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1. Enquadramento

O Conselho de Prevencao da Corrupcao (CPC), entidade administrativa independente criada
pela Lei n° 54/2008, de 4 de setembro, recomendou que os diversos servicos da
Administracdo Publica que gerissem dinheiros, valores ou patrimonio publicos, elaborassem
Planos de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracées Conexas (Recomendacao n° 1/2009,
publicada na 22 série do D.R., de 22 de julho).

A Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB), dispde, desde 2014, de um
Plano de Gestao de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas (doravante designado por
“PPRC”).

A Resolucao do Conselho de Ministros n.° 37/2021, de 6 de abril, aprovou a estratégia
nacional anticorrupcao 2020-2024, e definiu um conjunto de medidas anticorrupcao a serem
aplicadas as entidades publicas e privadas.

Neste ambito, através do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, foi criado o
Mecanismo Nacional Anticorrupcao (MENAC) e estabelecido o Regime Geral de Prevencao da
Corrupcao (RGPC), aplicavel a todas as pessoas coletivas com sede em Portugal e as
entidades da administracao direta e indireta do Estado que empreguem 50 (cinquenta) ou
mais trabalhadores.

No artigo 5.° do RGPC é definido o programa de cumprimento normativo que as entidades
abrangidas deverao implementar e que devera incluir, pelo menos, um Plano de Prevencao
de Riscos de Corrupcao e Infracoes Conexas, um Codigo de Conduta, um programa de
formacao, um canal de denlncias e um responsavel pelo cumprimento normativo.

De acordo com o disposto no n.° 2 do artigo 5.° do RGPC, foi nomeado como responsavel pelo
cumprimento do normativo o Sr. Subdiretor-Geral Dr. José Maria Sande e Castro Salgado.

De forma a incorporar a legislacio em vigor, foi revisto o Codigo de Etica e Conduta, tendo
o mesmo sido aprovado Pelo Sr. Diretor-Geral Dr. Silvestre de Almeida Lacerda em
05.02.2024.

No ano de 2004, a DGLAB criou o Canal de Dendncia Interno.

A presente revisao do PPRC teve em consideracao a legislacao em vigor e as mais recentes
recomendacoes e orientacdes do CPC, integrando, ainda, as melhores praticas sobre a gestao
de riscos de gestao, incluindo de corrupcao, fraude e infracées conexas, envolveu todas as
unidades organicas e todas as areas e negocio da DGLAB.

Para cada situacao potenciadora de risco de corrupcao e infracées conexas identificada em
relacao as diferentes areas de atuacdo da DGLAB, no cumprimento da sua missdo, foram
definidas as respetivas medidas preventivas.
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2. Caracterizacao da DGLAB

2.1 Enquadramento legal

A Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas € um servico central da
administracao direta do Estado, dotado de autonomia administrativa sendo tutelado Ministro
da Cultura.

As suas atuais atribuicoes e organica interna foram definidas pelo Decreto-Lei n.° 103/2012,
de 16 de maio, que operou a fusao da Direcao-Geral do Livro e das Bibliotecas com a Direcao-
Geral dos Arquivos, no ambito do Plano de Reducao e Melhoria da Administracao Central
(PREMAC), definindo a respetiva missao, atribuicoes e tipo de organizacao interna
obedecendo ao modelo de estrutura hierarquizada. Através da Portaria n.° 192/2012, de 19
de junho, foi fixada a estrutura nuclear da DGLAB e as competéncias das respetivas unidades
organicas, bem como fixado o nimero maximo de unidades organicas flexiveis.

Assim, nos termos do PREMAC e em consonancia com a organica da Presidéncia do Conselho
de Ministros, instituida pelo Decreto-Lein.° 126-A/2011, de 29 de dezembro, no que respeita
aos servicos e organismos da area da cultura, a Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas, resulta da fusao da Direcao-Geral do Livro e das Bibliotecas com a Direcao-Geral
dos Arquivos, sucedendo nas respetivas atribuicoes, com excecao das atribuicoes da Direcao-
Geral do Livro e das Bibliotecas relativas a Biblioteca Publica de Evora.

Com a publicacao do Decreto-Lei n.° 141/2015, de 31 de julho procede-se a integracao na
DGLAB da missao, das atribuicdes, do patrimonio e dos recursos humanos do Instituto de
Investigacao Cientifica e Tropical, I.P., relativos ao Arquivo Historico Ultramarino.

Salienta-se que os servicos de arquivo da DGLAB possuem a sua guarda cerca de 200 km de
documentos (com originais desde o séc. IX e o séc. XXI) e, de entre eles, o Arquivo Nacional
da Torre do Tombo, herdeiro do Real Arquivo da Coroa Portuguesa, que possui atualmente a
sua guarda mais de 100 km de documentos.

Como enquadramento legal da atividade, menciona-se, ainda em termos globais, o
estabelecido nos diplomas que regem o Regime Geral de Arquivos, registando-se alteracées
significativas enquadradas pela aprovacao da Lei n° 26/2016, de 22 de agosto que aprova o
regime de acesso a informacao administrativa e ambiental e de reutilizacao dos documentos
administrativos, transpondo a Diretiva 2003/4/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho,
de 28 de janeiro, e a Diretiva 2003/98/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 17 de
novembro.

Dentro do mesmo quadro legal importa também referenciar o enquadramento da atividade
dado pelas disposicoes que regulam o acesso aos documentos administrativos e a protecao
dos dados pessoais, bem como as de seguranca de matérias classificadas.
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Da reorientacao estratégica promovida no ambito do Compromisso Eficiéncia decorre que a
DGLAB, a par da atividade voltada para,

» A responsabilidade de custodiar o patriménio arquivistico e fotografico e de facultar o
acesso aos documentos, assegurando a consulta presencial ou remota, bem como a sua
divulgacao e fruicao; a responsabilidade na gestao administrativa da AP, no ambito da
modernizacao administrativa e do governo eletronico, mediante o desenvolvimento de
politicas com vista a sustentabilidade de uma cultura organizacional racional, rigorosa e
transparente, essenciais para o funcionamento em pleno das sociedades democraticas,
implicando a qualificacao dos arquivos'.

» Também se constitui, hoje, como organismo responsavel pela execucao de uma politica
integrada do livro nao escolar, das bibliotecas publicas e das literacias, pela elaboracao
e desenvolvimento de programas e projetos que contribuam para a consolidacao de uma
economia sustentavel do setor do livro nao escolar, pela promocao do livro e do autor
portugués no estrangeiro, inserida no ambito Acao Cultural Externa, pelo
desenvolvimento e consolidacao de uma rede de bibliotecas publicas municipais e pela
intensificacao da difusdao do livro portugués nos paises de lingua oficial portuguesa, em
suma, a promocao das literacias e da cidadania.

Por ultimo, nunca é demais salientar que os Arquivos, dada a sua natureza, sao organizacoes
em permanente crescimento, nao sé devido a sucessiva incorporacao de documentos, em
cumprimento da lei, como em face das novas areas da constituicao e gestao de arquivos
eletronicos na Administracao Publica, e aos fenébmenos do incremento diversificado do
niumero de utilizadores. Neste sentido, destaca-se que as sucessivas reformas da
Administracao Publica, determinando a extincao de organismos e recolha de documentos
produzidos por funcdes do Estado extintas, acelera ainda mais esta caracteristica.

2.2 Missao

De acordo com a sua lei organica, “A DGLAB tem por missdo assegurar a coordenacdo do
sistema nacional de arquivos e a execugdo de uma politica integrada do livro néo escolar,

das bibliotecas e da leitura™?.

2.3 Visao

Fruto do seu posicionamento estratégico no dominio da politica arquivistica, enquanto
entidade coordenadora do sistema nacional de arquivos e das suas responsabilidades ao nivel
da execucao de uma politica integrada do livro ndo escolar, das bibliotecas e da leitura, a

1 E este o sentido para o qual apontam as orientacdes, tanto do Conselho Internacional de Arquivos, como da Comissao
Europeia.

2 N.° 1 do artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 103/2012, de 16 de maio.
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DGLAB assume como visao estratégica constituir-se como organismo de exceléncia e de
referéncia a nivel nacional e internacional, apostando na constante valorizacao dos seus
recursos humanos e na qualidade dos produtos e servicos prestados aos seus clientes.

2.4 Atribuicdes DGLAB

Para a concretizacao da sua missao, a DGLAB é detentora de um leque, hoje mais alargado,
de atribuicoes:

2.5.1 Atribuicdes na area do Livro
a) Assegurar o desenvolvimento de uma politica do livro nao escolar e da leitura;
b) Promover a leitura, em articulacao com os setores publicos e privado;

c) Fomentar a criacao em todos os dominios da producao literaria, através do apoio a
criacdo e a edicao, a prémios e a entidades que concorram para o desenvolvimento do
setor do livro;

d) Estimular a pesquisa e a elaboracao de estudos, em particular sobre o mercado do livro
e sobre os habitos de leitura, em articulacao com o GEPAC;

e) Elaborar e desenvolver programas e projetos que contribuam para a consolidacao de
uma economia sustentavel do setor do livro; promover uma reformulacao do quadro
normativo do setor do livro; planear e executar a difusao dos autores portugueses e das
respetivas obras no estrangeiro; intensificar a difusao do livro portugués nos paises de
lingua oficial portuguesa, sem prejuizo das atribuicdes proprias do Ministério dos
Negocios Estrangeiros;

f) Produzir e disponibilizar informacao sobre autores portugueses, editores e livrarias;
representar o setor do livro em organismos e féruns internacionais em articulacao com
o GEPAC.

2.5.2 Atribui¢cbes na area dos Arquivos

a) Assegurar a execucao e o desenvolvimento da politica arquivistica nacional e o
cumprimento das obrigacdes do Estado no dominio do patrimonio arquivistico e da
gestao de arquivos, em qualquer forma ou suporte e em todo o territério nacional;
promover a qualidade dos arquivos enquanto recurso fundamental ao exercicio da
atividade administrativa, de prova ou de informacao visando a sua eficiéncia e eficacia,
nomeadamente no que se refere as suas relacées com os cidadaos;

b) Superintender técnica e normativamente e realizar acdes de auditorias em todos os
arquivos do Estado, autarquias locais e empresas puUblicas, bem como em todos os
conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar o patriménio
arquivistico e fotografico protegido;
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c)

d)

e)

f)

h)

2.5.

a)

Assegurar a aplicacao das disposicOes integrantes da lei de bases da politica cultura e
do regime de protecao e valorizacao do patrimonio cultural, no ambito do patriménio
arquivistico e fotografico;

Promover o desenvolvimento e a qualificacao da rede nacional de arquivos e facilitar o
acesso integrado a informacao arquivistica;

Assegurar, em articulacao com as entidades competentes, a cooperacao internacional
no dominio arquivistico;

Exercer, em representacao do Estado, o direito de preferéncia em caso de alienacao,
designadamente em hasta publica ou leildao, de espécies arquivisticas valiosas ou de
interesse  historico-cultural do  patrimonio  arquivistico e  fotografico,
independentemente da sua classificacao ou inventariacao;

Exercer, em representacao do Estado, os demais direitos patrimoniais relativos ao
acervo de que é depositario; aceitar, em representacao do Estado, doacoes, herancas e
legados desde que previamente autorizados pelo membro do Governo responsavel pela
area da cultura, bem como aceitar dacao, deposito, incorporacdo, permuta ou
reintegracao de documentos de arquivo;

Representar o setor dos arquivos em organismos e foruns internacionais em articulacao
com o GEPAC.

3 Atribuicdes na area das Bibliotecas

Assegurar a execucao da politica nacional para as bibliotecas puUblicas, em
conformidade com as orientacdes dos organismos do setor, em articulacao com as
autarquias, as quais compete a tutela e gestao desses equipamentos;

Superintender técnica e normativamente as bibliotecas publicas, de acordo com o
quadro legislativo para o setor;

Acompanhar a evolucao da sociedade da informacao e do conhecimento, promovendo
no setor das bibliotecas publicas a producao e o acesso a recursos e servicos
eletronicos;

Promover a qualidade do servico de biblioteca pUblica procedendo, regularmente e em
articulacao com o GEPAC, a sua avaliacao, bem como a elaboracao de estudos;

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

Promover, em colaboracao com outras entidades, a reformulacao do quadro normativo
do setor;

Representar o setor das bibliotecas em organismos e foruns internacionais em
articulacao com o GEPAC.
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2.6 Estrutura organizacional da DGLAB

A estrutura da DGLAB é constituida, 8 (oito) unidades organicas nucleares:
A Direcao de Servicos do Livro, compete:

a) Apoiar e incentivar a atividade criadora dos autores, através de programas e projetos
que reconhecam a sua importancia fundamental no quadro do setor do livro;

b) Apoiar e promover a edicao de obras de relevante interesse literario e cultural, através
de programas que contribuam para incrementar a oferta editorial e possibilitem um
maior conhecimento do patrimoénio literario nacional;

c) Produzir e disponibilizar informacao sobre escritores e ilustradores portugueses,
mantendo atualizada a base de dados do Centro de Documentacao de Autores
Portugueses;

d) Produzir e disponibilizar informacao sobre editoras e livrarias, mantendo atualizada as
respetivas bases de dados e divulgando as suas atividades;

e) Apoiar iniciativas e atividades de editores e livrarias;

f) Incentivar a ilustracao de livros para criancas e jovens, através da atribuicao do Prémio
Nacional de llustracdo e do apoio a participacao de ilustradores em eventos, tanto em
Portugal como no estrangeiro;

g) Organizar o Prémio Camodes, em conformidade com o estabelecido no respetivo
Protocolo, em articulacdo com o Gabinete de Estratégia, Planeamento e Avaliacao
Culturais (GEPAC);

h) Desenvolver um programa nacional de promocao da leitura, através de projetos proprios
ou em articulacdo com entidades dos setores publico e privado para que contribua
decisivamente para combater a iliteracia e a exclusao social;

i) Estimular a realizacao de estudos, em particular sobre o mercado do livro e habitos de
leitura, em articulacao com o GEPAC;

j) Definir, planear e executar programas e acoes de divulgacao dos autores portugueses e
das respetivas obras no estrangeiro, contribuindo para uma crescente difusao e
reconhecimento da literatura e dos autores portugueses junto dos diferentes publicos e
mercados editoriais;

k) 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 atribuicoes proprias do Ministério dos Negocios Estrangeiros.

A Direcéo de Servicos de Arquivistica e Normalizacdo, compete:

3 Conforme Portaria n.° 192/2012 de 19 de junho
10
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a)

b)

c)

d)

y

Elaborar e propor politicas e planos nacionais de protecao, valorizacao e promocao
do patriménio arquivistico;

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

Assegurar a gestao dos registos patrimoniais de inventario e de classificacao;

Elaborar e propor politicas de aquisicao, descricao, preservacao e conservacao, e
ainda de comunicacao e divulgacao do patriménio arquivistico a guarda dos arquivos
dependentes;

Elaborar normas e orientacdes técnicas para o tratamento arquivistico e promover a
sua aplicacao;

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

Acompanhar o comércio e exportacao de patriménio arquivistico protegido;

Prestar servicos de consultadoria e apoio técnico no ambito da gestao de arquivos,
independentemente do formato, suporte ou idade dos documentos;

Promover, em articulacao com a Secretaria - Geral da Presidéncia do Conselho de
Ministros, a oferta de formacao nas areas da arquivistica, da preservacao, da
conservacao e do restauro de documentos graficos e da transferéncia de suportes,
tendo em vista a generalizacdo de boas praticas e gestao de arquivos;

Emitir parecer sobre qualidade de servicos e sistemas de arquivo;

Emitir parecer sobre os projetos de portarias de gestao de documentos, bem como
sobre propostas de conservacao e eliminacao de documentos, identificadas pelas
administracdes produtoras;

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

Realizar diagnosticos destinados a garantir um conhecimento sobre o patrimoénio
arquivistico nacional e manter atualizado um sistema de referenciacao de entidades
detentoras do patrimonio arquivistico;

Emitir parecer sobre a criacao de servicos de arquivo pUblicos, de ambito nacional,
regional e local.

A Direcéo de Servicos de Inovacéo e Administracdo Eletronica, compete:

a) Acompanhar as iniciativas de governo eletronico, desenvolvendo estudos e projetos que
contribuam para a preservacao do patrimonio arquivistico digital;

b) Participar em programas que visem a racionalizacao da producao documental, da sua
gestao e do acesso a informacao do setor publico;
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c) Elaborar normas e orientacdes técnicas para gestao de informacao, nomeadamente nas
areas de governo eletronico;

d) Apoiar os organismos produtores e detentores de arquivos na concecao,
desenvolvimento e implementacado de sistemas de arquivo eletrénico e de preservacao
digital;

e) Desenvolver metodologias e projetos conducentes a aplicacdo intensiva de novas
tecnologias para a comunicacao de conteuldos culturais;

f) Assegurar a gestao do Ficheiro Nacional de Autoridade Arquivistica;

g) Promover a qualidade dos arquivos da administracao em tudo o que respeite a
preservacao digital e racionalizacdo de gestao de informacao eletronica;

h) Participar em projetos internacionais na area da gestao e preservacao de arquivos
digitais, em articulacao com o GEPAC;

i) Conceber e desenvolver projetos transversais em areas funcionais de arquivo, aplicacao
de novas tecnologias e modernizacao administrativa;

j) Coordenar a promocdo e exploracao dos meios webs para o acesso ao patrimonio
arquivistico nacional e a prestacao de servicos aos utilizadores;

k) Promover a investigacao, publicacao e divulgacao relativas a salvaguarda e valorizacao
do patriménio arquivistico e patrimonio fotografico;

) Gerir e qualificar a rede nacional de arquivos, incluindo o desenvolvimento de estruturas
de informacao e comunicacao destinadas a manter e ampliar os servicos oferecidos;

m) Contribuir para a eficiéncia e qualidade dos servicos prestados pela DGLAB, elaborando
e mantendo atualizados manuais de procedimentos internos e propondo medidas visando
a desmaterializacao de documentos;

n) Assegurar o desenvolvimento e a gestao do sistema de arquivo da organizacao, em
suporte tradicional ou eletronico;

0) Assegurar a rececao, registo, classificacao, distribuicao, expedicao e arquivo de toda a
correspondéncia da DGLAB.

Ao Arquivo Nacional Torre do Tombo, compete:

a) Proceder ao tratamento arquivistico da documentacao a sua guarda e elaborar os
respetivos instrumentos de descricao e pesquisa;

b) Assegurar as incorporacdes previstas, nos termos da lei, e promover outras aquisicées
de patrimoénio arquivistico de interesse;

c) Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositario, implementando
sistemas de descricao, pesquisa e acesso aos documentos;
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d) Promover o conhecimento e a fruicao do patrimonio arquivistico de que é depositario;

e) Proceder ao levantamento e diagnostico do estado fisico da documentacao de que é
depositario e assegurar a implementacao das politicas de preservacao e conservacao;

f) Assegurar o funcionamento do nlcleo local de conservacao e restauro.

g) Compreende a Divisao de Comunicacao e Acesso (DCA) e a Divisao de Tratamento
Técnico Documental e Aquisicdes (DTTDA).

Ao Centro Portugués de Fotografia, compete:

a) Promover a salvaguarda e valorizacao do patrimonio fotografico, garantindo a aplicacao
de diretivas técnicas, apoiando as entidades detentoras, pulblicas e privadas, e
incentivando o crescente acesso aos espolios;

b) Assegurar todos os procedimentos técnicos e formalidades relativos a aquisicao de
patrimonio arquivistico;

c) Assegurar os procedimentos e formalidades necessarios a protecao legal do patrimoénio
fotografico;

d) Elaborar normas e orientacdes técnicas para o tratamento de arquivos fotograficos;

e) Proceder ao tratamento arquivistico de todas as espécies, colecoes e espolios

fotograficos classificados ou em vias de classificacdo como integrando o patriménio
nacional a sua guarda e elaborar os respetivos instrumentos de descricao e pesquisa;

f) Colaborar com os servicos da DGLAB na promocao da qualidade dos arquivos
fotograficos, incentivando e apoiando as instituicoes a que pertencem ou de que
dependem na implantacao de sistemas de gestao, garantindo a aplicacao de diretivas
técnicas e incentivando o crescente acesso aos espolios;

g) Promover o acesso aos arquivos fotograficos de que é depositario, implementando
sistemas de descricao, pesquisa e acesso aos documentos;

h) Assegurar a conservacao e gestao da Colecao Nacional de Fotografia;
i) Promover o conhecimento e a fruicao do patrimonio fotografico de que é depositario;

j) Proceder ao levantamento e diagndstico do estado fisico da documentacao de que é
depositario e assegurar a implementacao das politicas de preservacao e conservacao.

Ao Arquivo Distrital do Porto, compete:

a) Apoiar e colaborar com os demais arquivos distritais na preservacao, conservacao e
restauro do patrimoénio arquivistico, bem como dos dominios das tecnologias da
informacao, comunicacao e transferéncia de suportes, de acordo com as orientacoes
da DGLAB;
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b) Proceder ao levantamento e diagnostico do estado fisico da documentacao de que é
depositario e assegurar a implementacao das politicas de preservacao e conservacao;

c) Proceder ao tratamento arquivistico da documentacao a sua guarda e elaborar os
respetivos instrumentos de descricao e pesquisa;

d) Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositario, implementando
sistemas de descricao, pesquisa e acesso aos documentos;

e) Assegurar a prestacao de servicos de consulta, de reproducao, de certificacao e de
pesquisa sobre a documentacao de que é depositario;

f) Efetuar averbamentos sobre documentacao incorporada, quando solicitada pelas
entidades competentes;

g) Promover o conhecimento e a fruicao do patrimonio arquivistico de que é depositario,
bem como do existente na respetiva area geografica de intervencao, autonomamente
ou em colaboracao com outras entidades;

h) Prestar servicos de consultoria e apoio técnico e apoiar os servicos da DGLAB na gestao
de programas e na promocao de iniciativas e projetos, na respetiva area geografica de
intervencao.

A Direcéo de Servicos de Bibliotecas, compete:

a) Gerir o programa da Rede Nacional de Bibliotecas Publicas, planeando e
acompanhando as medidas da politica para o setor;

b) Elaborar e promover a aplicacao de orientacées técnicas e normativas de carater
nacional e internacional, aplicaveis ao setor das bibliotecas publicas;

c) Elaborar e colaborar na elaboracao de diplomas legais na area das bibliotecas
publicas;

d) Acompanhar, em articulacao com o GEPAC, a adocao de medidas legislativas no
dominio do direito de autor, aplicaveis ao setor das bibliotecas publicas;

e) Promover a qualidade do servico de biblioteca publica, através da sua
monitorizacao e avaliacao regular;

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

g) Promover a cooperacao e o trabalho em rede entre bibliotecas, em colaboracao
com outras entidades;

h) Incentivar e apoiar a criacao de novos servicos, com recurso as tecnologias de
informacao e comunicacao e participar em projetos e iniciativas que promovam a
inovacao e a qualidade nesse dominio;
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i)

3

Cooperar com outras entidades, no plano nacional e internacional, na concecao e
execucao de projetos e programas especificos da area, incluindo os relativos a
formacao e qualificacdo dos técnicos de bibliotecas;

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

A Direcao de Servicos de Planeamento, Gestdo e Informacdo. Compete:

a)

e)

f)

J)

k)

Elaborar os documentos de gestao estratégica e planeamento, nomeadamente o
orcamento, o plano e relatério anual de atividades, os mapas de pessoal, o0 QUAR, o
balanco social, a conta de geréncia, ou outros, e acompanhar a sua execucao;

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

Propor e desenvolver estratégias de captacao de apoios mecenaticos para a
realizacao de iniciativas da DGLAB e servicos dependentes;

Instruir os processos relativos a cobranca e arrecadacao de receitas e a realizacao
de despesas e executar o respetivo ciclo;

Gerir o fundo permanente e de maneio;

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

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

Garantir o cumprimento das normas relativas as condicdes de higiene, salde e
seguranca no trabalho;

Executar e manter atualizado o inventario de todos os bens afetos a DGLAB,
assegurando a manutencao das instalacoes e equipamentos;

Identificar as necessidades de aquisicao de bens necessarios ao funcionamento das
unidades organicas e assegurar a sua distribuicao em articulacao com a Secretaria -
Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros;

Coordenar de acordo com as normas de contratacao publica o processo de
aquisicoes de servicos;

Acompanhar medidas no ambito do governo eletronico promovendo a sua aplicacao,
a fim de alcancar objetivos de racionalizacao e modernizacao administrativa;
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m) Efetuar o planeamento de sistemas de informacao, no ambito de atuacédo da
DGLAB;

n) Apoiar administrativamente a definicao e desenvolvimento de projetos de
informacao;
0) Assegurar a gestao e exploracao dos sistemas e equipamentos informaticos da

DGLAB, bem como a gestao e exploracao da rede de comunicagoes;

p) Gerir a imagem institucional da DGLAB promovendo a difusao da informacao,
incluindo a relativa ao patrimoénio cultural que lhe esta afeto;

q) Dar parecer sobre os pedidos de utilizacao da imagem e dos espacos da DGLAB e
dos servicos dependentes;

r) Participar na preparacao e execucao de relatorios e informacoes estatisticas das
atividades e projetos da DGLAB e descontos devidos;

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

t) Garantir o cumprimento das normas relativas as condicoes de higiene, salde e
seguranca no trabalho;

u) Executar e manter atualizado o inventario de todos os bens afetos a DGLAB,
assegurando a manutencao das instalacoes e equipamentos;

v) Identificar as necessidades de aquisicao de bens necessarios ao funcionamento das
unidades organicas e assegurar a sua distribuicao em articulacao com a Secretaria -
Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros;

w) Coordenar de acordo com as normas de contratacao publica o processo de
aquisicoes de servicos.

Por Despacho n.° 9339/2012, e de acordo com o limite fixado no artigo 10.° da Portaria n.°
192/2012, de 19 de junho, para o nimero de unidades organicas flexiveis, foi determinada
a criacao das seguintes unidades organicas flexiveis:

a) Divisao de Normalizacao e Apoio a Administracao, sob alcada da Direcao de Servicos de
Arquivistica e Normalizacao;

b) Divisao de Comunicacao e Acesso e Divisao de Tratamento Técnico Documental e
Aquisicoes, sob alcada do Arquivo Nacional Torre do Tombo;

c) Divisao de Sistemas de Informacao, Estatistica e Qualidade, sob alcada da Direcao de
Servicos de Planeamento, Gestao e Informacao;

d) Divisao de Disponibilizacdao e Producdao de Conteldos Digitais, na dependéncia do
Diretor-Geral da DGLAB.
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e) Arquivo Distrital de Aveiro;

f) Arquivo Distrital de Beja;

g) Arquivo Distrital de Braganca;

h) Arquivo Distrital de Castelo Branco;
i) Arquivo Distrital de Evora;

j) Arquivo Distrital de Faro;

k) Arquivo Distrital da Guarda;

) Arquivo Distrital de Leiria;
m)Arquivo Distrital de Santarém;

n) Arquivo Distrital de SetUbal;

)
o) Arquivo Distrital de Viana do Castelo;
p) Arquivo Distrital de Vila Real;

)

q) Arquivo Distrital de Viseu.

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

a) Proceder ao levantamento e diagnostico do estado fisico da documentacao de que sao
depositarios e assegurar a implementacao das politicas de preservacao e conservacao

definidas pela DGLAB;
b) Proceder ao tratamento arquivistico da documentacdao a sua guarda e elaborar os
respetivos instrumentos de descricao e pesquisa, de acordo com as orientacdes da

DGLAB;
c) Promover o acesso aos fundos documentais de que sao depositarios e assegurar,
implementando sistemas de descricao, a pesquisa e o acesso aos documentos de acordo

com as orientacées da DGLAB.

Com a publicacao do Decreto-Lei n.° 141/2015, de 31 de julho procede-se a integracao na
DGLAB da missao, das atribuicbes, do patrimonio e dos recursos humanos do Instituto de
Investigacao Cientifica e Tropical, I.P., relativos ao Arquivo Historico Ultramarino.
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2.7 Organograma

A organizacdo interna da DGLAB ¢ representada pelo seguinte organograma:

Organograma
da Diregdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas

Diretor-gerd

I | ]

Subdiretor-geral Subdiretor-geral Subdiretor-geral
Direciode Diregiode Servigos | |Direcio de servicos Direciode Servicosde : E 5 Direccio de Servigos
Serviges do Livio ¢ sibliotecas ¢e Arquivisticae | Jnovacio e administracsq|  ATauiv Nacional Tt Aaer o ¢e Planeamento,
Normalizacio Eletrdnica orredoTom: 22 — Gestio e Informacio
Divisdo de Divisdo de Divisdo de Tratamentg| Divisio de Producio Divisdo ge Sistemas ce
pormalizacio e Apoio Comunicacio e ITécnico, Documental § lde conteidos Digitais nformacdo, Estatistica
2 Administracio Acesso Aquisicdes de Arquivo e Qualidade
Arquivo Distrital Arquivo Distrital Arquivo Distrital
de Aveiro ce Faro de setdbal
Arquivo Distrital Arguivo Distrital A D —
de B2ja de Guarda Viana
Castelo
Arquivo Distrital Arquivo Distrital Arquivo Distrital | |
de Braganca de Leiria de vila Real
Arquivo Distrital Arquivo Distrital Arquivo D_istriul
de Castslo Branco de Portalesre de Viseu
Arquivo Distrital Arquivo Distrital Arquivo Histdrico
de Evora de santarém ultramarino

2.8 Recursos humanos e financeiros

O numero de postos de trabalho aprovados no mapa de pessoal da DGLAB, para o ano de
2024, ascende a 400 conforme quadro abaixo:

Quadro 1 - Recursos humanos 2024

Cargo/Categoria Postos de trabalho

Diretor-Geral 1
Subdiretor-Geral 3
Diretor de Servicos 8
Chefe de Divisao 19
Técnico Superior 166
Pessoal informatica 11
Assistente Técnico 139
Assistente Operacional 53
Total 400

18



REPUBLICA
g~ PORTUGUESA
CULTURA

DIRECAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS
DAS BIBLIOTECAS

O orcamento corrigido da DGLAB, para o ano de 2024, ascende a 30.078.522 €:

Quadro 2 - Recursos financeiros 2024

Orcamento corrigido

Atividades 13.751.818 €
Projetos 16.326.734 €
Total 30.078.552 €

2.9 Instrumentos de controlo e gestao interna

A DGLAB prossegue a sua missao, e exerce as suas competéncias, suportada nos instrumentos
de gestao anuais, legalmente obrigatoérios, designadamente:

a) Plano de Atividades;

b) Orcamento;

)
)
c) Relatdrio de Atividades;
d) Balanco Social;

)

e) Quadro de Avaliacao e Responsabilizacao (QUAR);
f) Normas de controlo interno.

A DGLAB tem implementados mecanismos e instrumentos transversais, de natureza genérica,
ao nivel do sistema de controlo interno e gestao de risco, os quais tém por objetivo, para
além do normal exercicio da sua atividade, a prevencao da ocorréncia de situacdes abusivas
e de natureza fraudulenta, designadamente.

a) Codigo de Etica e Conduta;

b) Subscricao de declaracdes de inexisténcia de conflito de interesses;

c) Divulgacao interna e externa (intranet e internet): Missao, Visao, Valores, Plano de
Gestao de Riscos entre outros documentos/informacao;

d) Mecanismo de reporte de situacoes ilicitas/canal denlncias;
e) Manuais de processo, procedimentos e orientacoes técnicas;
f) Delegacoes e subdelegacoes de competéncias;

g
h

i) Controlos especificos associados a atividades criticas (ex. area financeira e
contratacao publica).

) Politica de gestao de acessos ao sistema de informacao;
)

Segregacao de funcoes;
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3. Identificacdo dos riscos, classificacdo e medidas de prevenc¢ao

3.1 Conceito de risco e de gestdo do risco

De acordo com o documento “FERMA (Federation of European Risk Management) - Norma de
Gestao de Riscos”, “risco pode ser definido como a combinacao da probabilidade de um
acontecimento e das suas consequéncias (ISO/IEC Guide 73). O simples facto de existir
atividade, abre a possibilidade de ocorréncia de eventos ou situacdes cujas consequéncias
constituem oportunidades para obter vantagens (lado positivo) ou entao ameacas ao sucesso
(lado negativo).”. A gestao do Risco “é o processo através do qual as organizacoes analisam
metodicamente os riscos inerentes as respetivas atividades, com o objetivo de atingirem
uma vantagem sustentada em cada atividade individual e no conjunto de todas as
atividades.”.

O risco caracteriza-se da seguinte forma: “Organizacdes de todos os tipos e tamanhos
enfrentam influéncias e fatores internos e externos que tornam incerto se e quando os seus
objetivos serao atingidos. O efeito que essa incerteza tem sobre os objetivos da organizacao
€ o0 risco.” (definicdo da ISO 31000 (norma da ISO - International Organization for
Standardization).

3.2 Fatores de risco

Existem um conjunto de fatores que potenciam o desenvolvimento de uma atividade que
comporte risco de gestao, designadamente:

— O ambiente propicio;

— Qualidade da gestao;

— A adequacao do sistema de controlo interno;

— A ética e conduta das instituicées e dos trabalhadores;
— Motivacao pessoal;

— A legislacao e normas de conduta.

3.3 Conceitos de riscos de corrupcao, infracdes conexas e conflitos de interesses

A corrupcao pode ser entendida de diversas formas, consoante as situacées em causa. Nao
obstante, para que haja corrupcao, ha sempre um comportamento, verificado ou prometido,
ou a auséncia deste, que numa dada circunstancia constitui um crime.
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O crime de corrupcao esta previsto no Capitulo IV do Titulo V do Codigo Penal (CP),
juntamente com outros crimes cometidos no exercicio de funcdes publicas.

Igualmente graves e proximos da corrupcao sao os crimes de suborno, peculato, abuso de
poder, a concussao, trafico de influéncia, a participacdo econémica em negoécio. Comum a
todos estes crimes € a obtencao de uma vantagem, ou compensacao, nao devida.

Relativamente as situacdes de corrupcao, infracoes conexas e conflitos de interesses, os
principais normativos legais qualificativos sao os seguintes:

— Codigo Penal (Decreto-Lei n.° 48/95, de 15 de marco);

— Codigo de Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro);
— Lei do cibercrime (Lei n.° 109/2009, de 15 de setembro);

— Lei Geral do Trabalho em Funcées Publicas (Lei n.° 35/2014, de 20 de junho).

0 enquadramento legal relativo as principais situacdes de corrupcao, infracées conexas e
conflitos de interesses, legalmente consagradas, consta do Anexo I.

4. Funcoes e responsabilidades

De forma implementar o PPRC, importa identificar os intervenientes e as respetivas funcées
e responsabilidades.

O PPRC da DGLAB tem subjacente a seguinte reparticao de responsabilidades:

Quadro 3 - Funcgdes e responsabilidades na gestao do risco

Decisor ‘ Funcao e responsabilidades ‘
— Responsavel pelo plano e pela aprovacao anual da sua revisao;
— Nomear e atribuir responsabilidades no ambito da Gestao de Risco;

Direcdo da DGLAB
— Compreender os riscos potenciais e decidir acerca dos seus niveis

aceitaveis.

— Garante e controla a aplicacao do programa de cumprimento
normativo;

— Participa na definicao dos planos de prevencao ou gestao de riscos
e emite parecer prévio sobre eles, zelando pela sua continua
adequacao, suficiéncia e atualizacao;

Responsavel pelo
cumprimento do

normativo o o o o
— Participa na definicao, acompanhamento e avaliacao da politica

de formacgao ministrada aos dirigentes e trabalhadores.
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Decisor Funcao e responsabilidades

— E o gestor do Plano;

REPUBLICA
d

— Estabelece a arquitetura e a estratégia da gestao de riscos e da
implementacao do respetivo processo de gestao, providenciando a

Responsavel geral =
sua revisao;

pela execucao,
controlo e revisiao | — Acompanha a execucao das medidas previstas no Plano e elabora
o relatério intercalar de monitorizacdao, assim como o relatério
anual;

do Plano

— Recebe informacao relativa a ocorréncia dos riscos de cada
Unidade Organica e promove medidas inseridas na sua
competéncia.

— Responsaveis pela identificacao dos riscos das respetivas Unidades
Organicas, assim como das propostas de mitigacao a implementar;

— Responsabilizam-se pela adequacao e implementacao das medidas

. de prevencao de risco na sua esfera de atuagao;
Dirigentes

. g - Sa r nsavei X a mpanhamen Plan
intermédios Sao os responsaveis pela execucao e acompanhamento do Plano

relativo a respetiva Unidade Organica;

— Identificam, recolhem e comunicam, ao responsavel geral pela
execucao controlo e revisao do Plano, qualquer risco
superveniente.

— Devem conhecer, compreender e participar nos procedimentos de
implementacao do Plano, no ambito dos processos e atividades em
Trabalhadores que sao chamados a intervir;

— Devem reportar aos respetivos dirigentes as deficiéncias detetadas
e outra informacao relevante.

5. Areas de risco

A identificacao dos riscos de gestao, incluindo de corrupcao e infracoes conexas teve em
consideracao o contexto, interno e externo em que a DGLAB se insere. Teve também em
consideracao as a missao e as atribuicées da DGLAB, bem como o disposto no Decreto-Lei n.°
109-E/2021, de 9 de dezembro, sem esquecer as recomendacdes do Conselho de Prevencao
da Corrupcao.

Assim, na revisao do Plano foram abrangidos os procedimentos e atividades da DGLAB, foi
efetuado uma analise transversal das competéncias exercidas, com a finalidade de
identificar as situacoes que, no ambito de cada uma das diferentes areas de atuacao, podem
consubstanciar risco de gestao, incluindo de corrupcao e infracdes conexas.
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A gestao de risco identifica e previne atempadamente as areas e factos com potencial
danoso, no levantamento realizado foram identificados riscos de gestao, incluindo de
corrupcao e infracdes conexas, transversais nas seguintes areas:

— Gestao Estratégica (Direcao Superior);

— Missao (Livro, Arquivos e Bibliotecas);

— Sistemas e Tecnologias de Informacgao/Seguranca da informacao;
— Gestao de Recursos Humanos, Financeiros e Patrimoniais;

— Privacidade e protecao de dados.

6. Critério de classificacdo e de avaliacao do grau de risco

Identificados os riscos, foi necessario proceder a sua classificacao, com vista a priorizacao
das acdes a desenvolver para os mitigar.

Assim, considerando o quadro legal, bem como as normas éticas a que os funcionarios
publicos estao vinculados e tendo presente as atribuicoes da DGLAB, identificaram-se as
areas consideradas mais suscetiveis de geracao de riscos e procedeu-se a uma classificacao

O nivel do risco é a combinacédo do grau de probabilidade com a gravidade da consequéncia
relativa da respetiva ocorréncia.

A Gestao de Riscos implica uma metodologia dividida em varias fases:

— lIdentificacao e definicao do risco - reconhecer e classificar os factos cuja probabilidade
de ocorréncia, e respetiva gravidade de consequéncia, configurem riscos de gestao,
incluindo riscos de corrupcao e de natureza similar;

— Analise do risco - classificar o risco, segundo critérios de probabilidade de ocorréncia e
de gravidade de consequéncia, e conforme conjuntos de critérios, medidas e acdes
estabelecidos;

— Avaliacao e classificacdo do risco - a cada risco identificado deve ser atribuida uma
classificacao, segundo uma escala de risco elevado (RE), moderado (RM) ou fraco (RF),
em funcao da probabilidade de ocorréncia (PO) e da gravidade da consequéncia (GC).

— Da correlacao da classificacao atribuida a cada risco, tendo por base os dois indicadores
suprarreferidos, obtemos a Graduacdao do Risco (GR), que pode ser fraco(F),
Moderado(M) ou Elevado(E). Esta escala, permite aferir o que deve ser tratado de forma
prioritaria.

De acordo com o disposto na Norma de Gestao de Riscos, FERMA 2003, para estimativa dos

riscos, a DGLAB construiu a seguinte matriz, com a combinacao das variaveis, grau de

probabilidade de ocorréncia e da gravidade da consequéncia, e com trés niveis de risco:
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Quadro 4 - Matriz de graduacao de riscos

Probabilidade de Ocorréncia
Alta Média Baixa
Alta Moderado
Grav1dadhe d.a Média Moderado Fraco
consequéncia
Baixa Moderado Fraco Fraco

A probabilidade de ocorréncia da situacao de risco:
— Alta: o risco decorre de um processo corrente e frequente da organizacao;

— Média: o risco esta associado a um processo corrente e regular, ou nao, mas de
frequéncia reduzida que se admite que venha a ocorrer ao longo do ano;

— Baixa: o risco decorre de um processo que apenas se verifica em situacoes
circunstanciais ou excecionais.

A gravidade das consequéncias da situacao de risco:

— Alta: quando da situacao de risco identificada podem decorrer prejuizos financeiros
significativos (para o Estado) face aos recursos que tem competéncia e disponibilidade
para movimentar, bem como a violacdo grave dos principios associados ao interesse
publico, lesando a credibilidade do organismo e do proprio Estado;

— Média: asituacao de risco pode comportar prejuizos financeiros para o Estado e, embora
de montante menos significativo para o Estado, capaz de perturbar o normal
funcionamento do organismo;

— Baixa: a situacdo de risco em causa ou nao tem potencial para provocar prejuizos
financeiros ao Estado, ou nao tem especial significado, nao sendo as infracdes praticadas
causadora de danos relevantes para a imagem ou operacionalidade da instituicao.

Neste ambito, no Anexo I, listam-se de forma detalhada os potenciais riscos identificados,
caracterizados por unidade organica, apontando-se as correspondentes medidas a adotar no
sentido da sua prevencao e gestao.

7. Medidas Preventivas dos Riscos

Juntamente com a criacdo de normas e procedimentos internos para cada unidade organica
da DGLAB e da divulgacao do presente Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracoes
Conexas, em cada umas das areas de risco devem ser implementadas as medidas constantes
do anexo Il.
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8. Acompanhamento, avaliacdo e atualiza¢do do Plano

8.1 Acompanhamento e avaliacao

Para que o PPRC cumpra a sua finalidade € fundamental realizar o controlo e a respetiva
supervisao no ambito das atividades desenvolvidas na DGLAB, nas quais os dirigentes
desempenham um papel importante, dada a sua responsabilidade na execucao do mesmo.

Em cumprimento do Plano e por forma a prevenir e detetar a corrupcao bem como assegurar
uma gestao de riscos eficaz, é necessario que haja uma estrutura de comunicacao e de
revisao que assegure que os riscos sao identificados e avaliados e que as medidas previstas
para os mitigar sao implementadas.

Nos termos do regime geral da prevencao da corrupcao (RGPC), em anexo ao Decreto-Lei n.°
109-E/2021 de 9 de dezembro, a execucao do PPRC esta sujeita a controlo, efetuado nos
seguintes termos:

a) Elaboracao, no més de outubro, de relatério de avaliacao intercalar nas situacoes
identificadas de risco elevado ou maximo;

b) Elaboracao, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execucao, de relatério de
avaliacao anual, contendo nhomeadamente a quantificacao do grau de implementacao das
medidas preventivas e corretivas identificadas, bem como a previsao da sua plena
implementacao.

O Responsavel geral pela execucao, controlo e revisao do Plano, procede ao controlo
periddico no sentido de verificar se esta a ser assegurado o cumprimento das regras do Plano
e os seus efeitos praticos, e elabora o relatorio intercalar de monitorizacao, assim como o
relatorio anual. O acompanhamento anual do Plano deve basear-se na analise das respostas
das Unidades Organicas envolvidas.

Compete aos dirigentes designados analisar as situacoes identificadas nas respetivas areas
de responsabilidade, propor ou determinar acdes corretivas e participar ativamente no
processo de resolucao das deficiéncias identificadas.

Devem ser promovidas acoes de formacao para divulgacao e sensibilizacao do presente Plano
junto dos trabalhadores e dirigentes da DGLAB.

8.2 Revisao e atualizacao do plano

Revisdo do Plano a cada trés anos ou sempre que se opere uma alteracao nas atribuicoes ou
na estrutura organica que o justifique.
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ANEXO | - CONCEITOS RELATIVOS A ATOS DE NATUREZA CORRUPTIVA E INFRACOES CONEXAS

Corrupcao*

= . Disposicao

Conduta de funcionario que, no exercicio das suas funcées ou por
causa delas, por si, ou por interposta pessoa, com o seu
consentimento ou ratificacao, solicitar ou aceitar, para si ou para
terceiro, vantagem patrimonial ou nao patrimonial, que nao lhe

Recebimento Seja devida. Artigo 372.°
indevido de do Codigo
vantagem  Conduta daquele que, por si ou por interposta pessoa, com o seu Penal

consentimento ou ratificacao, der ou prometer a funcionario, ou a
terceiro por indicacao ou conhecimento daquele, vantagem
patrimonial ou nao patrimonial, que nao lhe seja devida, no
exercicio das suas funcdes ou por causa delas.

Conduta de funcionario que por si, ou por interposta pessoa, com
0 seu consentimento ou ratificacao, solicitar ou aceitar, para si
ou para terceiro, vantagem patrimonial ou nao patrimonial, ou a

- s L Artigo 373.°
Corrupcdo  sua promessa, para a pratica de um qualquer ato ou omissao do Codigo
passiva contrarios aos deveres do cargo, ainda que anteriores aquela Penal
solicitacao ou aceitacao ou de que resulte a obtencao de vantagem

nao devida mesmo que o ato ou omissao nao sejam contrarios
aos deveres do cargo.
Quem, por si ou por interposta pessoa, com o seu consentimento
ou ratificacdo, der ou prometer a funcionario, ou a terceiro por Artigo 374.°
Corrupcao  indicacao ou com conhecimento daquele, vantagem patrimonial do Cédig£)
ativa ou nao patrimonial, que a este nao seja devida, pela pratica de Penal

um ato licito ou ilicito, com os fins indicados no n.° 1 ou no n.° 2
do artigo 373.° do Codigo Penal.

Quem por si ou, mediante o seu consentimento ou ratificacao, por
interposta pessoa der ou prometer a funcionario, nacional,
Corrupcao  estrangeiro ou de organizacao internacional, ou a titular de cargo Artigo 7.° da

com prejuizo politico, nacional ou estrangeiro, ou a terceiro com conhecimento Lei n.°
do Comércio daqueles, vantagem patrimonial ou nao patrimonial, que lhe nao 20/2008, de
internacional seja devida, para obter ou conservar um negécio, um contrato ou 21 de abril

outra vantagem indevida no comércio internacional, € punido com
pena de prisao de um a oito anos.

4 Sem prejuizo do disposto no artigo 3.° do Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro (Regime Geral de
Prevencao da Corrupcao)
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Crimes conexos

Infracao

Violacao de
correspondéncia
ou de
telecomunicacodes

Burla

Trafico de
influéncia

Usurpacao de
funcoes

Suborno

Denegacao de
justica e
prevaricacao

Peculato

Conceito

Comportamento de quem, sem consentimento:

a) Abrir encomenda, carta, escrito fechado ou telecomunicacao,
que nao lhe foi dirigida, ou tomar conhecimento, por processos
técnicos, do seu conteldo, ou impedir, por qualquer modo, que
seja recebido pelo destinatario;

b) Divulgar o conteldo de cartas, encomendas, escritos fechados,
ou telecomunicacgdes a que se refere a alinea anterior.

Quem, com intencao de obter para si ou para terceiro
enriguecimento ilegitimo, por meio de erro ou engano sobre
factos que astuciosamente provocou, determinar outrem a pratica
de atos que lhe causem, ou causem a outra pessoa, prejuizo
patrimonial é punido com pena de prisao até trés anos ou com
pena de multa.

Comportamento de quem, por si ou por interposta pessoa, com o
seu consentimento ou ratificacao, 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 publica.

Conduta de funcionario que:

a) Sem para tal estar autorizado, exercer funcoes ou praticar
atos proprios de funcionario, de comando militar ou de forca de
seguranca publica, arrogando-se, expressa ou tacitamente, essa
qualidade;

b) Exercer profissao ou praticar ato proprio de uma profissao
para a qual a lei exige titulo ou preenchimento de certas
condicoes, arrogando-se, expressa ou tacitamente, possui-lo ou
preenché-las, quando o nao possui ou nao as preenche;

c) Continuar no exercicio de funcées publicas, depois de lhe ter
sido oficialmente notificada demissao ou suspensao de funcoes.

Comportamento de quem convencer ou tentar convencer outra
pessoa, através de dadiva ou promessa de vantagem patrimonial
ou nao patrimonial, a prestar falso depoimento ou declaracao em
processo judicial, ou prestar falso testemunho, pericia,
interpretacao ou traducao, sem que estes venham a ser
cometidos.

Conduta de funcionario que, no ambito de inquérito processual,
processo jurisdicional, por contraordenacao ou disciplinar,
conscientemente e contra direito, promover ou nao promover,
conduzir, decidir ou nao decidir, ou praticar ato no exercicio de
poderes decorrentes do cargo que exerce.

E agravado, se o facto for praticado com intencao de prejudicar
ou beneficiar alguém.

Conduta de funcionario que:

a) llegitimamente se apropria, em proveito proprio ou de outra
pessoa, de dinheiro ou qualquer coisa movel ou imovel ou animal,
publicos ou particulares, que lhe tenha sido entregue, esteja na
sua posse ou lhe seja acessivel em razao das suas funcoes;

b) Da de empréstimo, empenha ou, de qualquer forma, onera
valores ou objetos referidos na alinea anterior.

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Disposicao
legal

Artigo 194.°
do Cadigo
Penal

Artigo 217.°
do Codigo
Penal

Artigo 335.°
do Codigo
Penal

Artigo 358.°
do Cadigo
Penal

Artigo 363.°
do Codigo
Penal

Artigo 369.°
do Cadigo
Penal

Artigo 375.°
do Cadigo
Penal
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Infracao

Peculato de uso

Participacao
econébmica em
negocio

Concussao

Abuso de poder

Violacao de
segredo por
funcionario

Abandono de
funcoes

Favorecimento
pessoal /
favorecimento
pessoal praticado
por funcionario

Conceito

Conduta de funcionario que:

a) Fizer uso ou permitir que outra pessoa faca uso, para fins
alheios aqueles a que se destinem, de coisa imovel, de veiculos,
de outras coisas mdveis ou de animais de valor apreciavel,
publicos ou particulares,

Comportamento de funcionario que:

a) Com intencao de obter, para si ou para terceiro, participacao
econdmica ilicita, lesar em negdcio juridico os interesses
patrimoniais que, no todo ou em parte, lhe cumpre, em razao da
sua funcao, administrar, fiscalizar, defender ou realizar;

b) Receber, para si ou para terceiro, por qualquer forma,
vantagem patrimonial por efeito de acto juridico-civil relativo a
interesses de que tinha, por forca das suas funcées, no momento
do ato, total ou parcialmente, a disposicao, administracao ou
fiscalizacao, ainda que sem os lesar;

c) Receber, para si ou para terceiro, por qualquer forma,
vantagem patrimonial por efeito de cobranca, arrecadacao,
liqguidacao ou pagamento que, por forca das suas funcdes, total
ou parcialmente, esteja encarregado de ordenar ou fazer, posto
que nao se verifique prejuizo para a Fazenda Plblica ou para os
interesses que lhe estao confiados.

Conduta de funcionario que, no exercicio das suas funcdes ou de
poderes de facto delas decorrentes, por si ou por interposta
pessoa com 0 seu consentimento ou ratificacao, receber, para si,
para o Estado ou para terceiro, mediante inducao em erro ou
aproveitamento de erro da vitima, vantagem patrimonial que lhe
nao seja devida, ou seja superior a devida, nomeadamente
contribuicao, taxa, emolumento, multa ou coima.

E agravado, se o facto for praticado por meio de violéncia ou
ameaca com mal importante.

Comportamento de funcionario que abusar de poderes ou violar
deveres inerentes as suas funcdes, com intencao de obter, para si
ou para terceiro, beneficio ilegitimo ou causar prejuizo a outra
pessoa.

Conduta de funcionario que, sem estar devidamente autorizado,
revelar segredo de que tenha tomado conhecimento ou que lhe
tenha sido confiado no exercicio das suas funcées, ou cujo
conhecimento lhe tenha sido facilitado pelo cargo que exerce,
com intencao de obter, para si ou para outra pessoa, beneficio,
ou com a consciéncia de causar prejuizo ao interesse publico ou a
terceiros.

E agravado, se o facto for praticado criando perigo para a vida ou
para a integridade fisica de outrem ou para bens patrimoniais
alheios de valor elevado.

O funcionario que ilegitimamente, com intencao de impedir ou de
interromper servico pUblico, abandonar as suas funcoes ou
negligenciar o seu cumprimento € punido com pena de prisao até
1 ano ou com pena de multa até 120 dias.

Conduta de funcionario que, total ou parcialmente, impedir,
frustrar ou iludir atividade probatoria ou preventiva de autoridade
competente, com intencao ou com consciéncia de evitar que
outra pessoa, que praticou um crime, seja submetida a pena ou
medida de seguranca.

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Disposicao
legal

Artigo 376.°
do Codigo
Penal

Artigo 377.°
do Cadigo
Penal

Artigo 379.°
do Cadigo
Penal

Artigo 382.°
do Codigo
Penal

Artigo 383.°
do Cadigo
Penal

Artigo 385.°
do Cdadigo
Penal

Artigos 367.°
e 368.°
do Cadigo
Penal
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Infracao

Acesso ilegitimo

Falsidade
informatica

Acesso indevido

Desvio de dados

Insercao de dados
falsos

Utilizacao de
dados de forma
incompativel com
a finalidade da
recolha

Conceito

Comportamento de quem:

a) Sem permissao legal ou sem para tanto estar autorizado pelo
proprietario, por outro titular o direito do sistema ou de parte
dele, de qualquer modo aceder a um sistema informatico;

b) Ilegitimamente produzir, vender, distribuir ou por qualquer
outra forma disseminar ou introduzir num ou mais sistemas
informaticos dispositivos, programas, um conjunto executavel de
instrucoes, um codigo ou outros dados informaticos destinados a
produzir as acdes nao autorizadas descritas na alinea anterior.

E agravado, se o acesso for conseguido através de violacao das
regras de seguranca, ou pelo acesso tiver tomado conhecimento
de segredo comercial ou industrial ou de dados confidenciais,
protegidos por lei, ou o beneficio ou vantagem patrimonial
obtidos forem de valor consideravelmente elevado.

Comportamento de funcionario que:

a) Com intencao de provocar engano nas relacoes juridicas,
introduzir, modificar, apagar ou suprimir dados informaticos ou
por qualquer outra forma interferir num tratamento informatico
de dados, produzindo dados ou documentos nao genuinos, com a
intencao de que estes sejam considerados ou utilizados para
finalidades juridicamente relevantes como se o fossem;

b) Atuando com intencao de causar prejuizo outrem ou de obter
um beneficio ilegitimo, para si ou para terceiro, usar documento
produzido a partir de dados informaticos que foram objeto dos
atos referidos na alinea anterior ou cartao ou outro dispositivo
no qual se encontrem registados ou incorporados os dados que
permitam o acesso a sistema ou meio de pagamento, a sistema
de comunicacoes ou a servico de acesso condicionado.

Conduta de quem, sem a devida autorizacao ou justificacao,
aceder, por qualquer modo, a dados pessoais.

E agravado, quando se trata de categorias especiais de dados
pessoais, ou se for conseguido através de violacao de regras
técnicas de seguranca, ou tiver proporcionado ao agente ou a
terceiros beneficio ou vantagem patrimonial.

Conduta de quem copiar, subtrair, ceder ou transferir, a titulo
oneroso ou gratuito, dados pessoais sem previsao legal ou
consentimento, independentemente da finalidade prosseguida.
E agravada, quando se trata de categorias especiais de dados
pessoais, ou se for conseguido através de violagao de regras
técnicas de seguranca, ou tiver proporcionado ao agente ou a
terceiros beneficio ou vantagem patrimonial.

Conduta de quem inserir ou facilitar a insercao de dados pessoais
falsos, com a intencao de obter vantagem indevida para si ou para
terceiro, ou para causar prejuizo.

Conduta de quem utilizar dados pessoais de forma incompativel
com a finalidade determinante da recolha.

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Disposicao
legal

Artigo 6.°
da Lei do
Cibercrime,
aprovada pela
Lein.°
109/2009, de
15 de
setembro,

Artigo 3.°
da Lein.°
109/2009, de
15 de
setembro

Artigo 47.°
da Lein.°
58/2019, de 8
de agosto,
que assegura
a execucao
do RGPD

Artigo 48.°
da Lei
n.° 58/2019,
de 8 de
agosto

Artigo 50.°
da Lei
n.° 58/2019,
de 8 de
agosto
Artigo 46.°
da Lei
n.° 58/2019,
de 8 de
agosto
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Infracao Conceito legal
3 o
S Conduta de quem sem a devida autorizacao ou justificacao, Artigo 4?'
Viciacao ou . s T pe da Lei
- apagar, destruir, danificar, ocultar, suprimir ou modificar dados o
destruicao de ] L . n.° 58/2019,
’ pessoais, tornando-os inutilizaveis ou afetando o seu potencial
dados LT de 8 de
de utilizacao.
’ agosto
Artigo 51.°
. - Conduta de funcionario que, obrigado a sigilo profissional da Lei
Violacao do dever X . ; ) o
de sigilo nos termos Qa lei, sem justa causa e sem o devido coqsenUmento, n.° 58/2019,
revelar ou divulgar no todo ou em parte dados pessoais. de 8 de
agosto

30



REPUBLICA
£~ PORTUGUESA

CULTURA

DIRECAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DAS BIBLIOTECAS

Anexo Il - Identificacao dos Riscos de Gestdo, incluindo de Corrupcao e Infracées Conexas

Areas transversais da atividade da DGLAB

. " . (€] - [TETeETo) . .
Situacao de risco Medida preventiva Prazo uo
C T S LA A [0

Sessdes de formacao sobre as normas do Codigo de Etica e de
1 conduta, o Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracdes 6 meses
Conexas, e o canal de denuncias

Responsaveis

DSPGI-Diretor de
Diminuta cultura de ética e de Servicos

responsabilidade, conducente ao

1 . B A M o .
risco de quebra dos deveres Atividade Direcao Superior;
funcionais e dos valores éticos. 2 Promover a aplicacdo do Codigo de Conduta Etica. continuada Dirigentes Intermédios;

Trabalhadores
Utilizacdo e divulgaco indevida de Sessdes de formacao sobre as normas do Codigo de Etica e de DSPGI-Diretor de
infdrmagéo privi[egiada com 3 conduta, o Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracoes 6 meses Servicos

2  intencdo de obter, parasioupara B A M Conexas, e o canal de denuncias ’

terceiro, beneficio ilegitimo ou DSPGI-Diretor de
causar prejuizo a outra pessoa. 4 Revisao das medidas internas de seguranca da informacao. 12 meses Servicos
Utilizacdo e ou divulgacéo indevida 5 Elaboracao do codigo de conduta do tratamento de dados pessoais 12 meses prEor]cf:::rérggdaedgadcﬁns
de dados pessoais e de privacidade, ’
por descuido ou intencionalmente, egisto de todas as comunicacdes dirigidas ao Encarregado de ividade ncarregado de

3 d id intencionalment BAM6R'tdtd icacoes dirigid E dod Atividad E dod

com intencao de obter, para si ou Protecao de Dados continuada protecao de dados
ara terceiro, beneficio ilegitimo ou . . L
Eausar prejuizo a outra pes%oa 7 Sessoes de formacao sobre o codigo de conduta do tratamento de 12 meses Encarregado de

dados pessoais protecao de dados
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Situacao de risco

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

uo

CE e R T

Nao cumprimento das normas e
procedimentos instituidos na DGLAB
na consulta, analise e tratamento
de dados pessoais

Aceitacao indevida de ofertas

Acumulacao de fungdes publicas
e/ou privadas nao autorizadas ou
passiveis de colidir com exercicio de
funcées na DGLAB

Exercicio da atividade privada
durante o horario de trabalho e
utilizacao de recursos pUblicos no
exercicio da atividade privada.

Comprometimento da isencao e a
imparcialidade exigidas no exercicio
de funcoes publicas

Influéncia junto do dirigente,
chefia ou do trabalhador para
concederem um tratamento de
favor ou ignorarem as disposicoes
regulamentares.

Gradqagao Medida preventiva
do risco Prazo

B A M 8
B A M 9
B A M 10
B A M 11
B A M 12
B A M 13

Descricao

Rever as politicas e procedimentos em cumprimento do RGPD, e

L . ~ 12 meses
monitorizar a sua implementacao
Sessdes de formacao sobre as normas do Codigo de Etica e de
conduta, o Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracoes 6 meses
Conexas, e o canal de denuncias
Emissao de declaracao, sob compromisso de honra, por todos/as
dirigentes e trabalhadores/as, de que nao exercem em acumulacao
outras funcoes publicas ou privadas ou que as funcdes que exercem 6 meses
estao autorizadas e nao colidem sob forma alguma com as que sao
exercidas na DGLAB, comprometendo-se a informar de imediato a
alteracao de qualquer uma destas circunstancias
Utilizacao dos mecanismos para reporte de eventual envolvimento Atividade
em condutas consideradas inapropriadas/ilegais continuada

. - . - - Atividade
Revisao anual de todos os pedidos de acumulacao de funcoes :

’ ’ continuada

Sessdes de formacao sobre as normas do Codigo de Etica e de
conduta e sobre o Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e 6 meses

Infracdes Conexas

Responsaveis

Encarregado de
protecao de dados

DSPGI-Diretor de
Servicos

Dirigentes Intermédios

Direcao Superior;
Dirigentes Intermédios;
Trabalhadores

Direcao Superior;
Dirigentes Intermédios

DSPGI-Diretor de
Servicos
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Situacao de risco Gradqagao Medida preventiva
do risco Prazo

Descricao

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

uo
Responsaveis

] o [wolac ot

10

11

12

13

14

Inadequacao do perfil técnico e
comportamental ao exercicio de
funcées na DGLAB

Acesso indevido a documentos,
dados pessoais ou a informacoes
confidenciais

Prevaléncia de praticas
desadequadas no uso dos recursos e
tratamento dos residuos

Utilizacao de critérios de avaliacao
dos trabalhadores, em sede de
SIADAP3, pouco objetivos, que
comportem uma excessiva margem
de discricionariedade ou que,
reportando-se ao uso de conceitos
indeterminados, possam permitir
que a avaliacao dos trabalhadores
nao seja realizada tendo em
consideracao o principio da
igualdade

Assinatura de acordos e protocolos
sem autorizacao prévia.

B M
B A
B M
B A
B A

F

14

Apresentar  propostas de  formacao profissional
especifica e adequada as necessidades individuais face as
atividades a desenvolver, a serem inseridas no Plano de Formacao.

Garantir a eficaz utilizacao do sistema de gestao documental para
toda a documentacao produzida e recebida na DGLAB, com
medidas de seguranca e procedimentos de acesso restrito;

Implementar a preservacao digital do historico documental

Promocao da separacao de residuos, promovendo sempre que
possivel a instalacao de recipientes adequados, e da reducao do
consumo de energia elétrica e de outros recursos

Definicao dos objetivos de modo coerente e alinhados com os
objetivos do Plano de Atividades da DGLAB e a atribuicoes da
Unidade Organica onde o trabalhador se encontra afeto

Acobes de sensibilizacao para os Dirigentes tendentes ao
cumprimento dos normativos em vigor e prazos.

Garantir que as decisdes fundamentadas pelo avaliador proponente
sdo instruidas com documentos formais de prova

Padronizacao e uniformizacao dos objetivos a contratualizar em
funcao dos trabalhadores e atividades desenvolvidas

Submissao do processo de aprovacao a um minimo de dois niveis
hierarquicos assegurando a adequabilidade.

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade

continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Dirigentes Intermédios

Dirigentes Intermédios

Dirigentes Intermédios

Direcao Superior;
Dirigentes Intermédios;
Trabalhadores

Direcao Superior;
Dirigentes Intermédios;
Trabalhadores

DSPGI-Diretor de
Servicos
Direcao Superior;
Dirigentes Intermédios;
Trabalhadores
Direcao Superior;
Dirigentes Intermédios;
Trabalhadores

Dirigentes Intermédios
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Gestao Estratégica - Direcao Superior

Situacao de risco Gradqagao Medida preventiva
do risco Prazo

uo

] oo [wolacfot

Incumprimento do dever legal de

elaboracao, aprovacao e B A
submissao a tutela do Plano e

Relatorio de Atividades

15 M 23 Cumprimento do Decreto-Lei n.° 183/96, de 27 de setembro

Desenvolvimento das atividades da
16 DGLAB em funcao de outros B A M 24
critérios que nao o interesse publico

Participacao de todos os dirigentes da DGLAB na elaboracao do
Plano de Atividades

Falhas na Eficiéncia, Eficacia e 25 Monitorizacao regular do QUAR

17 Economia dos processos de decisao B A M
da DGLAB
26 Monitorizacao e responsabilizacao dos Dirigentes intermédios

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Responsaveis

Direcao Superior

Direcao Superior

Direcao Superior

Direcao Superior
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18

Despacho ou decisao contraria ao
direito relativo a atos de gestao
com intencao de obter, para si ou
para terceiro, beneficio ilegitimo ou
causar prejuizo a outra pessoa

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

B

A

Area de Missao - Direcdo de Servicos do Livro

Situacao de risco

do risco

M 27 Verificacao da fundamentacao dos despachos emitidos

Graduacao

- Medida preventiva

CE R [ A I

19

20

Falhas na apreciacao do mérito das
candidaturas a apoios, subsidios e
prémios, inexisténcia de Segregacao
de funcoes.

Existéncia de conflitos de interesses
que ponham em causa a
transparéncia da analise das
candidaturas, e situacoes de conluio
entre os concorrentes e
trabalhadores

B

A

A

M 28

M 29

Descrlcao

Submissao do processo decisorio a um minimo de dois niveis
hierarquicos para assegurar o controlo da qualidade, a
regularidade, a legalidade e a adequabilidade das decisdes e da
fundamentacao.

Segregacao de fungdes ao nivel da avaliagao/apreciacao e decisao

Preenchimento de declaracao de inexisténcia de conflito de
interesses

Atividade

. Direcao Superior
continuada ’

uo
Responsaveis

Prazo

Atividade
continuada

DSL-Diretor de Servicos

Atividade

. DSL-Diretor de Servicos
continuada ;

12 meses  DSL-Diretor de Servicos
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] oo [wolacf ot

21

Situacdo de risco

Acompanhamento deficitario de
apoios, subsidios, prémios e bolsas
atribuidos na area do livro

Falhas na composicao e formacao
dos Jris de concursos

Falhas na promocao e apoio na
participacao, direta ou indireta, de
autores e da leitura portuguesa nos
principais eventos literarios de
ambito internacional

Falhas na atribuicao de Bolsas de
Criacdo Literaria

Acompanhamento deficitario do
reembolso dos portes do transporte
de livros para as regides autonomas

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Graduacao

Medida preventiva
Prazo

(o)

o

(o)

on]

on]

do risco

A

M

30

31

Descricao

Elaboracao do manual de procedimentos de apoios, subsidios,
prémios e bolsas na area do Livro

Criacao de sistema de informacéo de gestao de apoios, subsidios,
prémios e bolsas

Submissao do processo de aprovacao a um minimo de dois niveis
hierarquicos assegurando a adequabilidade

Submissao do processo de aprovacao a um minimo de dois niveis
hierarquicos assegurando a adequabilidade

Submissao do processo de aprovacao a um minimo de dois niveis
hierarquicos assegurando a adequabilidade

Criacao de sistema de informacéo de gestao de apoios, subsidios,
prémios e bolsas

Elaboracao do manual de procedimentos de acompanhamento do
reembolso dos portes do transporte de livros para as regioes
auténomas

Submissao do processo de aprovacao a um minimo de dois niveis
hierarquicos assegurando a adequabilidade

Criacao de um sistema de informacao de gestao dos reembolsos

uo
Responsaveis
12 meses
DSL-Diretor de Servicos
12 meses
At1v.1dade DSL-Diretor de Servicos
continuada ;
Atwildade DSL-Diretor de Servicos
continuada ’
Atividade
continuada
DSL-Diretor de Servicos
12 meses
12 meses
DSL-Diretor de Servicos
Atividade
continuada
12 meses
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Area de Missao - Direcdo de Servicos de Arquivistica e Normalizacdo

Situacao de risco G(rjadt.!agao Medida preventiva
2 ey Prazo uo

[ I CA I
Nao salvaguarda da segregacao de Submissao do processo decisorio a um minimo de dois niveis
2% funcoes na emissao de pareceres B A M 39 hierarquicos para assegurar o controlo da qualidade, a Atividade DSAN-Diretor de
sobre qualidade de servicos e regularidade, a legalidade e a adequabilidade das decisoes e da continuada Servicos
sistemas de arquivo fundamentacao.
30 Fixacao de prazos internos adequados para resposta / emissao dos Atividade
Risco de reducao da qualidade e pareceres continuada DSAN-Diretor de
27 . B A M . .
fiabilidade dos pareceres - o . Atividade Servicos
31 Formacao e atualizacao profissional . ;
; ; continuada
2 g . . aes 2es A Atividade
Erros técnicos e extemporaneidade Acompanhamento sistematico das matérias em analise : .
. L. .. continuada DSAN-Diretor de
25 C IR GRS (-dniE N Emissao de alertas sobre a necessidade de cumprimento de prazos Atividade Servicos
suporte a emissao de pareceres nao P . . P P : ’
e justificacao em caso de incumprimento continuada
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exercida de forma independente e

‘ ' Preenchimento de declaracao de inexisténcia de conflito de Atividade
imparcial

interesses continuada

Falhas no acompanhamento do
29 comércio e exportacao de B A | M 33 Elaboracao do manual de procedimentos 12 meses
patrimdnio arquivistico protegido

DSAN-Diretor de
Servicos

Falhas na atualizacao do sistema de

30 referenciacao de entidades DSAN-Diretor de

b B A | M 34 Elaboracao do manual de procedimentos 12 meses .
detentoras do patrimonio ’ Servicos
arquivistico
Falhas na aquisicao de patriménio Submissao do processo de aprovacao a um minimo de dois niveis DSAN-Diretor de

o 35 SO T s 12 meses .
31 arquivistico, risco de B A M hierarquicos assegurando a adequabilidade Servicos

parcialidade/favorecimento Revisao das normas de controlo interno

Area de Missao - Arquivo Nacional Torre do Tombo; Arquivos Distritais; Centro Portugués de Fotografia; Arquivo Histérico Ultramarino

Situacao de risco Gzadu.ac;ao Medida preventiva
2 ey Prazo uo

Responsaveis

C R o Al [

36 Uniformizacao de procedimentos, métodos e técnicas com emissao

- de procediment it S~ manuai 12 meses
Tratamento privilegiado de pessoas e e . . .
32 B A M o ) ) Dirigentes intermedios
Sl plrieses 37 Emissdo de alertas sobre a necessidade de cumprimento de prazos .,
e justificacao em caso de incumprimento
. . Garantir o acesso restrito e controlado aos depositos e assegurar o -
Acesso indevido a documentos; . ; Atividade .. . Ly
. B A | M 38 registoe o controlo das entradas e saidas de documentos dos . Dirigentes intermédios
Extravio de documentos continuada

depositos
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Erros de descricao que
34 comprometem o acesso
aos documentos

Favorecimento. Peculato.
35 Atendimento prioritario ilicito.
Discricionariedade

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Atualizar os procedimentos e as normas definidos de acesso aos

39 12 meses
documentos
B A | M 40 Atualizar os procedimentos e as hormas 12 meses  Dirigentes intermédios
B A M 41 Atualizacdo de manuais de boas praticas e técnicos 6 meses
Sessdes de formacao sobre as normas do Codigo de Etica e de Dirigentes intermedios
B A | M 42 conduta e sobre o Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e 6 meses

Infracbes Conexas

Area de Missao - Direcdo de Servicos de Bibliotecas

G;adqagao Medida preventiva
o risco Prazo uo

Situacao de risco

= C 4 (23

Acompanhamento deficitario dos
36 programas relativos a atribuicdao de
apoios na area das bibliotecas

Elaboracao do manual de procedimentos de acompanhamento de

) 12 meses
apoios

Atividade DSB-Diretor de

B A [ M 44 Segregacao de funcoes ao nivel da avaliacao/apreciacao e decisao : :
; ; ; ; continuada Servicos

45 Criacao de sistema de informacao de gestao da atribuicao de apoios 12 meses
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Insuficiente definicao de critérios nos
procedimentos de contratacao relativos B A IM Submissao do processo de aprovacao a um minimo de dois niveis Atividade DSB-Diretor de

a aquisicao de servicos de formacao de hierarquicos assegurando a adequabilidade continuada Servicos
técnicos de biblioteca

Direcdo de Servicos de Inovacdo e Administracao Eletronica

. = . Graduacao . .
Situacdo de risco Medida preventiva Prazo uo
R S (A

Revisao de grupos de acesso por Unidade Organica, das areas de

Responsaveis

Acesso indevido a informacio e quebra 47 argu.i\{o'em red_e~(identificag.€10 d~e grupos de acesso, restricoes e 6 meses '
38 de sigilo - areas de rede por erro de B A M privilégios, revisao e a atualizacdo de acessos) DSIAE - Diretor
. ~ de Servicos
configuracao Elaboracao de um manual de boas praticas na utilizacao dos
48 > ’ 12 meses

Sistemas de Informacao (Sl);
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s C 4 23

49

39

40

41

42

43

Situacao de risco

Acesso indevido ou injustificado a dados
residentes nos sistemas de informacao
de registo

Nao realizacao de backups de
informacao residentes nas areas de
rede e outlook

Nao realizacao de backups de
informacao residentes nas areas de
rede da infraestrutura da DGLAB

Articulacao insuficiente com o Centro
Nacional de Ciberseguranca

Falhas na seguranca decorrente da livre
circulacao de dispositivos (local de
trabalho, servico externo, domicilio)

Graduacao
do risco

B A M
B M F
B M F
B B F
B M F

50

51

52

53

54

55

56

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Medida preventiva
Descricao

Procedimentos especificos para a equipa de informatica e
processos digitais, com monitorizacao e atualizacao do
cumprimento de politica de seguranca da informacao e controlo de
acessos fazendo atualizacées em funcao de verificacao de
necessidade de alteracoes

Implementacao da Politica de Seguranca da Informacdo da DGLAB.
Elaboracao de um manual de normas e procedimentos.

A gestao de backups dos SI da DGLAB esta centralizada na DSIAE,
e tem subjacente um conjunto de procedimentos que asseguram a
sua realizacao diaria. Elaboracao de um manual de normas e
procedimentos.

Elaboracao de um manual de normas e procedimentos. A gestao de
backups das maquinas virtuais do Data Center Virtual é revista
periodicamente, e sdo realizados testes de restauro periédicos.

Rever as medidas adotadas em matéria de requisitos de seguranca
e de notificacao de incidentes

Assegurar o inventario de todos os equipamentos de tecnologias de
informacao, o respetivo registo no sistema de inventario da DGLAB
e a atualizacao do registo de afetacao aos dirigentes e
trabalhadores

Assegurar a protecao da informacao residente nos computadores
(desktops e laptops) através de mecanismos decifra dos discos.

Promover acoes de formacao e sensibilizacao sobre ciberseguranca
e seguranca da informacao

12 meses

12 meses

12 meses

12 meses

12 meses

12 meses

12 meses

12 meses

uo
Responsaveis

DSIAE - Diretor
de Servicos

DSIAE - Diretor
de Servicos

DSIAE - Diretor
de Servicos

DSIAE - Diretor
de Servicos

DSIAE - Diretor
de Servicos

1
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. - . Graduacao . .

Descricao m Descricao Responsaveis

Implementar mecanismos de controlo de ligacao a rede da DGLAB
57 de equipamentos estranhos. Elaboracao de um manual de normas e 12 meses

Falhas na seguranca decorrente da livre

44 circulacao de dispositivos externos a M A kel

DGLAB procedimentos. €15 S
Riscos gmergeqtes da c!1spon1b1l1zagao Equipa de testes e intrusao que realiza testes constantemente as DSIAE - Diretor
45 de servicos online passiveis de ataques M A 58 o . . 12 meses .
; aplicacoes desenvolvidas na infraestrutura da DGLAB de Servicos

informaticos

Preparar os sistemas para ataques DDoS - Distributed Denial-of-

Service (cibercrime em que o invasor inunda um servidor com
Ataques informaticos aos sistemas de trafego de Internet para impedir que os utilizadores acessem a .
. ~ : N : . . Py DSIAE - Diretor
46 informacao de registo com o intuitode M A 59 servicos e sites online), e outros a taques tipicos de acesso a 12 meses

. . . - . - z . ~ ; de Servicos
negar o servico ou exfiltrar informacao informacao, atraves da configuracao da infraestrutura e de testes >
de pentesting (teste de intrusao) regulares aos servidores e
aplicacoes da DGLAB
Planear a resposta a um ataque, com capacidade de identificar o
Ataque de Ransomware (software ataque e de o circunscrever a determinada area, e reposicao dos .
A - . . " . o~ DSIAE - Diretor
47 malicioso usado para extorsao por meio M A 60 dados afeta dos, com a respetiva analise de impacto e notificacao 12 meses de Servicos

as autoridades competentes e entidades identificadas. Elaboracao
de um manual de normas e procedimentos.

de sequestro de dados digitais)
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s 4 (23

61

48

49

50

51

52

Situacdo de risco

Falha de aspetos relevantes ou com

erros, deficiente fundamentacao e falta

de harmonizacao dos procedimentos

Irregularidades no processamento de
vencimentos e abonos dos
trabalhadores

Erro, por negligéncia ou dolo, no
controlo da assiduidade e da
pontualidade

Erro, por negligéncia ou dolo, nos
processos de progressao no ambito do
SIADAP3

Favorecimento no recrutamento e
selecao de trabalhadores

Graduacao
do risco

B A M
B A M
B A M
B A M
B M F

62

63

64

65

66

67

68

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Medida preventiva
Descricao

Promover a elaboracao, aprovacao e divulgacao do Manual de
Gestao de Recursos Humanos, de acordo com os requisitos legais e
as normas internas em vigor

Acompanhamento e monitorizacao continua da execucao das
tarefas, atividades e projetos

Assegurar, sempre que possivel, a rotatividade na execucao das
funcoes

Manutencao do procedimento de dupla verificacao da assiduidade,
conferir os dados carregados no GERHUP

Emissao de alertas sobre a necessidade de cumprimento de prazos
e justificacao em caso de incumprimento

Manutencao do procedimento de dupla verificacao atualmente
existente, com o objetivo prevenir e eliminar qualquer risco de
corrupcao e/ou favorecimento

Aplicacao dos procedimentos existentes na area dos recursos
humanos, com vista a prevencao e eliminacao de qualquer risco de
corrupcao e/ou favorecimento no ambito da progressao obrigatoria
dos trabalhadores abrangidos pelo SIADAP3

Elaboracao de normativos que estabelecam: a) Utilizacao de
critérios de selecao de candidatos objetivos e precisos, com
reduzida margem de discricionariedade; b) Mobilidade precedida
de publicitacao prévia de anuncio; c) Rotatividade dos
trabalhadores designados para a constituicao de juris; e)
Declaracdes de inexisténcia de conflito de interesses dos membros
do juri; f) Caraterizacdo dos postos de trabalho

12 meses

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

12 meses

uo
Responsaveis

DSPGI-Diretor de
Servicos

DSPGI-Diretor de
Servicos

DSPGI-Diretor de
Servicos

DSPGI-Diretor de
Servicos

DSPGI-Diretor de
Servicos

DSPGI-Diretor de
Servicos
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. = . Graduacao . .

I S [ a1 [

69 Elaborar manual de seguranca e saude no trabalho 12 meses
53 In§x1stenc1a de '_If‘fob"Tﬁgao sobre Saude 5 o B Aquisicdo de prestacao de servicos, para Servicos Salde e DSPGSI-Dlretor de
€ >éguranca no frabatho 70 Seguranca no Trabalho (condicionada a existéncia de dotacdo 12 meses ervicos

disponivel no orcamento de atividades da DGLAB)

Acesso aos processos individuais restrito aos trabalhadores da area Atividade
Acesso indevido a documentos, dados de RH e a interessados legitimados continuada  pspg|-Diretor de

2 pessoais ou a informacdes confidenciais BE M o , - .. Servicos
Acompanhamento e monitorizacao continua da execucao das Atividade
tarefas e atividades continuada
Deficiente avaliacao das necessidades . -
de formacao técnica e comportamental Promover o levantamento das necF551dades de formacao, elaborar DSIEQ-Chefe de
55 > B A | M 72 eimplementar o plano de formacao e proceder ao controlo da sua 12 meses

adequada as funcoes exercidas pelos Divisao

trabalhadores da DGLAB execucao

o . — 73 Aplicacao das normas de procedimentos existentes Ativ'idade
Discricionariedade na avaliacao dos ; continuada
56 processos, das reclamacdes e dendncias B A M Promocao da transparéncia DSPGI-Diretor de
e adocao de critérios de avaliacdao S - P . e = . Atividade Servicos
s . ~ 74 na tramitacao dos processos e disponibilizacao ao denunciante das .
distintos para situacoes semelhantes > ’ continuada

decisdes tomadas.
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Area dos Recursos Financeiros

. " . Graduacao . .
Situacdo de risco Medida preventiva uo

Responsavel

s 4 23

Falhas na verificacao dos
procedimentos técnicos,
57 administrativos e contabilisticos de B A M 75 12 meses Diretor de Servicos DSPGI

Revisao do Manual de Procedimentos de Gestao de Recursos

S - Financeiros
acordo com principios de boa gestao e

com as disposicoes legais aplicaveis

Submissdo do processo decisorio a um minimo de dois niveis

hierarquicos para assegurar o controlo da qualidade, a Atividade
regularidade, a legalidade e a adequabilidade das decisdes e  continuada
da fundamentacao.

Utilizacao de financiamento para um
58 fim diferente do objetivo do B A | M 76
Programa/Candidatura

Gestores de projetos

77 Revisao do manual do fundo de maneio 12 meses Diretor de Servicos DSPGI

o ) 78 Proceder a contagem fisica de caixa (sem pré-aviso)
Apropriacao indevida de valores do

59 fundo de maneio B A ' M 79 Regras bem definidas e restritas quanto ao acesso a caixa Atividade Dirige’nte's Intermédios
Garantir o cumprimento dos procedimentos previstos no continuada  r€sPonsaveis pelo fundo de
80 manualdo  fundo de maneio realizar verificacées periddica maneio
do fundo de maneio em dias aleatdrios
81 Elaboracao manual tesouraria 12 meses Diretor de Servicos DSPGI
o ) 82 Proceder a contagem fisica de caixa (sem pré-aviso)
60 Apropnaga}o 1!1dev1da de valores da B A M Diretor de Servicos DSPGI;
receita propria - . < Atividade Dirigentes Intermédios
83 Regras bem definidas e restritas quanto ao acesso a caixa . L
continuada responsaveis pela

arrecadacao receita propria
84 Verificacbes da receita propria em dias aleatorios
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. = . Graduacao . .

Responsavel

= R [ a1 [

Existéncia de despesas sem cabimento

révio, compromisso, fundos Assegurar a monitorizacao do processo pelos diferentes Atividade -
61 Previo, comp ), TP B A | M g5 /osesurar a r ’ P P . Dirigentes da DGLAB
disponiveis ou autorizacao niveis hierarquicos continuada
de responsavel
- . e - N . e - . . Diretor de Servicos DSPGI;
Insuficiente identificacado ou auséncia Assegurar a identificacao da origem da receita mensalmente, . .. A )
. . o - . . Atividade Dirigentes Intermédios
62 de registo de receita que dificulta a B A | M 86 eaprestacao de contas e reporte financeiro mensal, dos . P
e . ey continuada responsaveis pela
reconciliacao de saldos bancarios valores recebidos

arrecadacao receita propria
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Area da gestdo patrimonial

Situacao de risco Gcrjadqac;ao Medida preventiva
o risco Prazo

3 B S B - R

87 Atualizacao de inventario em suporte informatico 12 meses o ) L,
Extravio de bens moveis M Dirigentes intermédios
88 Verificacao anual do inventario dos bens moveis 12 meses
64 ﬁ%a:/teeisﬁctlcm ao inventario de bens B M F 89 Revisdo do procedimento de abate de bens moveis ao inventario 12 meses DSPGI - Diretor Servicos
65 B M F 90 Controlo periodico dos abates Atlv_ldade Dirigentes intermédios
continuada
66 Af,etag;ao discricionaria de bens B M F 91 Autgrlzaggo previa e fundamentacao de afetacao de equipamentos Atlv'ldade Dirigentes intermédios
moveis e dispositivos continuada
67 Falhas na inventariacao B A M 92 Elabgrar manual de ggstao do gprov'ls.lonz{mento, com de;ﬁmc;ao de 12 meses DSPGI - Diretor Servicos
’ funcdes e responsabilidades e identificacao dos responsaveis ’
Utilizacao indevida da frota
68 gutomoyel da DGLAB e B M F 93 Ggrgntlf o cumprlmento dos normativos legais e regulamentares de Atlv'ldade DSPGI - Diretor Servicos
incumprimento das regras de utilizacao das viaturas continuada ’

utilizacao
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Area da Contratacdo Publica

S Y3

70

71

72

73

74

75

Situacdo de risco

Nao cumprimento do estabelecido
no Codigo dos Contratos Publicos

Avaliacao inicial da necessidade de
aquisicao incorreta

Autorizacao de despesa acima dos
limites legais autorizados

Falhas na composicao e formacao
dos Jlris

Inobservancia de formalidades
prévias ao inicio do procedimento
pré- contratual e/ou dos requisitos
legais definidos para a adocao do

tipo de procedimento

Falta ou insuficiente definicao de
critérios, normativos e/ou técnicos,
nos cadernos de
encargos/especificacdes técnicas,
no modelo de avaliacao das
propostas e na aplicacao do critério
de adjudicacao

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Graduacao
do risco

B

B A M
B A M
B A M
B A M
B A M

94

95

96

97
98

99

100

101

102

Medida preventiva
Descricao
Revisao do manual de procedimentos de contratacdo publica.

Promover o Plano Anual de Compras/Aquisicoes tendo em
consideracao a proposta de Orcamento de Estado anual.

Verificacdo do cumprimento das delegacées de competéncias em
matéria de autorizacdo da realizacdo da despesa

Rotatividade do pessoal do Juri, mediante os Recursos Humanos
disponiveis.

Revisao do manual de procedimentos area contratacao publica.
Assegurar que os procedimentos instituidos internamente sao

cumpridos, e que a escolha do procedimento pré-contratual seja
devidamente fundamentada

Rotatividade na distribuicdo de processos, quando possivel

Submissao do processo de aprovacao a um minimo de dois niveis
hierarquicos assegurando a adequabilidade. As pecas do
procedimento devem ser objeto de validacao técnica e aprovacao
pela direcao da DGLAB.

Certificacao de que a adjudicacao se encontra devidamente
fundamentada em relatorio com a aplicacao do critério de

adjudicacao e dos eventuais fatores e subfactores que o densificam

6 meses

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

6 meses

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

uo

Responsavel
DSPGI-Diretor de

Servicos

Direcao Superior;
Dirigentes Intermédios;
DSPGIO-Diretor Servicos

DSPGI-Diretor de

Servicos

Direcao Superior;
Dirigentes Intermédios;

DSPGI-Diretor de

Servicos

Direcao Superior;
DSPGI-Diretor de

Servicos

DSPGI-Diretor de

Servicos

48



REPUBLICA
PORTUGUESA

CULTURA

DIRECAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DAS BIBLIOTECAS

O R I A AT

Existéncia de favoritismo
injustificado, risco de
parcialidade/favorecimento quer na
analise técnica efetuada, quer na
escolha da entidade adjudicada.

76

77

78

79

Situacao de risco

Existéncia de desvios contratuais
pelo cocontratante

Inexisténcia ou deficiente aplicacao
de penalizacées por incumprimento
parcial ou total de contratos
verificado pelo departamento
requisitante

Aquisicoes realizadas sem recurso
aos Acordos Quadro

PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Graduacao
do risco

B A M
B A M
B A M
B A M

103

104

105

106

107

108

Medida preventiva

Descricao

Revisao das normas de controlo interno que estabelecam, pelo
menos: a) Segregacao de funcoes; b) Controlo de conflito de
interesses; c) Mecanismos de controlo da atividade do gestor do
contrato; d) Verificacao do cumprimento do artigo 113.° (Escolha
das entidades convidadas) do Codigo dos Contratos Publicos nos
ajustes diretos e nas consultas prévias.

Assegurar que os procedimentos instituidos internamente sao
cumpridos, acompanhar permanentemente o contrato verificando o
cumprimento das obrigacoes contratuais das partes e se as mesmas
estao a ser devidamente cumpridas

Formacao sobre funcoes gestor contrato

Reporte da situacao de incumprimento pela Unidade Organica
requisitante e/ou Gestor do Contrato e aplicacao das clausulas por
incumprimento contratual.

Inclusao no caderno de encargos de clausulas sobre penalizacoes
por incumprimento e aplicacao das mesmas

Revisao do manual de procedimentos area contratacao publica.

6 meses

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

Atividade
continuada

6 meses

uo
Responsavel

DSPGI-Diretor de
servicos

Gestores contrato

Direcao Superior;
Dirigentes Intermédios;
Gestores contrato

Dirigentes Intermédios;
Gestores contrato

DSPGI-Diretor de
servicos

DSPGI-Diretor de
servicos
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