os respetivos interesses particulares de natureza comercial,
financeira e empresarial.

Esta medida visa proteger o interesse publico e a transparéncia da atividade
administrativa e salvaguarda o uso indevido de bens e servigos publicos e de
informagdes obtidas no exercicio das fungdes piblicas para fins privados.

4.5 Acumula¢iio de Fungdes Piblicas com Atividades Privadas

Com o objetivo de assegurar todas as garantias de imparcialidade no servigo de fungGes
publicas, a DGLAB exige a todos os seus colaboradores que pretendam a acumulagiio
com outras fungdes piblicas e / ou privadas a apresentagiio do respetivo requerimento
para efeitos de efeitos de autorizago superior nos termos da Lei n.° 12-A/2008 de 27 de
fevereiro.

4.6 Definicdo de Critérios na Gestiio dos Dinheiros Publicos

Na DGLAB, a escolha do procedimento administrativo associado a realizagdo de
despesa obedece escrupulosamente a Lei, nomeadamente ao estabelecido no Codigo dos
Contratos Publicos e demais legislagio complementar, sendo de destacar que todos os
procedimentos de contratagdo piblica de valor superior a cinco mil euros passaram a ser
realizados através de plataforma eletronica a partir da entrada em vigor do respetivo
regime, bem como, da sua disponibilizaggo.

Com o objetivo de transmitir maior confianga, transparéncia e integridade a contratagiio
publica, a DGLAB incluird em todos os seus contratos um cliusula que reforce a
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necessidade das partes contratantes promoverem comportamentos desincentivadores da
pritica de determinados atos que poderdo configurar eventuais situagdes de risco de
corrup¢do ou de infragdes conexas.

4.7 Acoes de Esclarecimento e de Sensibiliza¢iio

A DGLAB desenvolverd um conjunto de iniciativas destinadas a sensibilizar todos os
seus trabalhadores para a problemdtica da prevengdo e combate ao fendmeno da
corrupgdo e das infragdes e crimes conexos no sector publico as quais contardo,
preferencialmente com a participagio de especialistas e investigadores nacionais
associados ao Ministério Plblico, Tribunal de Contas, Policia Judiciaria e a ONG's.
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5 A Aferigiio da Efetividade, Utilidade e Eficicia das Medidas Propostas

5.1 Indicadores de Monitorizaciio

Com o intuito de proceder ao acompanhamento por parte da Direciio da DGLAB do
grau de implementagfio das medidas preventivas dos riscos de corrupgio e infragdes
conexas identificados no presente plano, procedeu-se a identificagfio de um conjunto de

indicadores que servirdo de suporte a essa avaliar,'.ﬁoﬁ, a saber:

DESCRIGAO

Indicadores

Observagdes

Publicitag@o do plano de preveﬁq.ﬁo de riscos de
corrupgdo e de infragdes conexas,

Dezembro 2013

Publicitagdo do Cddigo de ética dos trabalhadores
da DGLAB

3.° trimestre
2014

Modulos do Manual de Procedimentos de Gestéo e
Controlo da DGLAB aprovados € publicitados

# 4 até dezembro
2014

Grau de cobertura das garantias de imparcialidade 100%

nos procedimentos de contratagdo publica

Trabalhadores em acumulagio de fungGes plblicas e | % de

/ ou privadas trabalhadores

Acdes de formagdo / sensibilizago realizadas # de acbes

Colaboradores abrangidos por agdes de formagéo/ | %de

sensibiliza¢do anticorrup¢iio trabalhadores
abrangidos

5.2 Mecanismos de Reporte

Na sequéncia das recomendagGes formuladas pelo CPC e de acordo com as boas
priticas internacionais, a DGLAB elaborara anvalmente um relatério sobre a execugiio
das medidas preconizadas no presente Plano, o qual seri objeto de divulgagiio na
Intranet € no seu enderego eletrénico Institucional, fomentando deste modo uma cultura
de transparéncia administrativa, de compromisso e de responsabilizagio de todos os
seus colaboradores, a qual contribuird para fortalecer a credibilidade e reputagio deste
organismo publico para com os cidadgos, parceiros e fornecedores.

& 1 Pl R o .
Nesla fase ainda inicial do plano, optou-sc apenas por identificar os indicadores sem estabelecer as respetivas metas.



