PLANO DE PREVENCAO
DE
Riscos DE CORRUPCAO
E
INFRACOES CONEXAS
2021

B

cinemateca
portuguesa

MUSEU DO CINEMA







Plano de Prevengao de Riscos de Corrupg¢dao e Infragdes Conexas

| pag. 2

INDICE
FAY o] =TY =] o1 - [or- o ISP PPPPPE 3
Caracterizagdo da CiNEMAECA .....c.uvii ettt erae e e et e e et e e e e eatae e e eenteeeeesataeeesnsaeeens 4
1Y =7 T PPN 4
F N oYU [T olo =Y USRI 4
[0 7= 1o LI 5
| (OO =T O] ¢=- ] Lor- [P RS 5
Identificacdo dOS RESPONSAVEIS. .....cccccuiiieiiiiieecciiie e eettee e eettee e e estte e e e estteeesebteeeeebeeeeeeseneaennes 6
COMPELENCIAS/ALIIDUICOES . ecveeieeitiecte e ecte et et ettt e rte e e be e s be e st e eabeeabeebeesteesteesanesarenans 6
B ][ <Tor- o IR TP PSSP PPPPPPOPPP 6
S Yo=Y 1ol TR USUUR 7
ANIM e ettt e e e e e e e e e aa e e e e e e e et e et aaeeeeeee e e b e eaeeeeaae b e eaeeaarraan 7
(D] 1 OO UPPPPPPPRRN 8
SR 9
Yol U o T e N G T =T o o F- 1= of- [T 11
RECUISOS HUM@NOS ...ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiieieie ettt ettt ettt ettt ettt ettt et et ee e e eeeeeeeeeseeeeaeeeeserererenereneeenenen 11
RECUISOS FINANCEITOS ... iiiiiiiieiie e ettt e ettt e e e s s sttt e e e e e e s s s bbbeeeeeeesssssbtbeeeeesssnsanssneees 11
COMPIOMISSO ELICO .v.vivivvveeecececeeesece ettt sttt sttt ettt et sesssss s s s s s st et esssesesssssstssstesesesesenes 13
Integridade Publica e Enquadramento e Noc¢do de Conflitos de Interesse .......cccceeeeeeennnnneee. 13
VA Lo oI 2] (o YRR 14
Y 1 g Ao <IN 1 £ ol JR U UUR P PUPRP 15
MEdidas PreVENTIVAS ...ccoviiiiie ittt ettt ettt et e e st e sbe e e sabeesabeesabeesabeesneeas 17
Regulamento INterno E COdIZO @ EHiCa......ciuiriuirieieieieieieeeeieieeeeeeeeeee ettt 17
Procedimentos de CoNtrolo INTEIMO .......coviiiiiiiiiiie ettt s 17
YTt (o Lo e [ VT g Vol LT PR 18
[BLTo Yot [ Mo Ll 1) €= ¢ =TT PP 18
Acumulagdo de Fungdes Publicas com Atividades Privadas ........ccceecuveeeeecieeeeciieee e 18
Defini¢do de Critérios na Gestdo dos Dinheiros PUDBIICOS ........cccceeeiiiieeicciiee e 19
AgOes de Esclarecimento e de Sensibilizagao .......ccocuviiieiiiiieiiiiee e 20
Aferi¢do da Efetividade, Utilidade e Eficacia das Medidas Propostas .........cccceecvveeevcvveeennnee. 20
Areas de Riscos de COrrupgao e INfragBes CONEXAS........ovvviveveeereeeueeerereeeeresrsesesesesesessssssssssasnns 21
Riscos Transversais as Unidades OFgaNICas .....cccueeeeeciieeeeciiieeeeeieee e ectee e e eetee e e eeteee e e eneeeeeeanes 22
(DT 1 g =Tor: To 0T o 1T o o SRR 26
ANV ettt e s e e e e et ta et e e s e e e e e et e s s s e e e eeeea e b e s eeeaeeeae s aeeeeeeeaernnaeeaaaans 28
DIDEP ...ttt e e et et e et et e et e e e e e et e et e e eeeeeaba e e e eeeerer s 30



Plano de Prevengao de Riscos de Corrupg¢dao e Infragdes Conexas
| pag.3

APRESENTACAO

O Conselho de Prevencdo da Corrupgao (doravante, CPC), em julho de 2009, deliberou aprovar
uma Recomendacdo mediante a qual determinou que "todas as entidades gestoras de dinheiros,
valores ou patrimdnio publico", independentemente da sua natureza, "devem elaborar planos
de gestdo de riscos de corrupgdo e infracbes conexas". Entretanto, novas Recomendagdes foram
aprovadas pelo CPC, que auxiliaram numa reflexao mais profunda da identificacdo das situacoes
potenciadoras de risco e respetivas medidas preventivas e corretivas para as mitigar, bem como
na definigdo, construcdo e implementagdo de instrumentos de monitorizagdo da eficacia dessas

medidas.

Na construcdo deste Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas da
Cinemateca Portuguesa-Museu do Cinema, |.P. (doravante, PPRCIC/CP-MC), colaboraram todos
os dirigentes e vdrios trabalhadores das diferentes unidades organicas para conjuntamente
refletirem sobre os riscos a considerar. Da reflexdo das varias partes surgiram sugestdes de
diversos riscos e medidas que em muito contribuem para o envolvimento, compromisso e
responsabilizagcdo de todos os trabalhadores da Cinemateca Portuguesa-Museu do Cinema, I.P.

(doravante, Cinemateca).

Reconhecemos que a prevencdo da corrupcdo deve ser uma atividade de caracter transversal e
€ uma preocupacao geral, quer dos Estados de Direito e respetivos organismos publicos que os
integram, como das mais variadas tipologias de organizacées, com e sem fins lucrativos, a nivel

global, regional e local, bem como da prépria sociedade em geral.

A cada vez maior e mais ampla percec¢ao do fendmeno da corrupg¢do, demanda um maior esforgo
e reforgo de instrumentos de prevencgao, aos quais a Cinemateca ndo é indiferente, pretendendo
reforgar e dar visibilidade a sua posicdao enquanto organismo integro, na sua relagdo com os
todos os seus stakeholders, sejam eles os cidaddos, a Administracdao Publica, ou os seus

fornecedores e parceiros, nacionais e internacionais.

Nesta medida, o presente plano é a concretizagdo e demonstracdo dos padrbes de
comportamentos pelos quais a Cinemateca se rege e age perante os riscos adiante identificados

neste documento.

O Diretor

José Assinado de forma

digital por José
Manuel  yancel correia

H Costa
Correla Dados: 2021.01.27

Costa 18:55:12Z
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CARACTERIZAGAO DA CINEMATECA

Nos termos do Decreto-Lei n.2 94/2007, de 29 de Marco, que aprovou a sua regulamentacdo
organica e funcional com as alterag¢des introduzidas pelo Decreto-Lei n2 59/2010, de 7 de junho,
a Cinemateca, é um Instituto Publico, integrado na administracao indireta do Estado, dotado de
autonomia administrativa e financeira e patriménio prdprio e sujeita aos poderes de

superintendéncia e tutela do membro do Governo responsavel pela drea da Cultura.

A Cinemateca tem a sua sede em Lisboa, sita na Rua Barata Salgueiro, o seu Arquivo em Loures,

e os servicos da Cinemateca Junior a funcionar no Salado Foz, instalacdo afeta a Cinemateca.

Constitui patrimdnio préprio da Cinemateca a universalidade dos bens, direitos e obrigacées por

si adquiridos a qualquer titulo.

MisSAO

A Cinemateca tem por missdo recolher, proteger, preservar e divulgar o patriménio relacionado
com as imagens em movimento, promovendo o conhecimento da histéria do cinema e o

desenvolvimento da cultura cinematografica e audiovisual.

ATRIBUICOES
Sao atribuicdes da Cinemateca:

a) Colecionar, preservar, restaurar e catalogar as obras cinematograficas e quaisquer
outras imagens em movimento de produgdo portuguesa ou equiparada,
independentemente da forma de aquisi¢cdo, bem como a documentagdo e quaisquer
outros materiais, seja qual for a sua natureza, a elas associados, no interesse da
salvaguarda do patrimdnio artistico e histérico portugués;

b) Colecionar, preservar, restaurar e catalogar as obras cinematograficas e outras imagens
em movimento de producdo internacional, bem como a documentacdo e quaisquer
outros materiais, seja qual for a sua natureza, a elas associados, selecionadas segundo
a sua importancia como obras de arte, documentos histéricos ou de interesse cientifico,
técnico ou didatico;

c) Promover a exibicdo regular de obras da sua cole¢do ou de outras com as mesmas
caracteristicas que Ihe sejam temporariamente cedidas por terceiros;

d) Promover a componente museografica do patriménio filmico e audiovisual;
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e) Estabelecer protocolos de colaboracdo e apoio e contratos de prestacdo de servicos com
outras instituicdes publicas e privadas, nacionais e internacionais, no ambito da
museologia cinematografica;

f)  Promover a sua filiagdo em entidades internacionais que se proponham a defesa dos
arquivos e museus cinematograficos;

g) Promover a exposi¢do e o acesso publico a sua colegdo para fins de divulgacdo, estudo
e investigacdo, sem prejuizo dos objetivos de preservacdao do patrimdnio, dos direitos
dos depositantes e da legislacdo relativa aos direitos de autor e direitos conexos em
vigor;

h) Promover ainvestigacdo, a formacdo, a edicdo e a publicacdo de obras relacionadas com
a histdria, estética e técnica cinematograficas;

i) Incentivar a difusdo e promog¢do ndo comercial do cinema e do audiovisual,
nomeadamente através do apoio as atividades dos cineclubes e aos festivais de cinema

e video.

ORrGAOS
A Cinemateca é dirigida por um Diretor, coadjuvado por um Subdiretor.

E ainda 6rgdo da Cinemateca, o Fiscal Unico.

ESTRUTURA ORGANICA

A estrutura organica da Cinemateca obedece a um modelo de estrutura hierarquizada, sendo

constituida por dois departamentos e uma divisao:

Diregao

Fiscal Unico =

[E— |
1 1
Departamento de Arquivo | Departamento de |
Nacional das Imagens em Divulgagdo e Exposi¢do Divisdo de Gestdo
Movimento Permanente (DG)
\
(ANIM) | (DDEP)

Figura 1- Organograma da Cinemateca
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Identificacdo dos Responsaveis

Direcao:
Diretor — Eng. José Manuel Costa

Subdiretor — Dr. Rui Machado

Fiscal Unico:
Lampreia, Vicoso & Associado, SROC, Lda - representada por Dr. Donato Vigoso, ROC n2334
registado na CMVM sob o n.2 20160080

Departamento ANIM:

Diretor — Doutor Tiago Baptista

Divisdo de Gestao:

Chefe de Divisdo — Dra. Isabel Arouca

COMPETENCIAS/ATRIBUICOES

De acordo com o definido na sua Lei Organica (Decreto-Lei n.2 94/2007) e seus Estatutos
(Portaria n.2 374/2007), as principais competéncias e atribui¢cdes sdo as seguintes:

Direcao

COMPETENCIAS/ATRIBUIGOES
Definir e/ou atualizar a estratégia da Cinemateca, conduzindo, coordenando e liderando a sua
equipa e os restantes recursos na execuc¢do das suas atividades, com vista a execug¢do dos
objetivos propostos;
Definir e submeter a homologacdo da tutela planos de atividades plurianuais dos quais conste
a orientagdo geral a seguir na atuacdo da Cinemateca;
Adquirir patriménio iconografico e museografico relacionado com a producdo e circulacdo
das imagens em movimento e considerado relevante para a histdria dessas mesmas imagens;
Promover a filiacdo da Cinemateca em entidades internacionais associadas a salvaguarda do
cinema e do patrimdnio cinematografico;
Promover e assegurar a continuidade de projetos de cooperacdo, a nivel internacional,
nomeadamente com paises pertencentes a Unido Europeia e com paises de lingua oficial
portuguesa, em articulagdo com o Gabinete de Planeamento, Estratégia, Avaliacdo e Relacdes
Internacionais;
Autorizar a exportacdo ou expedicdo tempordria ou definitiva de bens do patrimdnio
audiovisual;
Submeter a aprovacdo da tutela propostas de abertura de delega¢des ou representacdes da
Cinemateca.
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Fiscal Unico
O fiscal Gnico tem as competéncias e € nomeado nos termos da Lei n.2 3/2004, de 15 de
janeiro.

ANIM

COMPETENCIAS/ATRIBUICOES
Receber em regime de depdsito, incluindo o depdsito legal obrigatdério ou equiparado,
imagens em movimento em qualquer suporte e de qualquer época, formato, género, regime
de producgdo ou proveniéncia;
Propor a aquisicdo de imagens em movimento em qualquer suporte e de qualquer época,
formato, género, regime de producdo ou proveniéncia, devendo as propostas de aquisicdo de
obras de producdo estrangeira ser efetuadas em articulacdo com o DDEP;
Conservar as imagens em movimento nele arquivadas de acordo com as regras e processos
técnicos mais adequados, nomeadamente os que sdo preconizados pela Federacdo
Internacional dos Arquivos de Filmes (FIAF);
Preservar as imagens em movimento arquivadas, incluindo a obtencdo de matrizes de
conservagdo dessas imagens e a tiragem de elementos intermédios e novas geracdes de
cOpias;
Restaurar obras de imagens em movimento o mais aproximadas possivel dos originais;
Prospetar, receber em depdsito, preservar, restaurar e propor a aquisicdo de patrimonio
iconografico relacionado com a histéria dessas mesmas imagens, designadamente
fotografias, cartazes e maquetas;
Preservar e restaurar patrimdnio museogréfico relacionado com a histéria das imagens em
movimento, designadamente aparelhos, cenarios e aderecos;
Inventariar, classificar, catalogar e indexar todo o patrimdnio nele arquivado;
Proceder ao levantamento de dados relativos a produgdo nacional de imagens em movimento
e fazer prospecao de obras produzidas cuja localizagdo ndo seja conhecida;
Facultar a divulgacdo das obras arquivadas, quer através das estruturas de exibicdo da
Cinemateca, quer, pontualmente, através das estruturas de exibi¢ao cultural externas, dentro
dos limites impostos pelas regras de preservagao, pelos direitos dos depositantes e pela
legislagdo em vigor sobre os direitos de autor e direitos conexos;
Facultar, a titulo gratuito ou oneroso, o acesso as obras arquivadas, através do visionamento
no local ou através de rede telematica, no caso de imagens e dados em suporte magnético
digital;
Facultar, a titulo oneroso, materiais arquivados para reprodu¢ao, no todo ou em parte, por
agentes culturais ou comerciais externos, dentro dos limites impostos pelas regras de
preservacgao, pelos direitos dos depositantes e pela legislagdo em vigor sobre direitos de autor
e direitos conexos;
Prestar, a titulo oneroso, servicos de conservagao, preservagao e restauro a detentores de
imagens em movimento;
Promover a investigacado e a formacgao especializada em todas as dreas técnicas relacionadas
com a histdria e a conservagao das imagens em movimento;
Colaborar com centros de conservagdao e de imagens em movimento, nacionais e
internacionais;
Participar em programas de a¢do de ambito internacional, nomeadamente ao nivel da Unido
Europeia;
Participar na producdo de imagens em movimento de caracter cultural e didatico sobre a
histdria do cinema e das imagens em movimento em geral;
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COMPETENCIAS/ATRIBUICOES

Publicar documentos bibliograficos relacionados com a técnica e a conservagdo das imagens
em movimento.

DDEP

COMPETENCIAS/ATRIBUICOES

Promover a exposicdo e exibicdo de obras cinematograficas, dentro de critérios de
museografia da obra filmica e de programacdo, que favorecam e estimulem a visdao
comparativa dos diversos periodos, épocas, géneros e escolas da histdria do cinema;

Integrar a atividade expositora e exibidora num projeto global que promova a exposi¢do do
maior nimero possivel de materiais relativos a sua histéria e feitura, quer em relagdo com a
politica de programacdo quer em fungdo de uma politica auténoma que ndo exclua a
programacao de filmes com ela relacionados;

Organizar ciclos, retrospetivas ou sessodes individuais cuja concecdo e planeamento reflitam
os objetivos enunciados;

Organizar um museu do cinema que encoraje a comparacao das cole¢des filmicas com as
colecdes nao filmicas e as relacdes entre a arte cinematografica e as outras artes;

Propor a aquisicdo de obras e projetos de interesse museografico em relagdo com a histéria
do cinema e em articulagdao com o ANIM,;

Prospetar e receber em depdsito patrimdnio museografico relacionado com a histéria do
cinema, designadamente aparelhos, cendrios e aderecos;

Associar-se a outras entidades, nacionais e estrangeiras, de modo a valorizar mais
plenamente as suas atividades museograficas, nomeadamente através da cedéncia
temporaria de colecdes que se articulem com as da Cinemateca, I. P.;

Promover o intercambio e permuta de obras da sua colecdo com obras de outras cole¢des,
nacionais e estrangeiras, dentro do espirito da alinea anterior;

Organizar atividades complementares de exposicao e de exibicdo das suas colec¢des filmicas e
ndo filmicas, nomeadamente exposi¢des tempordrias, semindrios especializados,
conferéncias, debates e apresentagdes orais dos filmes, elaborag¢do e distribuicdo de textos
ou de outros materiais informativos;

Editar catdlogos que acompanhem as suas principais manifestagdes, cumprindo
simultaneamente finalidades informativas e formativas, bem como obras suscetiveis de
enriquecer e difundir os conhecimentos sobre a histéria do cinema, a sua estética e a sua
técnica, privilegiando o cinema portugués;

Garantir a realizagdo e publicagdo, em edi¢des atualizadas, da histéria e do dicionario do
cinema portugués e contribuir para a elaboragao de novas histdrias e diciondrios do cinema
universal;

Promover iniciativas exteriores e descentralizadas em colaboragdo com organismos ou
instituicdes de cardacter cultural, sem prejuizo das exigéncias de preservagao do patriménio;

Promover iniciativas exteriores que, dentro dos condicionalismos referidos na alinea anterior,
permitam o acesso do maior nimero possivel de frequentadores as suas exposicdes e
exibi¢Oes, descentralizando os seus préprios ciclos e retrospetivas;

Apresentar regularmente as aquisi¢des e restauros do ANIM;

Colaborar com as escolas de cinema e demais instituicdes pedagdgicas ligadas a esta arte;

Assegurar o servico de relagdes com o publico e com os meios de comunica¢do social,
nomeadamente promovendo e executando acgOes regulares de informacdo sobre as
atividades e programacdo da Cinemateca, sem prejuizo das competéncias da Secretaria-Geral
do Ministério da Cultura;
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COMPETENCIAS/ATRIBUIGOES
Coordenar o circuito de distribuicdo de publicacdes e o circuito de producdo/distribuicdo de
outros materiais relacionados com o cinema, de iniciativa da Cinemateca;
Apoiar a realizacdo de exposi¢cbes e a organizacdo de conferéncias, coléquios e outras
iniciativas relacionadas com a divulgacado, a investigacao e o ensino da arte do cinema;
Elaborar programas de animagdo e promover visitas de estudo aos locais da Cinemateca, no
ambito do desenvolvimento das relagdes da instituicdo com as escolas;
Apoiar a participacdo da Cinemateca em feiras do livro e outros certames culturais;
Apoiar as agOes regionais e locais que a Cinemateca entenda levar a cabo no ambito do seu
programa de descentralizacao;
Levar a cabo agOes de projecao e divulgacdo da Cinemateca em Portugal e no estrangeiro, em
articulacdo com o Gabinete de Estratégia, Avaliacdo, Planeamento e Rela¢des Internacionais
(GPEARI), do Ministério da Cultura;
Coordenar e dinamizar as atividades do Programa Amigos da Cinemateca;
Preparar e organizar, quando tal for determinado, viagens, rececdo e estadas de
personalidades convidadas no ambito da acdo da Cinemateca, em articulacdo com o GPEARI;
Dar a conhecer a histdéria do cinema ao publico infantil e pré-adolescente;
Promover, na drea do pré-cinema, a criacdo de uma exposicdo permanente interativa,
didatica e ludica, relativa as origens das imagens em movimento;
Organizar um programa de atividades regulares, composto por espetdculos de pré-cinema e
ateliers tematicos, com o objetivo de dar a conhecer ao publico jovem a histéria do cinema,
enguadrando-a num contexto histérico-cultural, social e cientifico;
Promover visitas escolares, com envolvimento prévio de professores acompanhantes;
Programar, ao longo do ano letivo, sessdes de cinema com recurso a material do arquivo da
Cinemateca ou a adquirir;
Editar material literdrio pedagdgico;
Manter uma biblioteca especializada e um centro de documentacao e informacdo com vista
a recolher o maior nimero possivel de material bibliografico relativo a histéria, a técnica e a
estética do cinema;
Recolher, tratar e divulgar a informagdo cinematografica nacional e estrangeira de caracter
histdrico, estético ou critico em forma de monografias, publicacbes periddicas, recortes de
imprensa, folhetos, guiGes cinematograficos, sinopses e outro material bibliografico ndo
impresso;
Disponibilizar o servico de leitura presencial bem como formas adequadas de difusdo da
informacdo de todo o material bibliografico existente, impresso ou ndo impresso.

DG

COMPETENCIAS/ATRIBUIGOES
Coordenar a elaborac¢do do plano anual de atividades — ou outros instrumentos de gestdo
estratégica — e acompanhar a sua execugao;
Elaborar o relatdrio anual de atividades;
Proceder ao acompanhamento, avaliagcdo e controlo material e financeiro dos planos;
Preparar as candidaturas a fundos comunitdrios e assegurar o seu acompanhamento e
controlo;
Assegurar a gestdo orcamental e elaborar e apresentar relatérios periddicos de execucgdo
orcamental e da situacdo financeira da Cinemateca;

Instruir os processos relativos a cobranca e arrecadacdo de receitas e a realizacdo de despesas
e executar o respetivo ciclo, assegurando o registo das operagdes que Ihe estiao associadas;
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COMPETENCIAS/ATRIBUICOES

Propor e desenvolver estratégias de captacdo de apoios mecenadticos para a realizacao de
iniciativas da Cinemateca;

Promover a constituicdo, reconstituicdo e liquidacdo do fundo permanente e de maneio;

Elaborar a conta de geréncia;

Executar as tarefas administrativas relativas a gestdao dos recursos humanos;

Elaborar o plano anual de formacdo, em articulacdo com a Secretaria-Geral;

Remeter a Secretaria-Geral as necessidades de recursos humanos;

Elaborar o balanco social;

Assegurar o processamento dos vencimentos do pessoal e demais abonos, bem como os
descontos que sobre eles incidam;

Assegurar a execuc¢ao do sistema de avaliacdo de desempenho;

Apreciar e informar os pedidos respeitantes a administracdo de pessoal, emitir certiddes e
assegurar a execucdo do expediente respetivo;

Organizar e manter atualizado o cadastro de pessoal;

Garantir o cumprimento das normas relativas as condicées de higiene, saude e seguranca no
trabalho;

Instruir os processos de acidentes em servico;

Colaborar com a Unidade Ministerial de Compras (UMC) do Ministério, efetuando a
agregacao das necessidades de aquisicdo de bens e servicos;

Disponibilizar informacdo de compras nos moldes e na periodicidade que vierem a ser
definidos pela unidade ministerial;

Administrar os bens afetos a Cinemateca, mantendo atualizado o inventdrio e cadastro dos
bens mdveis e assegurar a manutencdo das instalacdes e equipamento, sem prejuizo das
competéncias, neste dominio, da Secretaria-Geral;

Identificar as necessidades de aquisicao de bens e servicos necessdrios ao funcionamento das
unidades organicas e assegurar a distribuicdo dos stocks pelas diversas unidades organicas;

Propor a UMC a alienacdo dos bens que se mostrem inuteis ou desnecessarios ao
funcionamento da Cinemateca;

Assegurar a rececdo, expedicdo, classificagdo, registo, distribui¢do interna e arquivo de todo
o expediente da Cinemateca;

Proceder a disponibilizagdo interna, preferencialmente por via eletrénica, de normas e
diretivas necessarias ao funcionamento da Cinemateca;

Contribuir para a eficiéncia e qualidade dos servicos prestados pela Cinemateca, elaborando
e mantendo atualizados manuais de procedimentos internos e propondo medidas visando a
sua desmaterializagao;

Acompanhar as medidas preconizadas pela sociedade de informagdao e promover a sua
aplicagdo visando alcangar objetivos de racionalizagdo e modernizagdo administrativa para a
efetiva desmaterializagao e simplificagdo dos procedimentos;

by

Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificagdo, registo, expedi¢do e arquivo do
expediente;

Assegurar o desenvolvimento e a gestao do sistema de arquivo da Cinemateca;

Gerir a imagem institucional da Cinemateca, e promover a difusdo da informagao, visual ou
descritiva, relativa ao patriménio cultural que lhe esta afeto;

Participar na preparagao e execugao de acordos culturais no dominio das competéncias da
Cinemateca, em articulagdo com o GPEARI;

Pronunciar-se sobre os pedidos de utilizagdo da imagem e dos espagos da Cinemateca;

Coordenar a gestao das bilheteiras da Cinemateca.
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RECURSOS DA CINEMATECA
Recursos Humanos

Em 1 de janeiro de 2021, encontravam-se em exercicio de fun¢des 62 trabalhadores em fungdes
publicas, dos quais 4 em cargos dirigentes (dois na direcdo superior e dois na direcdo
intermédia), e 58 trabalhadores na modalidade de contrato de trabalho em fung¢des publicas,

distribuidos conforme o quadro seguinte evidencia.

Carreira/ Unidade . Técnico Assistente Assistente
A Dirigentes ) .. . Total

Organica Superior Técnico Operacional

Direcao 2 2 0 0 4
ANIM 1 13 4 2 20
DDEP - 17 6 5 28
DG 1 2 4 3 10
Total 4 34 14 10 62

Tabela 1 - Efetivos da Cinemateca a 1 de janeiro de 2021

Recursos Financeiros

A Cinemateca dispOe de receitas provenientes de dotac¢des atribuidas pelo Fundo de Fomento
Cultural, por verbas de fundos comunitarios no ambito de projetos cofinanciados e ainda pelas
seguintes receitas proprias:

a) O produto de taxas que lhe sejam consignadas por lei (de 0,8% sobre o valor da exibicdo ou
difusdo de publicidade);

b) As remuneragdes de servigos prestados;

c) O produto da venda de bilhetes de ingresso nas atividades de exposicdo e exibicdo;

d) O produto da venda das edig¢des, publica¢cdes e outros materiais;

e) O produto da exploracdo econdmica das obras produzidas e realizadas;

f) Os subsidios e comparticipacgdes;

g) As doagdes, herancas e legados;

h) O produto da alienacdo, oneragdo ou cedéncia tempordria de bens ou direitos do seu
patrimonio;

i) Quaisquer outras receitas que por lei, contrato ou outro titulo Ihe sejam atribuidas.

As despesas da Cinemateca sao as que resultam dos encargos decorrentes da prossecucdo das
suas atribuicdes.
O orgamento de funcionamento aprovado para a Cinemateca relativo a 2021, é o que se

apresenta no quadro seguinte:
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Orcamento da Cinemateca
Orgamento Inicial 6.736.942 €
Orgcamento Corrigido 6.476.434 €
Receita Propria e Transferéncias 5.257.342 €
Fundos Europeus 1.479.600 €
Despesas com Pessoal 3.630.491 €
Despesas com Aquisicdo de Bens e Servicos 1.114.684 €
Outras Despesas Correntes 527.306 €
Despesas com Aquisicdo de Bens de Capital 1.203.953 €

Tabela 2 - Orcamento Cinemateca 2021
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ComPROMISSO ETICO
INTEGRIDADE PUBLICA E ENQUADRAMENTO E NOGCAO DE CONFLITOS DE INTERESSE

A Recomendacdo do Conselho da OCDE sobre Integridade Publica, a qual o CPC aderiu através
da Nota de 2 de maio de 2018, alerta para a importancia deste principio para a construgao de
instituicdes fortes, tornando as economias mais produtivas, os setores publicos mais eficientes,

as sociedades e as economias mais inclusivas.

A integridade publica refere-se ao alinhamento consistente e a adesdo de valores, principios e
normas éticas comuns para sustentar e priorizar o interesse publico sobre os interesses privados

no setor publico.

Conforme a Recomendacdo do CPC, de 8 de janeiro de 2020, sobre gestdo de conflitos de
interesses no setor publico, “o conflito de interesses no setor publico pode ser definido como
qualquer situaco em que um agente publico, por forca do exercicio das suas fungcbes, ou por
causa delas, tenha de tomar decisées ou tenha contacto com procedimentos administrativos de
qualquer natureza, que possam afetar, ou em que possam estar em causa, interesses
particulares seus ou de terceiros e que por essa via prejudiquem ou possam prejudicar a isen¢éo
e o rigor das decisbes administrativas que tenham de ser tomadas, ou que possam suscitar a

mera duvida sobre a isengdo e o rigor que sdo devidos ao exercicio de fun¢des publicas”.

Podem ser geradoras de conflito de interesses situagdes que envolvam a transi¢do ou circulagcdo
de trabalhadores que deixam func¢Ges publicas para assumir funcGes privadas, ou vice-versa,
porque participaram, direta ou indiretamente, em decisGes que envolveram a entidade privada
na qual ingressaram, ou tiveram acesso a informacdo privilegiada com interesse para essa
entidade privada ou, porque podem ainda ter influéncia ma entidade publica onde exerceram

fungdes através de ex-colaboradores.

A investigacdo sobre este tema, nos ultimos anos, tem sido profunda e resultado em ampla

literatura e importancia crescente desta tematica.

De acordo com a Recomendacgao do CPC, de 8 de janeiro de 2020, sobre gestao de conflitos de
interesses no setor publico, as tipologias de transicdao sdo normalmente seriadas do seguinte

modo:

Tipo 1 — Transicdo do setor publico para o privado;

Tipo 2 — Transicdo do setor privado para o setor publico;
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Tipo 3 - Transicdo do setor privado para o setor publico e posterior regresso ao setor
privado, ou transicdo do setor publico para o privado, com posterior regresso ao setor

publico - “dupla porta giratéria”.

Qualquer destes tipos de transicao comporta riscos de conflitos de interesse. Contudo, a “dupla
porta giratéria”, em qualquer das suas vertentes, apresenta um potencial acrescido de risco de
corrupgdo e de captura regulatéria e de lobby. Ndo obstante, a circulagdo entre setores nao
implica necessariamente a existéncia de condutas ou praticas incorretas, e pode incrementar a
melhoria do funcionamento e desempenho das organiza¢des, advindas do recrutamento de
trabalhadores mais capacitadas para o exercicio de determinadas fun¢ées, sendo que quando a
oferta de competéncias é limitada e ha competicdo por peritos altamente especializados, a

circulacdo entre setores é dificilmente contornavel.

Ciente de que as situacdes de conflitos de interesses podem surgir em qualquer lugar e em
gualquer momento e da necessidade da sua prevencao adequada, sob pena de potenciais danos
financeiros e reputacionais, a Cinemateca pretende implementar as recomendacdes emanadas
na Recomendacdo do CPC, de 8 de janeiro de 2020, sobre gestdo de conflitos de interesses no

setor publico, bem como todas as anteriores ainda vigentes.

Através da construgdo, aplicacdo e monitorizacdo das medidas inscritas no presente PPRIC, a
Cinemateca demonstra o seu compromisso com comportamentos éticos, de rigor e
transparéncia na sua atuacdo, os quais abrangem todos, trabalhadores e dirigentes, na sua
conduta pessoal e profissional, com uma obrigacdo acrescida de preservar a imagem publica de

credibilidade e confianga deste instituto.

VISAO E VALORES

Na prossecucdo dos seus objetivos, a Cinemateca orienta as suas atividades e constréi a sua

cultura organizacional com base nos seguintes valores:

— Respeito pelo patrimdénio em acervo, pelos seus doadores e depositantes e pelos seus
utilizadores;

— Primado do servigo publico, considerando os direitos dos cidaddos a fruigdo cultural e
ao acesso a informagao;

— Exceléncia técnica em todos os procedimentos relativos a salvaguarda e comunicagdo

do patrimdnio cinematografico, museografico e biblio-iconografico.
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MATRIZ DE RISCO

A gestdo do risco é o processo de analise e reflexdo interna através do qual os organismos
identificam de modo exaustivo os riscos de gestao, incluindo os de corrupgao, bem como as
correspondentes medidas preventivas, com o objetivo de prevenir situa¢cdes que constituam

ameacas ao seu bom funcionamento interno.

A elaboracdo de planos de gestdo de riscos, a par da existéncia de manuais de procedimentos,
atividades de controlo, divulgacdo da informacdo relevante sobre os varios tipos de risco e
respetivas medidas de minimizacdo, bem como o acompanhamento da eficacia destas medidas,
constituem fatores que fazem diminuir a ocorréncia dos riscos em geral e a pratica de corrupcao

ou infracdes conexas em particular.

O presente PPRCIC/CP-MC constitui um instrumento para a gestdo e prevengdo do risco de
corrupcao e infracdes conexas, que se pretende que seja um instrumento vivo, porque em
constante atualizacdo e porque de suporte ao planeamento estratégico, ao processo de tomada
de decisdo e ao planeamento e execucdo das atividades que constituem as atribuicdes e
competéncias da Cinemateca, dos seus érgaos, das suas unidades organicas e de todos os seus

trabalhadores.

Este Plano obedece aos principios da integridade institucional, da disciplina, da responsabilidade
e da transparéncia de atos e de decisOes, inerentes a otimiza¢do dos recursos préprios da boa

governacdo, da ética e da gestdo por objetivos.

A presente matriz teve em atencdo a identificacdo das atividades desenvolvidas pelas diversas
unidades organicas no exercicio das suas atribui¢cdes e que, de acordo com a avaliacdo do grau
de risco a elas associado, se consideram merecedoras de maior ou menor atengao por parte de

todos os dirigentes e colaboradores da Cinemateca.
De referir que a avaliagao do grau de risco efetuada teve em aten¢ao duas varidveis:

1. A probabilidade de ocorréncia decorrente da frequéncia dos processos:
a) Elevada: o risco decorre de um processo corrente e frequente da organizagao;
b) Moderada: o risco estd associado a um processo corrente e regular, ou ndo, mas de
frequéncia pontual que se admite que venha a ocorrer ao longo do ano;
c) Fraca: o risco decorre de um processo que apenas se verifica em situagGes

circunstanciais ou esporadicas.



Plano de Prevengao de Riscos de Corrupg¢dao e Infragdes Conexas
| pag. 16

2. O respetivo impacto previsivel:

a) Elevado: quando da situacdo de risco identificada podem decorrer prejuizos
financeiros significativos (para o Estado) face aos recursos que tem competéncia e
disponibilidade para movimentar, bem como a violagdo dos principios associados
ao interesse publico, da transparéncia e do rigor, descredibilizando o organismo e,
em caso mais graves, o proprio Estado;

b) Moderado: a situagdo de risco pode comportar prejuizos financeiros para o Estado
e, embora de montante menos significativo para o Estado, capaz de perturbar o
funcionamento regular do organismo;

c) Fraco: a situagdo de risco em causa ou ndo tem potencial para provocar prejuizos
financeiros ao Estado, ndo sendo as infracdes praticadas causadoras de danos

relevantes para a imagem ou operacionalidade da instituicao.

Da combinacdo destas duas variaveis decorre a seguinte matriz do grau de risco:

Probabilidade de Ocorréncia (PO)
Elevada Moderada Fraca
Impacto Elevado Muito Elevado Moderado
Previsivel (IP) | Moderado Moderado Fraco
Moderado Fraco Muito Fraco

Tabela 3- Matriz Grau de Risco entre o Impacto Previsivel e a Probabilidade da Ocorréncia
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MEDIDAS PREVENTIVAS
REGULAMENTO INTERNO E CODIGO DE ETiCA

O Regulamento Interno da Cinemateca, publicado no Diario da Republica n.2 222/2019, Série Il
de 2019-11-19, estabelece j3, no seu artigo 109, que, para além das obrigacGes profissionais
especificas consignadas individual ou setorialmente, todos os trabalhadores estdo obrigados a
observar regras concernentes aos direitos do patrimdnio, do publico e de entidades terceiras,
nomeadamente as que integram o Cédigo de Etica da Federagdo Internacional dos Arquivos de

Filmes (FIAF), para o efeito anexado ao referido Regulamento e do qual é parte integrante.

No mesmo artigo 109, o Regulamento Interno aprovado e publicado consagra ainda as seguintes

obrigacGes derivadas das relacGes contratuais estabelecidas pela Cinemateca, nomeadamente:

a) No caso da salvaguarda de materiais entregues ao abrigo da regulamentacdo do apoio
financeiro a producdo, o impedimento de divulgar publicamente dados relativos a esses
materiais ou as respetivas obras enquanto esses mesmos dados ndo forem tornados
publicos pelos seus autores e produtores;

b) No caso dos acordos de depdsito voluntério de materiais filmicos e nao-filmicos, ou de
outros protocolos celebrados, o impedimento de divulgar tudo aquilo cuja divulgacado

nao seja autorizada pelos préprios depositantes.

PROCEDIMENTOS DE CONTROLO INTERNO

A Cinemateca ndo prevé a criagdo de um Gabinete de Auditoria Interna dada a natureza da
atividade desenvolvida e a sua dimensdo orcamental ndo apresentarem risco significativo na

utilizacdo de recursos publicos.

No entanto, ciente da importancia da existéncia de um sistema de controlo interno eficaz e
eficiente que assegure a salvaguarda dos seus ativos e o cumprimento dos seus direitos e
obrigacGes contratuais e na senda das recomendac¢des formuladas pelos drgdos de controlo
administrativo e jurisdicional, a Cinemateca dispde de um regulamento interno e criou um grupo
de trabalho para elaborar, implementar e acompanhar um manual Unico de procedimentos,
com vista a rever e a agregar num s6é documento todos os procedimentos de controlo interno ja
existentes, tornando-os assim mais rigorosos, escrutinaveis e eficazes também na prevencdo de

riscos de corrupgdo e infragdes conexas.
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SEGREGACAO DE FUNCOES

Apesar da escassez de recursos humanos, a organizacdo das unidades organicas da Cinemateca
tem a devida atencdo a necessidade imperiosa de assegurar uma adequada segregacao de
funcbes nos dominios da realizacdo da despesa e dos procedimentos de contratacdo publica,

gue ja é praticada e que serd devidamente incluida no manual de procedimentos.

DECLARACAO DE INTERESSES

A todos os dirigentes superiores e intermédios e trabalhadores da Cinemateca que participem,
a qualquer titulo nos processos de contratacdo publica (v.g. membros de juri, entidade
competente para autorizar abertura de procedimento e/ou a realizacdo da despesa) serd exigida
respetiva declaracdo de interesses no sentido de acautelar situacdes de eventual conflito entre
os seus deveres e 0s 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 servicos publicos e de informacGes obtidas no exercicio

das fungdes publicas para fins privados.

ACUMULACAO DE FUNCOES PUBLICAS cOM ATIVIDADES PRIVADAS

O imperativo fundamental da ética na gestdo publica decorre da natureza das prdprias
organizacdes que estdo ao servico do interesse publico, do bem comum e ndo dos interesses

particulares ou de um grupo.

Os dirigentes e colaboradores publicos ao assumirem fun¢Ges na Cinemateca ndo deixam de ter
0s seus interesses pessoais e as suas ligacdes pessoais e sociais, havendo necessidade de

assegurar os deveres decorrentes do primado do interesse publico: legalidade e imparcialidade.

Neste contexto, é evidente a existéncia de um risco de confusao entre o interesse publico e o
interesse privado. Conforme refere o CPC, na sua Recomendagdo de 8 de janeiro de 2020, "a
questdo dos conflitos de interesses no setor publico, a par da problemdtica da corrupgdo, com a
qual apresenta uma relagdo direta, tem vindo a assumir um lugar de destaque em Portugal e na
Comunidade Internacional". Na linha das nog¢Ges difundidas pelas organizagdes internacionais
como a ONU, OCDE e o GRECO (no ambito do Conselho da Europa), refere o CPC que, “o conflito
de interesses no setor publico pode ser definido como qualquer situagdo em que um agente
publico, por for¢a do exercicio das suas fungdes, ou por causa delas, tenha de tomar decisées ou

tenha contacto com procedimentos administrativos de qualquer natureza, que possam afetar,
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ou em que possam estar em causa, interesses particulares seus ou de terceiros e que por essa
via prejudiquem ou possam prejudicar a isengdo e o rigor das decisées administrativas que
tenham de ser tomadas, ou que possam suscitar a mera duvida sobre a isengdo e o rigor que sGo

devidos ao exercicio de fun¢des publicas.”

Podem ser geradoras de conflito de interesses, as situa¢des acima identificadas na tipologia de

transicdo e circulagdo de trabalhadores entre o setor publico e o setor privado.

Neste sentido, os trabalhadores e dirigentes da Cinemateca devem ter especial cuidado em
observar os normativos vigentes, gerais e especiais, aplicaveis aos respetivos cargos e carreiras
profissionais, relativas a acumulacdo de fungdes, conflito de interesses, impedimentos e

incompatibilidades.

A Divisdo de Gestdo e os superiores hierarquicos das unidades organicas asseguram o controlo
efetivo da prevencao de eventuais conflitos de interesses, designadamente, o registo e controlo
de todas as situacdes de acumulacdo de fungbes publicas com funcdes privadas e a difusdo de

informacdo/comunicacdo de situagdes de conflito de interesses.

Para tanto, a Cinemateca exige a todos os seus colaboradores que pretendam a acumulagdo
com outras funcdes publicas e/ou privadas a apresentacdo do respetivo requerimento para
efeitos de autorizacdo superior, nos termos da Lei Geral de Trabalho em Fung¢des Publicas. n.2

12-A/2008 de 27 de fevereiro.

DEFINICAO DE CRITERIOS NA GESTAO DOS DINHEIROS PUBLICOS

Na Cinemateca, a escolha do procedimento administrativo associado a realizacdo de despesa
obedece escrupulosamente a Lei, nomeadamente ao estabelecido no Cédigo dos Contratos
Publicos e demais legislacdo complementar, sendo de destacar que todos os procedimentos de
contratacdo publica sdo realizados de forma eletrdnica. Especificamente, os concursos publicos
sdo realizados através de plataforma eletrénica, em cumprimentos dos normativos legais

vigentes.

Com o objetivo de transmitir maior confianga, transparéncia e integridade a contratacdo publica,
a Cinemateca incluird em todos os seus contratos uma cldusula que reforce a necessidade das
partes contratantes promoverem comportamentos desincentivadores da pratica de
determinados atos que possam configurar eventuais situagGes de risco de corrupgdo ou de

infragOes conexas.
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ACOES DE ESCLARECIMENTO E DE SENSIBILIZACAO

A Cinemateca desenvolverd um conjunto de iniciativas destinadas a sensibilizar todos os seus
trabalhadores para a problematica da prevencdo e combate ao fendmeno da corrupcao e das
infracdes e crimes conexos no sector publico as quais contardo, preferencialmente com a

participacdo de especialistas na matéria.

Para além das acOes de esclarecimento e sensibilizacdo, devera ser sublinhada a politica de
transparéncia, enfatizando a tolerancia zero a corrupg¢do na prossecug¢ao das atividades do

organismo e ser por todos efetivamente cumprida.

AFERICAO DA EFETIVIDADE, UTILIDADE E EFICACIA DAS MEDIDAS PROPOSTAS

Em cumprimento da Recomendacdo n.2 3/2015 do CPC, o acompanhamento do PPRCIC/CP-MC
é da responsabilidade dos dirigentes de cada unidade organica, em exercicio de fungées, sem
prejuizo das competéncias préprias do Diretor da Cinemateca e das competéncias por este

subdelegadas.

O responsavel geral pela execugdo e monitorizagdo do PPRCIC/CP-MC é a (o) Chefe da Divisdo
de Gestdao em funcgdes, que devera zelar pela elaboragdo dos correspondentes relatérios anuais,
recolhidos os contributos dos responsaveis das restantes unidades organicas. Os relatérios
anuais serdo objeto de divulgacdo interna, para conhecimento de todos os trabalhadores da

Cinemateca.

O desenvolvimento e implementagao das medidas de prevengao dos riscos associados as
atividades das unidades organicas deve ser acompanhado regularmente, procedendo-se a uma
monitorizagdo anual para a avaliagdo da eficacia das medidas previstas, devendo ser alterados
ou substituidos as medidas e os procedimentos que ndo estejam a ser efetivos na prevencgao

dos riscos que se propdem prevenir.
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AREAS DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS

Considerando as Recomendagdes n-2 1/2009, n.2 3/2015, n.2 4/2019, n.2 2/2020 e n. 3/2020 do CPC, pretende-se identificar de modo exaustivo os riscos de
gestdo, de conflitos de interesses, e de corrupgdo e infragdes conexas associados aos processos/atividades desenvolvidos por todas as unidades organicas da

Cinemateca, incluindo a sua direcdo de topo, bem como as correspondentes medidas preventivas e mecanismos de monitorizacao.
Neste sentido, foi adotada a seguinte metodologia:

1. Identificar cada risco associado a processos/atividades;

2. Definir a probabilidade de ocorréncia e o impacto previsivel de cada um dos riscos, encontrando através dessa avaliacdo o grau de risco que lhe esta
associado;

3. Definir as medidas preventivas a implementar para eliminar ou, pelo menos, reduzir o grau de risco;

4. Delinear os mecanismos de monitorizagdo da implementa¢ao de cada medida.

Da analise e reflexdo interna realizadas, resultaram a identificacdo de riscos transversais a toda a Cinemateca e de riscos especificos de cada unidade organica,

que se apresentam nos quadros que se seguem.
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Identificagdo dos Riscos Potenciais

Avalia¢ao do Risco

Medidas preventivas

Mecanismos de monitorizagao

PO P GR
. N . . . Supervisdo conjunta pelo superior hierarquico
Conflitos de interesses M E E Plvulgaga.o . do  regime de impedimentos e e pela Divisdo de Gestdo de todas as situagdes
incompatibilidades. . . .
de potencial conflito de interesses.
Divulgacdo dos regimes de impedimentos e acumulagdo de
funcgdes;
Acumulacdo de fungBes dependente requerimento e | Supervisdo conjunta pelo superior hierarquico
Acumulagdo de fungdes F E M aprovacao pelo dirigente maximo — o requerimento obriga | e pela Divisdo de Gestdo de todas as situagdes
a declaragdo inequivoca do trabalhador de que as fungdes | reportadas.
acumuladas ndo colidem sob forma alguma, nem colocam
em causa a isen¢do e o rigor que deve pautar a sua agao.
Exercicio de atividade privada durante o . M . Utilizagdo dos mecanismos legais para reporte de detegdo | Controlo hierarquico de todas as situagdes
horario de trabalho do envolvimento em condutas inadequadas ou ilegais reportadas
Monitorizagdo do cumprimento do
Falta de uma conduta de ética e de . . M Divulgacdo do regulamento interno e do cddigo de conduta | regulamento interno e do cddigo de conduta
responsabilidade a todos os trabalhadores pelo superior hierdrquico e pela Divisdo de
Gestao.
Monitorizagdo do cumprimento do
Utilizacdo de informacdo privilegiada em regulamento interno e do cddigo de conduta
proveito proprio ou de terceiros e/ou . . M Elaboragdo de mecanismos de avaliagdo e controlo em | pelo superior hierdrquico e pela Divisdo de
tratamento de favorecimento ou todas as areas de atividade Gestdo;
discriminagao Identificagdo e reporte a diregdo superior das
ocorréncias detetadas.
o . . Identificacdo das fungbes ou tarefas que carecem de . . o
Inexisténcia de segregacdo de fungbes M M/E E Supervisdo pelo superior hierdrquico.

segregacao de funcdes;
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Incumprimento de prazos de resposta ou
de elaboragdo de documentos

Determinagdo de prazos em conformidade com o Cddigo
do Procedimento Administrativo ou outra legislagdo
aplicavel;

Criagdo de sistema de registo e controlo dos prazos.

Verificagdo do controlo e cumprimento dos
prazos pelos proprios trabalhadores e pelos
respetivos superiores hierarquicos.

Comportamentos informais inadequados
nos contactos profissionais

Cumprimento do regulamento interno e do cddigo de
conduta

Supervisdo pelos superiores hierarquicos.

Apropriacdo ou utilizagdo indevida de
recursos em proveito pessoal

Regras de controlo eficiente na gestdo dos bens sob
responsabilidade das diferentes unidades organicas

Identificagdo e reporte a diregdo superior das
ocorréncias detetadas

Inadequagdo do perfil técnico ao
exercicio das fungGes

Correta definicdo do perfil de competéncias no mapa de
pessoal;

Recrutamento baseado no perfil de competéncias definido
para o posto de trabalho;

Adequacdo das necessidades formativas ao gap de
competéncias entre o perfil definido para o posto de
trabalho e o perfil do trabalhador;

Promogdo da partilha de conhecimentos, experiéncias e
informacgdes técnicas, ou seja, de uma adequada gestdo do
conhecimento, de forma a ndo perder e incrementar o
know-how interno.

Afericdo pelo superior hierarquico da
adequagdao do perfil técnico de cada
trabalhador ao exercicio das fungGes que |Ihe
competem;

Diagnostico de necessidades formativas
coordenado pela Divisdo de Gestdo, em
colaboragdo com os superiores hierarquicos e
todos os trabalhadores.

Prestacdo de informacdo incorreta

Definigdo de niveis de responsabilidade e de circuitos de
informacao.

Supervisdo pelos superiores hierarquicos;
Reunides periddicas promovidas pelos
superiores hierdrquicos para reciclagem da
informacdo a prestar (interna e/ou
externamente) e consolidagdo da boa
aplicagdo dos circuitos de informagdo para
todos 0s trabalhadores.
Reavaliacdo dos circuitos de informacdo
sempre que sejam detetadas falhas no seu
funcionamento.
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Deficiente articulagdo entre as diferentes
unidades organicas

Identificacdo das fungbes ou tarefas que carecem de
intervencao de vdrias unidades organicas e de definigdo de
circuitos de circulagdo de informacao.

Supervisdo conjunta  pelos superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.

Quebra dos deveres de informagdo e de
corre¢do em todas as interagdes com o
exterior

Definigdo clara dos canais de comunicagdo e dos
responsaveis pelos mesmos;

Estabelecimento de regras para a comunicagdo
institucional.

Supervisdo conjunta  pelos superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.

Quebra dos deveres de protecdo de
dados pessoais e de privacidade

Definigdo de niveis de responsabilidade e de circuitos de
informacdo;
Inclusdo no manual de procedimentos de regras sobre
privacidade e protecdo de dados, aplicaveis a toda a
Cinemateca.

Supervisdo conjunta  pelos superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.

Risco de os processos de seguranca da
informagdo ndo garantirem a protec¢do
de dados e de ndo acautelarem a
apropriagdo para uso indevido

Sistemas de controlo da protecdo de dados que incluem
regras para:
— garantir a confidencialidade e a integridade dos
dados;
—  prevenir a sua destruicdo ou alteragdo indevidas
(acidentais ou ilicitas);
— controlar o acesso e divulgagdo ndo autorizados
de dados.

Acbes de sensibilizacdo/formacdo sobre o
regime legal da protecdo de dados, consoante
as fungGes dos trabalhadores envolvam ou ndo
o tratamento ou manipulagdo de dados
sensiveis;

Controlo dos acessos, pelos superiores
hierarquicos, em articulagdo sempre que
necessario com a area da informatica, dos
acessos dados aos trabalhadores com func¢Ges
especificas que envolvam tratamento ou
manipulacdo de dados sensiveis.

Controlo inadequado da posse dos bens/
equipamentos informaticos.

Permanente atualizagdo do registo de posse dos bens e
equipamentos.

Ficheiro de controlo interno.

Perda, furto, modificacdo ou adulteragdo
de equipamentos portateis ou de posto
de trabalho.

Regulamentar a utilizagdo dos equipamentos por parte dos
colaboradores;

Formar e sensibilizar os trabalhadores para a correta
utilizagdo e otimizagdo dos equipamentos;

Supervisdo  conjunta  pelos  superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.
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Manter atualizado o registo de inventdrio e afetagdo dos
equipamentos;

Incluir no manual de procedimentos regras de segurancga e
utilizacdo dos equipamentos.

Conservagao dos equipamentos
informaticos: a sua inutilizagdo, por agdo
humana ou causas naturais.

AcoOes regulares de verificagdo do cumprimento das regras
de utilizacdo dos equipamentos.

Supervisdo conjunta  pelos superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.

Falhas nas praticas de aquisicdo e
licenciamento de software, bem como de
aquisicao, desenvolvimento e
manutencgdo de infraestruturas
tecnoldgicas.

Processos documentados de aquisicdo e manutencgao,
aplicados a toda a instituicdo;

Criagdo, manutencdo e avaliaggo de modelos de
tecnologias a adquirir, assegurando o0s requisitos
necessarios a continuidade das atividades da instituicao;
Implementacdo de processos consistentes e rapidos de
instalagdo, atualizagcdo e monitorizagao de software;
Identificacdo regular do parque informatico e da
infraestrutura de software;

Gestdo de ciclos de vida para a selegdo, aquisicdo,
manutenc¢do e abate da infraestrutura tecnoldgica.

Supervisdo conjunta  pelos  superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.

Fornecimento de dados informatizados a
terceiros;

Abuso de confianga;

Favorecimento préprio ou de terceiros.

Incluir no manual de procedimentos regras de seguranga
dos dados;

Manutencdo da informacdo na drea de rede da
Cinemateca;

Manutencdo atualizada dos privilégios de acesso dos
utilizadores as aplicagdes/ dados.

Supervisdo  conjunta  pelos  superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.
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Identificagao dos

Avaliagao do

Processos/Atividades . . Risco Medidas preventivas Mecanismos de monitorizagao
Riscos Potenciais
PO | IP | GR
Aprovacdo pelo dirigente mdximo de todas
- as despesas de investimento para as quais
Planeamento de A execugdo da a PN
L. N . o . . . tem competéncia e submissdo a Tutela das
atividades e definicdo da politica de Definicdo no plano de atividades e dos investimentos a
. N . . . M M | M . restantes;
orientagdo geral a seguir investimentos e a realizar. L N
R . . Monitorizagao da execugao do
na atuagdo da Cinemateca | sua concretiza¢do . .
investimento pela DG;
Relatério atividade anual.
~ N . Decisdo sobre a aquisicdo mediante parecer técnico .
Prospecdo e aquisicao A fundamentacdo . o . Controlo das despesas de aquisicbes, em
. . . " s . fundamentado pela unidade organica que a propdGe, . o
patrimonial (filme e “ndo- | da decisdo de M | M M L : . respeito pelo planeamento de atividade e
o L assegurando a inexisténcia de conflitos de interesses ou de . . . .
filme”) aquisicdo . . . . da politica de investimentos definida.
favorecimento ou ocultagdo de irregularidades.
O cumprimento dos
deveres Controlo e cumprimento dos prazos de apresentagao de
Promover a filiagdo da subjacentes a relatérios obrigatorios; Supervisdo conjunta pelos superiores
Cinemateca, em entidades | manutenc¢ado da M M M Cédigo de Etica da Federacdo Internacional dos Arquivos | hierdrquicos, assegurada em cada nivel de
internacionais filiagdo da de Filmes (FIAF) anexo ao Regulamento Interno da | decisdo.
Cinemateca nessas Cinemateca, do qual é parte integrante.
entidades
Promover e assegurar a A celebragdo de Celebracdo de contratos para todas as iniciativas que
continuidade de projetos protocolos e impliquem coorganizagdo, colaboragdo e participagdo de | Supervisdo conjunta pelos superiores
de cooperacao, a nivel acordos com M M M entidades externas. | hierdrquicos, assegurada em cada nivel de

internacional,
nomeadamente com
paises pertencentes a

entidades nacionais
ou estrangeiras,
cujos custos sdo

Assegurar assessoria juridica para a celebragcdo de
contratos sempre que se justifique ou haja alguma duvida
acerca da regularidade dos contratos.

decisdo.
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Unido Europeia e com
paises de lingua oficial
portuguesa

total ou
parcialmente
suportados pelo
servigo

Autorizar a exportagdo ou
expedigdo temporaria ou

A autorizagdo da
exportagao
temporaria ou

Processo documentado com o pedido e breve descricao
do evento;
Parecer prévio por parte do responsavel da unidade

Registo documental de todas as entradas,
saidas e movimentos internos de todos os
itens das colegGes;

o definitiva de bens ME . Supervisdo conjunta pelos superiores
definitiva de bens do L organica; o ,
L. o do patriménio . . N hierarquicos, assegurada em cada nivel de
patriménio audiovisual Despacho do Diretor ou de quem esteja em delegacdo das .
cultural da R decisdo.
. suas fungdes.
Cinemateca
Regulamento e defini¢do de condigbes e pregario . .
L. Registo documental das cedéncias;
o A autorizagdo da aprovado pela Tutela. . .
Cedéncia de espagos . e . . Verificagdo pela DG e responsaveis das
cedéncia de F Formalizagdo do pedido de cedéncia, com processo de . o .
N . . unidades orgéanicas do cumprimento pelos
espagos entrada da documentacdo, e respetivo despacho superior . s L
. terceiros das condigdes da cedéncia.
da decisdo tomada.
Os procedimentos
Processo de avaliagdo de e critérios no . . . . L L L
Orientacéo clara de definigdo de critérios objetivos, de Harmonizagdo das avaliagbes pela
desempenho dos processo de . L L
M | forma homogénea, para todos os trabalhadores da Comissao Coordenadora de Avaliagdo,

trabalhadores e dos
dirigentes

avaliagdo do
desempenho
dos trabalhadores

Cinemateca.

presidida pelo Diretor da Cinemateca.
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Identificagao dos

Avaliagao do

Processos/Atividades . . Risco Medidas preventivas Mecanismos de monitorizagao
Riscos Potenciais
PO | IP | GR
A gestdo das
colegoes,
nomeadamente no . , Sypejrws?o conjunta pelos superlorels
. Registo documental de todas as entradas, saidas e hierdrquicos, assegurada em cada nivel de
registo de entrada E E ME . . . ~ o
, . movimentos internos de todos os itens das colegdes. decisdo.
e saida de materiais
filmicos e ndo-
filmicos.
A manutencdo das
N N melhores condic¢des . . . .
Conservacdo das cole¢des . . Sistema computorizado de gestdo centralizada das
ambientais para a . e - . .
. infraestruturas de climatizagdo; Supervisdo conjunta pelos superiores
conservagao das e . . . S ;
. E E ME | Verificagdo humana diaria do sistema computorizado; hierdrquicos, assegurada em cada nivel de
colegdes segundo . - . . -
drd Contratos e agdes de manutengdo preventiva e corretiva decisdo.
os padrdes . N
. ) . das infraestruturas de climatizacdo.
internacionais
aplicaveis.
Sistemas de alarmistica contra incéndio e intrusao; Supervisdo conjunta pelos superiores
A seguranga das . A . . )
oo E E ME | Sistemas de vigilancia humana com rondas periddicas; hierarquicos, assegurada em cada nivel de
colegoes. I . o -
Verificagdo humana didria das colegdes. decisdo.
Acesso as colegOes .
Estabelecimento de regras claras sobre acesso ao
para consulta N - . ~ . . .
il patrimoénio cinematografico, respeitando a conservagado Supervisdo conjunta pelos superiores
. ~ presencia " - .o L S ,
Acesso as colegdes dénci c; M E E das colegbes, o Cédigo do Direito de Autor e Direitos hierarquicos, assegurada em cada nivel de
cedéncia de - R - .
. Conexos, e o direito dos cidaddos ao acesso e fruicdo de decisdo.
representagoes

digitais das

obras cinematograficas.

Conexas |pag.28
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colegdes, ou
empréstimo de
copias de filmes
para sessdes de
difusdo cultural do
cinema portugués.

Procedimentos efetuados com documentagdo de suporte,
abertura de pedidos de apoio, parecer do responsavel
sobre a natureza do pedido e despacho final dado pela
dire¢do ou do diretor de servigo por aquela delegada.

Restauro e digitalizagao
das colegGes

Selegdo do
patrimodnio filmico
alvo de preservagao
fotoquimica, bem

Proposta de programa anual de preservagao e
digitalizagdo feita pelo diretor do departamento, sujeita a
despacho superior com as decisGes tomadas;

Adocio dos principios do Cédigo de Etica da FIAF
(Federagao Internacional de Arquivos de filmes),

Supervisdo conjunta pelos superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de

Atividade editorial

como de nomeadamente, integridade dos originais, reversibilidade decisdo.
digitalizagdo. das operag0es técnicas de restauro, e documentacgdo de

todas as intervengdes sobre os originais.
Concegdo e

publicagdo de
catadlogos e outras
publicagbes com
finalidade
informativa e
formativa

Atividades efetuadas de modo colegial.

Supervisdo conjunta pelos superiores
hierarquicos.

Gestdo de bens moveis
nao culturais afetos aos
servigos

O controlo da posse
dos
bens/equipamento
s

Permanente atualizagdo do registo de posse dos bens e
equipamentos.

Ficheiro de controlo interno.

Atendimento ao publico

Comportamento
inadequado ou
prestacdo de
respostas

Formacgdo continua dos trabalhadores.

Supervisdo por observagao direta do
atendimento por parte do responsavel
pelo servico.
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incorretas ou
extemporaneas.

Atendimento

Regras estritas definidas para o atendimento, que devem

Supervisdo por observagdo direta do

privilegiado ou F M F ser observadas por todos os trabalhadores afetos ao atendimento por parte do responsavel
preferencial ilicito. mesmo. pelo servico.
A descrigdo
. . . arquivistica do . L . Supervisdo conjunta pelos superiores
Gestdo patrimonial oL M E E Procedimentos efetuados com registo informatizado. oL
patrimonio a sua hierdrquicos.
guarda
A prospecao,
selecdo e aquisicdo
Aquisicdo patrimonial documental e na . L . Supervisdo conjunta pelos superiores
L " . N Procedimentos efetuados com registo informatizado, com L. )
(materiais filme e “ndo- integracdo de M | E E hierarquicos, assegurada em cada nivel de

filme”) — Aquisicdo

patrimonio
arquivistico (“ndo-
filme”)

base em politicas pré-definidas e aprovadas.

decisdo.

DDEP

Identificagdo dos

Avaliagao do

Processos/Atividades . . Risco Medidas preventivas Mecanismos de monitorizagao
Riscos Potenciais
PO | IP | GR
Comportamento
inadequado ou . L
. Supervisdo por observagdo direta do
) L prestagdo de ~ , ; 4
Atendimento ao publico F M F | Formagdo continua dos trabalhadores. atendimento por parte do responsavel

respostas
incorretas ou
extemporaneas.

pelo servico.

Conexas | pag.30
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Atendimento
privilegiado ou
preferencial ilicito.

Tarefas desempenhadas em regime de rotatividade entre
trabalhadores.

Supervisdo por observagdo direta do
atendimento por parte do responsavel
pelo servico.

Atividade editorial

Concegdo e
publicacdo de
catdlogos e outras
publicagbes com
finalidade
informativa e
formativa.

E | Atividades efetuadas de modo colegial.

Supervisdo conjunta pelos superiores
hierarquicos.

Atividade expositora e
exibidora/museografica

A concegdo e
planeamento de
ciclos e sessoes.

Atividades efetuadas com base em politicas pré-definidas
e aprovadas.

Supervisdo conjunta pelos superiores
hierarquicos.

O manuseamento
de materiais
filmicos préprios e
de terceiros.

Adocdo dos principios elementares de manuseamento de
E | materiais filmicos da FIAF (Federagdo Internacional de
Arquivos de filmes).

Supervisdo por observacgdo direta do
atendimento por parte do responsavel
pelo servico.

A concegdo e
planeamento de
atividades

Atividades efetuadas com base em politicas pré-definidas

Supervisdo conjunta pelos superiores

E
destinadas ao e aprovadas. hierdrquicos.
publico infanto-
juvenil.
As estratégias de
divulgacdo e . " 3 - Supervisdo conjunta pelos superiores
L Atividades efetuadas com base em politicas pré-definidas L ,
comunicagdo das E hierdrquicos, assegurada em cada nivel de
L - Lo e aprovadas. .
Comunicacao atividades publicas decisdo.
da Cinemateca.
A promocgdo dos . Atividades efetuadas com base em politicas pré-definidas | Supervisdo conjunta pelos superiores

canais Web para a

e aprovadas.

hierarquicos.
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disponibilizacdo de
servigos aos
utilizadores

Gestdo de bens moveis

O controlo da posse

Permanente atualizagdo do registo de posse dos bens e

ndo culturais afetos aos dos bens/ E . Ficheiro de controlo interno.
. . equipamentos.
servigos equipamentos
A gestdo dos
depdsitos e salas de . . .
. . . o . Supervisdo conjunta pelos superiores
arquivo, incluindo o Procedimentos efetuados com registo informatizado e o L
E hierarquicos e observacgao direta por parte

Gestdo patrimonial
(materiais “ndo-filme”)

controlo do fluxo
na entrada e saida
de documentos

documentacgado de suporte do fluxo.

do responsavel pelo servigo.

O tratamento
documental e
arquivistico do
patrimdnio a sua
guarda.

E | Procedimentos efetuados com registo informatizado.

Supervisdo conjunta pelos superiores
hierarquicos.

Gestdo patrimonial

Cedéncia
temporaria de bens

Regulamentos internos e procedimentos obrigatorios para

Supervisdo conjunta pelos superiores

(materiais “ndo-filme”) - do patriménio E . . o o
. cada agdo de cedéncia temporaria. hieradrquicos.

Acesso cultural (materiais

“ndo-filme”)

A prospecao,

selecdo e aquisi¢do
Gestdo patrimonial documental e na . L . Supervisdo conjunta pelos superiores

e . N Procedimentos efetuados com registo informatizado, com L ,

(materiais “ndo-filme”) — integracdo de E hierarquicos, assegurada em cada nivel de

Aquisicao

patrimdnio
arquivistico (“ndo-
filme”)

base em politicas pré-definidas e aprovadas.

decisdo.
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Gestdo patrimonial
(materiais filme e “ndo-
filme” em custdédia
temporaria)

O controlo dos
fluxos de materiais
filme e ndo-filme
de terceiros em
custddia
temporaria

Procedimentos efetuados com registo informatizado e
documentacgdo de suporte em todos os momentos de
passagem de responsabilizagdo.

Supervisdo conjunta pelos superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.

DG

Identificagdo dos

Avaliagao do

Processos/Atividades . . Risco Medidas preventivas Mecanismos de monitorizagao
Riscos Potenciais
PO | IP | GR
Planeamento
deficiente dos
processos de Assegurar a preparag¢dao atempada de todas as fases do
aquisicao que procedimento; Ficheiro de controlo dos prazos;
coloque emriscoos | M E E | Verificagdo dos prazos de vigéncia dos contratos Supervisdo regular pelo superior
prazos para cada existentes e consequente preparacdo atempada de novos | hierdrquico.
. etapa do processos de contratagdo.
Contratacao . .
o procedimento pré-
Pudblica
contratual.
Nao L .
Fiscalizar e avaliar o desempenho do contratante de
acompanhamento L ) ] . . .
liacs acordo com os niveis de quantidade e qualidade Supervisdo conjunta pelos superiores
e avaliagdo
& E E | ME | estabelecidos no contrato. hierdrquicos, assegurada em cada nivel de

regulares do
desempenho do
contratante.

Estabelecer um responsavel interno por cada contrato
assinado (gestor de contrato).

decisdo.
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N3o cumprimento
de prazos fixados
para publicitagdo

Controlo de prazos através de ficheiro para o efeito,

Supervisdo regular pelo superior

dos contratos no E | assegurar ando assim o registo atempado dos hiersraui
. ierdrquico.
portal da Internet procedimentos efetuados na Base de Dados “base.gov”.
dedicado aos
contratos publicos.
Assegurar que as especificagdes técnicas fixadas no
caderno de encargos se adequam a natureza das
Deficiente ou presta¢Oes do contrato a celebrar.
insuficiente fixacdo Assegurar que as especificagGes técnicas sdo claras, Supervisdo conjunta pelos superiores
das especificacdes E | completas e ndo discriminatdrias. hierarquicos, assegurada em cada nivel de
técnicas no caderno Estabelecer um elo de ligagdo entre a area administrativa | decisdo.
de encargos. responsavel pela formalizagdo do processo de
contratacgdo e a area técnica a que se destina o objeto do
contrato.
Planeamento Criagdo de grelha de contratacdo planeada;
deficiente dos Atualizagdo dos procedimentos de contratagao publica Supervisdo conjunta pelos superiores
processos de ME | aprovados internamente; hierarquicos, assegurada em cada nivel de
aquisicoes de Formagdo especifica nesta area a todos os trabalhadores decisdo.
Servicos. envolvidos.
Falhas na . N
o Despacho anual do Dirigente com a constituicdo do Fundo . . .
constituigdo, de Manei Supervisdo conjunta pelos superiores
o e Maneio; . ]
reconstituicdo e M R L . hierarquicos, assegurada em cada nivel de
oL Avaliacdo mensal da utilizacdo e reposicdo do fundo de .
. liqguidagdo do fundo . decisdo.
Gestdo de Recursos . maneio.
] . de maneio.
Financeiros - —
Falhas na instrucdo .
Controlo semanal da receita; . .
dos processos L . Supervisdo regular pelo superior
ME | Cruzamento de dados com vista a validagcdo da respetiva

relativos a
cobranga e

fiabilidade.

hierarquico.
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arrecadacgdo de
receitas e no
registo das
operagdes
associadas.

Inadequada
classificagdo
econdmica da

despesa, L L Supervisdo regular pelo superior
) . ME | Controlo semanal das classificacGes atribuidas. L
cabimentacdo hierdrquico.
indevida ou
auséncia de
cabimento
Rececdo de faturas
e respetivas guias ME Assegurar que o gestor de contrato ou o responsavel pela | Supervisdo regular pelo superior
de remessa nao aquisicdo verifique e vise as faturas e guias de remessa. hierarquico.
conferidas.
N Controlo mensal das receitas cobradas e ndo recebidas . . .
Falhas na gestdo ) N L Supervisdo conjunta pelos superiores
L. por parte da drea de gestdao e comunica¢do a cada um dos L ,
das dividas a E ) L N ) N hierarquicos, assegurada em cada nivel de
. servigos responsaveis pela execugdo das receitas ndo .
receber de clientes . decisdo.
recebidas.
Utilizagdo - .
. o . . Supervisdo regular pelo superior
indevida/ilegal do ME | Analise por confronto com a folha de caixa. L
. hierarquico.
Fundo de Maneio
Deficiente
administracdo de .. . . - . .
. . Observancia das regras internas relativas ao cadastro e Supervisdo conjunta pelos superiores
Gestdo de Recursos bens afetos a . . L .
M | inventario dos bens hierdrquicos, assegurada em cada nivel de

Patrimoniais

Cinemateca,
comprometendo a
manutengdo/

publicos, bem como aos seus utilizadores internos.

decisdo.
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atualizagdo do
inventario e
cadastro dos bens
publicos.

Erro ou omissao na
classificagao e
registo de bens.

Controlo através de verificagOes aleatdrias do registo de
bens.

Supervisdo regular pelo superior
hierarquico.

Gestdo de bens moveis
nao culturais afetos aos
servigos

Controlo
inadequado da
posse dos bens/
equipamentos

Permanente atualizagdo do registo de posse dos bens e
equipamentos.

Ficheiro de controlo interno.

Gestdo de Recursos
Humanos

Incorreta definicdo
do perfil de
competéncias
pretendido para o
posto de trabalho

Definicao do perfil pretendido para o posto de trabalho e
dos critérios de recrutamento propostos através de
Informacgdo de servico pela DG, em articulagdo com os
dirigentes das unidades organicas em que se insere o
posto de trabalho, e submetidos a despacho do Diretor,
ou de quem esteja em delegac¢do das suas fungdes.

Supervisdo conjunta pelos superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.

Erros nos
procedimentos
concursais que
fagam perigar o
respeito pelos
principios de
igualdade,
transparéncia e
imparcialidade.

Substituicdo de elemento do juri efetivo por elemento
suplente, no caso de surgimento/declaracdo de conflito
de interesses no decurso do procedimento por algum dos
elementos efetivos.

Observancia estrita e rigorosa da legislagdo vigente que
regulamenta os procedimentos concursais;

Pedido de parecer juridico sempre que surja alguma
duvida que possa comprometer os principios de
igualdade, transparéncia e imparcialidade.

Controlo rigoroso dos prazos dos procedimentos através
de ficheiro informatico.

Acompanhamento constante dos juris dos
procedimentos por trabalhador
qualificado na area de recrutamento e
selecdo, designado para o efeito.
Supervisdo regular pelo superior
hierarquico.
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Tratamento
desigual de
trabalhadores.

Fundamentagdo adequada das decisGes relativas a
trabalhadores, sejam a requerimento dos préprios ou
resultantes de outras situagdes.

Supervisdo conjunta pelos superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.

Formagao
desadequada ao
posto de trabalho

Avaliagdo do gap de competéncias dos trabalhadores
afetos a cada um dos postos de trabalho, aquando da
realizagdo do planeamento das necessidades.

Revisdo anual da analise e descrigdo de fung¢des, aquando
da elaboragdo do mapa de pessoal.

Participagdo e supervisdo conjunta pelos
superiores hierarquicos, assegurada em
cada nivel de decisdo.

Incorreta analise e
parecer acerca dos
requerimentos
apresentados de
acumulagdo de
fungdes

Analise fina dos requerimentos, verificando que estejam
reunidas todas as condi¢Ges legais para que possa ser
dado parecer positivo.

Supervisdo conjunta pelos superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.

Erros na instrugdo/
qualificagdo de
acidentes em

Analise das circunstancias do acidente e instrugdo
rigorosa do processo, de acordo com o definido no

Supervisdo conjunta pelos superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de

. manual de procedimentos. decisdo.
servigo
Inadequado
controlo da . . Supervisdo conjunta pelos superiores
L Regulamento interno da Cinemateca; L ,
assiduidade, hierdrquicos, assegurada em cada nivel de

pontualidade e
duragdo do
trabalho.

Sistema biométrico de registo da assiduidade, ligado a
plataforma de gestdo de recursos humanos.

decisdo.

Erros no
processamento das
remuneragdes e
abonos

Sistemas de gestao de assiduidade e de processamento de
vencimentos interligados informaticamente;

Ficheiros de verifica¢do, para validagdo humana dos
processamentos automaticos, revistos sempre por 2
trabalhadores.

Supervisdo regular pelo superior
hierarquico.
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Falhas nos registos
e no controlo de
acesso aos
processos
individuais dos
trabalhadores

Acesso ao sistema de gestdo de recursos humanos apenas
pelos trabalhadores afetos a essas fungdes;

Arquivo em papel fechado em armarios com chave, cujo
M | acesso é restrito aos trabalhadores afetos a area de
recursos humanos, que por sua vez sdo responsaveis pelo
ndo fornecimento indevido a terceiros de informacgao
pessoal e/ou confidencial.

Supervisdo pelo superior hierarquico.

Elaboragao dos
instrumentos de gestdo

Inobservancia dos
prazos de
elaboragdo dos
instrumentos de
gestdo (PA, RA,
QUAR)

Monitorizagdo periddica dos prazos pela Divisdo de
Gestdo.

Supervisdo conjunta pelos superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.

Organizagdo e
acompanhamento do
processo de avaliagdo dos
trabalhadores e dos
dirigentes

Utilizagdo de
critérios de
avaliagdo com uma
excessiva margem
de
discricionariedade
gue ponham em
causa os principios
adequados

Acdes de formacgdo sobre métodos e regras de aplicagdo
M | do SIADAP para todos os avaliadores.

Utilizacdo de
critérios subjetivos
de avaliagdo, ndo
permitindo que a
fundamentacéo das
decisdes finais de
avaliacdo seja

Acdes de formacdo sobre métodos e regras de aplicagdo
M | do SIADAP para todos os avaliadores.

Papel ativo do Conselho Coordenador de
Avaliacdo e da Comissdo Paritaria na
aplicagdo da lei que rege o sistema de
avaliacdo SIADAP;

AcOes de formagao sobre métodos e
regras de aplicacdao do SIADAP para todos
os avaliadores.
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facilmente
percetivel

Tratamento
discriminatério a
colaboradores ou
falta de isengdo

Garantir a inexisténcia de conflitos de interesses por parte
dos avaliadores;

Compromisso de sigilo no processo de avaliagdo de
desempenho, em todas as suas fases.

Incumprimento dos
prazos legais nas
fases de avaliagdo

Controlo pela Divisdo de Gestdo, em articulagdo com os
M | avaliadores e a Diregdo Superior, dos prazos legais das
diferentes fases de avaliagdo.

Gestdo de
expediente e
de arquivo

O desenvolvimento
e a gestao do
sistema de arquivo
da organizagao, em
suporte tradicional
ou eletrénico.

Implementagdo de sistema de gestdo documental
informatizado.

Supervisdo conjunta pelos superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.

A recegao, registo,
classificagao,
distribuicao,
expedicdo e
arquivo da
correspondéncia da
Cinemateca.

Implementagdo de sistema de gestdo documental
informatizado;

Até estar concluida a implementagdo do sistema, sdo

E | utilizados livros e ficheiros de registo e controlo da
rececao e da expedicdo de correspondéncia, sendo o seu
arquivo efetuado no formato em que é recebido ou
expedido.

Supervisdo conjunta pelos superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.

Gestdo da frota
automovel sem
observancia das
regras.

Controlo por meio registo informatico da
utilizagdo/gastos.

Supervisdo conjunta pelos superiores
hierarquicos, assegurada em cada nivel de
decisdo.
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