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Introducao

A Recomendacdo n.° 1/2009, de 1 de julho, do Conselho de Prevencdo da
Corrupcdo (CPC), estabelece que “os oOrgdos dirigentes méaximos das entidades
gestoras de dinheiros, valores ou patriménio publicos (...) devem (...) elaborar

planos de gestao de riscos de corrupcéo e infracdes conexas”.

A mesma recomendacgdo determina, ainda, que o Plano de Gestdo de Riscos de
Corrupcéo e Infracées Conexas (PGR) deve contemplar:
e Identificagcdo dos riscos de corrupcao e infracdes conexas relativos a cada
area;
e Identificacdo das medidas adotadas para prevencéo dos riscos;
e |dentificacdo dos responsaveis que sob a direcdo do érgdo maximo gerem o
plano de gestéo de riscos;

e Elaboragéo de um relatorio de execugédo anual.

Finalmente, € estabelecido que, quer o PGR, quer os relatérios de execucao anuais
devem ser remetidos ao CPC, bem como aos 0rgaos de superintendéncia, tutela e

controlo.

No cumprimento do disposto e em conformidade com o estabelecido na Portaria n.°
150/2012, de 16 de maio, que determina a estrutura nuclear e estabelece o nimero
méaximo de unidades flexiveis do servi¢co, bem como as competéncias das respetivas
unidades organicas, a Secretaria-Geral do Ministério da Educacdo e Ciéncia
(SGMEC) elaborou o presente Plano de Gestdo de Riscos que engloba os Riscos de
Corrupcdo e Infracbes Conexas. Algumas das medidas definidas estdo ja
implementadas, pelo que os niveis de risco identificados sdo, em alguns casos,

residuais.

E propdsito da SGMEC melhorar o nivel global de risco pela sistematizacdo das
medidas estabelecidas e pela implementacéo, gradual e a todo o servico, de um
Sistema Integrado de Gestédo (SIG) de acordo com as normas internacionais 1ISO
9001, ISO 14001, OHSAS 18001 e SA 8000.
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Caracterizacado da SGMEC

Visao

Afirmar-se como um servico de referéncia na Administracdo Publica Nacional,
pautado pela exceléncia sustentada na satisfacdo das necessidades e expectativas
das partes interessadas e no respeito pelos principios éticos proprios da

Administragdo Publica.

Missao

Assegurar 0 apoio técnico especializado aos membros do Governo do MEC e aos
demais Orgdos, servicos e organismos nele integrados, nos dominios do apoio
juridico, da resolucéo de conflitos e do contencioso, dos regimes de emprego e de
relacbes de trabalho, da gestdo dos recursos humanos, financeiros, tecnolégicos e
patrimoniais, da contratacdo puUblica, dos assuntos europeus e das relacbes
internacionais, bem como da politica de qualidade, da informacdo e da comunicacao
(Decreto-Lei n.° 125/2011, de 29 de dezembro, e Decreto Regulamentar n.° 18/2012,

de 31 de janeiro).

Atribuicdes

e Prestar apoio técnico e juridico aos membros do Governo, bem como aos 6rgaos,
servigos e organismos do MEC;

e Preparar projetos de diplomas legais, de regulamentos e outros instrumentos
normativos, elaborando os necessarios estudos, e pronunciar -se sobre projetos
de diplomas elaborados;

e Contribuir para fixar a interpretacdo dos regimes juridicos especificos das areas
de atuacdo do MEC, que n&o se inscrevam nas atribuicdes e competéncias de
outros Orgaos, servicos e organismos, coordenando a aplicacdo das medidas
daquela decorrentes;

e Promover o recurso a meios de resolucdo alternativa de litigios, com vista a

diminuicao dos indices de conflitualidade no ambito da educacéo e da ciéncia,
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e Realizar o contencioso da educacdo e da ciéncia, com patrocinio proprio, e
coordenar aquele contencioso, em articulacdo com outros 6rgdos, servicos e
organismos do MEC que disponham de competéncias proprias nesta matéria,
salvaguardando a respetiva autonomia;

e Promover a aplicacdo no MEC de medidas no ambito dos regimes de emprego e
de relacdes de trabalho, bem como de gestdo de recursos humanos,
coordenando e apoiando os 6rgdos, servigos e organismos do MEC;

e Elaborar estudos, informacdes e orientagdes, no que concerne aos regimes das
carreiras especiais da area de atuacdo do MEC, sem prejuizo das competéncias
proprias conferidas as instituicbes de ensino superior ou a 6rgdos, Sservicos e
organismos do MEC,;

e Assegurar a gestao centralizada do processamento das remuneracdes e abonos
devidos aos trabalhadores dos gabinetes dos membros do Governo e da SG,
bem como dos restantes 6rgaos, servigos e estruturas do MEC, cujo apoio seja
prestado diretamente pela SG, e ainda aos trabalhadores colocados no Sistema
de Mobilidade Especial,

e Proceder a elaboracdo, ao acompanhamento e a gestdo dos orcamentos dos
gabinetes dos membros do Governo, da SG e dos 6rgédos e estruturas do MEC,
Cujo apoio seja prestado diretamente pela SG;

e Assegurar a gestdo das infraestruturas tecnolégicas dos gabinetes dos membros
do Governo, da SG e dos 6rgéos e estruturas do MEC, cujo apoio seja prestado
diretamente pela SG;

e Assegurar as funcdes de Unidade Ministerial de Compras e de Unidade de
Gestdo Patrimonial e empreender as agbfes necessérias a preservacao,
conservacdo e valorizagdo do patrimonio edificado afeto aos gabinetes dos
membros do Governo, a SG e aos o0rgaos e estruturas do MEC, cujo apoio seja
prestado diretamente pela SG;

e Preservar e valorizar, de acordo com as orientacdes da politica do patriménio
cultural, o patrimoénio historico da educacdo e da ciéncia, nas componentes
arquivistica, bibliografica e museoldgica, sem prejuizo das competéncias

conferidas a outros 6rgaos, servi¢os e organismos do MEC,;
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e Promover boas praticas de gestdo de documentos nos gabinetes dos membros
do Governo, na SG e nos 0rgaos, servicos e organismos do MEC e proceder a
recolha, tratamento, conservacao e comunicac¢ao dos arquivos produtores;

e Assegurar as atividades de informacéo, de comunicacéo e de relacdes publicas,
bem como programar e coordenar a aplicacdo de medidas tendentes a promover
a inovacao e a politica de qualidade no MEC;

e Coordenar a atividade de ambito internacional, nos dominios de atuacdo do
MEC, garantindo a coeréncia das intervencdes dos respetivos 0rgaos, servicos e
organismos e a sua articulagdo com o Ministério dos Negdcios Estrangeiros;

e Proceder ao registo das associacdes de pais e de encarregados de educacao e
assegurar os procedimentos respeitantes ao reconhecimento das associacdes de
estudantes dos ensinos basico, secundario e superior.

(Decreto Regulamentar n.° 18/2012, de 31 de janeiro)
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Valores

A SGMEC pauta o desenvolvimento da sua atividade pela persecucao dos seguintes

valores:

Responsabilizacdo, a todos os niveis, pela gestédo publica;

Racionalidade e celeridade nos procedimentos administrativos;

Eficacia na prossecucao dos objetivos fixados e controlo dos resultados;
Eficiéncia na utilizacado dos recursos publicos;

Abertura permanente e adequacdo as potencialidades das tecnologias e da
informacéo e comunicacao;

Recurso a modelos flexiveis de funcionamento em funcéo dos objetivos, recursos
e tecnologias disponiveis;

Aposta na qualificacdo dos recursos, tecnicidade e jovialidade.

Polivaléncia, motivacéo e disponibilidade;

Descentralizacdo interna na execucdo de tarefas ao nivel de cada posto de
trabalho;

Desenvolvimento do trabalho de equipa;

Promocdo da comunicagcdo e da colaboracdo com e entre os trabalhadores da
SGMEC,;

Responsabilizacdo individual e de compromisso para com a organizacao;
Criatividade, tanto na resolucéo dos problemas, como na formulagéo e realizacéao

de politicas, bem como no desenvolvimento de métodos e técnicas de gestéo.
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Estrutura Organizacional

A SGMEC é um servi¢co executivo da administracdo direta do Estado, prestador de
servicos técnicos especializados, dotado de autonomia administrativa, cuja
organizacdo interna, consagrada no Decreto Regulamentar n.° 18/2012, de 31 de
janeiro, e na Portaria n.° 150/2012, de 16 de maio, obedece a um modelo de

estrutura hierarquizada.

O Secretario-Geral dirige a SGMEC, coadjuvado por duas Secretarias-Gerais
Adjuntas, que, em conjunto, coordenam o trabalho desenvolvido por dez unidades
organicas nucleares e uma flexivel, lideradas por dirigentes intermédios, conforme

organograma constante do anexo 1.
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Instrumentos de gestao

O controlo previsto pela SGMEC suporta-se na ativacdo do seguinte conjunto

instrumentos de gestao:

Cartas de Missao e respetivos relatérios;

QUAR e Relatorios de Autoavaliagao;

Planos de atividades e respetivos relatorios;

Orcamento anual, contas de geréncia e relatérios financeiros;
Manual de gestéo;

Manual de procedimentos e controlo interno;

Plano de Gestédo de Riscos e respetivos relatorios;

Balanco social,

Monitorizag&o trimestral de indicadores do SIG;

Auditorias internas e externas ao SIG.
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Funcgdes e responsabilidades

Conforme determinado na Portaria n.° 150/2012, de 16 de maio, € competéncia da

Direcdo de Servicos de Planeamento, Informacédo e Sistemas de Gestdo elaborar,

em articulagdo com as restantes unidades organicas da SGMEC, o plano de gestéao

de riscos e o respetivo relatério de execucdo. Os responsaveis pela gestdo dos

riscos sao varios e com funcdes diversas e complementares, conforme quadro infra.

Secretario-Geral

Secretéarias-Gerais Adjuntas

Diretora de Servicos de
Planeamento, de Informacéo e
de Sistemas de Gestéo

Diretora de Servi¢cos de Assuntos
Juridicos

Diretora de Servicos de
Mediacdo de Conflitos e do
Contencioso

Diretora de Servigos de Emprego
e das Relacdes de Trabalho
Diretora de Servigos de Gestédo
de Recursos Humanos

Diretor de Servigos de Gestéo de
Recursos Financeiros

Diretora de Servicos de
Contratacdo Publica

Diretora de Servicos de Gestéo
do Patriménio

Diretor de Servicos de
Documentagéo e de Arquivo
Diretora de Servicos de
Coordenacado da Cooperacao e
das Rel. Internacionais

Chefe de Diviséo de Informacédo
e Relagbes Publicas

Auditores internos
Diretor de Servicos de

Planeamento, Informacéo e
Sistemas de Gestéo

Gestores operacionais do SIG

Trabalhadores

Caod.

GT

DS

CD

Al

SG

SGA

DSPISG

DSAJ

DSMCC

DSERT

DSGRH

DSGRF

DSCP

DSGP

DSDA

DSCCRI

CDIRP

DSPISG

GOSIG

Trab.

10

Responsabilidades

Sao os Gestores Estratégicos do PGR,;
Recebem e comunicam os riscos e tomam as
medidas necessérias inseridas na sua
competéncia.

Identificam e comunicam ao SG, ou as SGA e a
DSPISG qualquer ocorréncia de risco com
elevado potencial de impacto negativo;
Organizam, aplicam e acompanham o PGR na
parte que lhes compete;

S&o responsaveis pela eficacia das medidas de
controlo do risco nas areas da sua competéncia.

Verificam, em sede de auditoria interna, a
implementacdo e cumprimento das medidas
previstas no PGR.

Mantém e reveem o procedimento de Gestdo de
Riscos;

Elaboram e reveem, em articulacdo com as
restantes unidades organicas da SGMEC, o
PGR;

Elaboram, em articulacdo com as restantes
unidades orgénicas e auditores internos, o
Relatério Anual de Execucédo do PGR.
Executam medidas definidas no PGR;
Comunicam falhas de controlo e novos riscos.
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Identificac&o e tratamento dos riscos de gestao

Com vista a sistematizacdo do procedimento de identificacdo e tratamento de riscos
de gestédo, a SGMEC desenvolveu um procedimento geral da organizacdo — Gestéao
de Riscos (anexo 2), que abrange ndo sO os riscos de corrupcdo e infracdes
conexas, como, também, os restantes riscos de gestdo, 0s riscos ambientais, 0s

riscos para a saude e seguranca no trabalho e os riscos de responsabilidade social.

Para o efeito, sdo aqui relatados, apenas, os resultados da aplicacdo do referido
procedimento aos riscos de gestdo. De salientar, ainda, que a avaliacdo realizada
com base nos critérios frequéncia/probabilidade e gravidade/severidade, ja inclui o
impacto das medidas preventivas ja em vigor, pelo que o nivel de risco determinado

é residual.

Riscos de gestao

Tendo por base o procedimento geral da organizacdo — Gestdo de Riscos, foram
identificados e avaliados os riscos de gestédo, incluindo os riscos de corrupgcao e
infracbes conexas, por area, e elencadas as medidas de controlo e prevencao

(c6digost), conforme quadro das paginas seguintes.

1

N° RG — Numero do risco de gestao;

F/P — frequéncia/probabilidade (escala 1,2,3);

G/S — gravidade/severidade (escala 1,2,3);

N° MG — Numero da medida de controlo, preventiva.

11
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Identlflca(;ao

Discricionariedade ou favorecimento no 1; 4, 5;
Todas Todas
tratamento dos processos 10
Planeamento 2 Falhas de informacéo sobre planeamento de 2;3;5;
atividades - modelo de Governance 11; 14
Planeamento e 3 Na&o conformidades em Auditorias Externas Fraco 38596127
sistemas de 2_’ 5f 9
gestéo Controlo interno 4 Incumprimento do plano de atividades Fraco 1’1_ ’14’
N&o cumprimentos de requisitos legais de o
S ambiente, SST e RS Fraco 6.7,8
ASSUNOS Assessoria 6 Nao cumprimento de prazos legais 5; 14; 38
juridicos juridica . . - .
J J 7 Falhas ao nivel do procedimento administrativo 5; 40
Mediagéo Mediacéo de 8 N&o cumprimento de prazos legais 5; 14; 38
conflitos e conflitos e
contencioso contencioso 9 Falhas ao nivel do procedimento contencioso 5;40
Emprego e Recrutamento,
Regimes de avaliacao, 10 Perda ou disponibilizacédo indevida de dados 4;5
trabalho formacéo
Gestéo de 11 Atrasos no pagamento dos vencimentos 4;6
Processamento
Recursos ) .
de vencimentos Falhas no processamento dos vencimentos (ex. o,
Humanos 12 - - 4;7; 36
descontos indevidos)
Gestéao Falhas ao nivel da gestao orgamental e .
13 . . 4;5;37
orgamental financeira
Gestéo de A emissédo da ordem de pagamento antes da
Recursos inspecéo e certificagdo da quantidade e
Financeiros qualidade dos bens e servigcos adquiridos, da
Pagamentos 14 s S 17
medicao dos trabalhos, da vistoria da obra, ou
da apresentacao da respetiva fatura por parte
do fornecedor
N&o adequacéo da configuragédo e/ou
15 quantidade dos bens e servigos a adquirir, ou a 28
natureza e dimenséo da obra
16 Contratacdo sem cobertura orcamental 28
17 Levantamento de_necessmades ou Elevado | 2: 11: 20
planeamento tardios
As propostas ndo serem apresentadas dentro
18 . 32
do prazo fixado
Levantamento 19 Verificarem-se situa¢des de impedimento na 24
. de composigdo do “juris do procedimento”
Contratagéo .
- necessidades e . .
publica Os concorrentes estarem impedidos de
planeamento 20 S P Fraco 24
~ participar em concursos publicos
contratagao
21 (0] preco .das propostas néo ser avaliado por Fraco 16: 31
referéncia a parametros objetivos
22 Os .concorrent§s~nao serem ouwdps §obr(~a o] Fraco 16; 31
projeto de decisdo/proposta de adjudicagao
Os concorrentes preteridos ndo serem
23 notificados nos termos legais sobre a decisdo 31
de adjudicacéo
Quem participou, direta ou indiretamente, na
24 preparacdo e elaboracdo das pecas dos 1;16; 31

procedimentos ser relacionado um concorrente

12
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Identlflca(;ao Medldas

Quem autoriza néo ter competéncia para o

efeito 20; 29

26 Modalldr_;lde escolhida n&o estar em 1 3 20: 29
conformidade com a lei

Adocéo de ajuste direto com base em critérios

21 materiais ndo estar devidamente justificada

[EnY
w

29

Nao ser feita publicagdo de anuncio nos termos

28 da lei, com as menc¢des indispensaveis 1 3 29
constantes dos modelos aplicaveis
N&o adequacéo das especificagfes técnicas

29 fixadas no caderno de encargos as 1 2 Fraco 29
necessidades
Conteudo do programa de

30 procedimento/convite ndo estar em 1 3 29
Levantamento consonancia com os preceitos legais
de Requisitos legais determinarem o afastamento
necessidades e 31 dos potenciais concorrentes, mediante a 2 F 29
pIaneameNnto imposicdo de condi¢des inusuais ou demasiado raco
contrata¢ao exigentes e/ou restritivas

As clausulas técnicas fixadas no caderno de
32 encargos ndo serem claras, completas e 1 2 Fraco 29

discriminatérias

N&o garantia da prestacdo atempada dos
esclarecimentos aos potenciais concorrentes
gue os solicitem, e da divulgacéo das respostas
por todos os interessados

Os critérios, fatores e subfactores de avaliagéo

Contratagéo das propostas: ndo terem caracter objetivo e

publica dados quantificaveis e comparaveis; ndo serem
anunciados de uma forma clara e 20; 22;

34 X . 1 3 .

pormenorizada no programa do procedimento 26; 33
ou convite; ndo se adequarem a natureza e
objetivos de cada aquisicao; ndo serem
definidos antes de conhecidos os candidatos

Os contratos (assim como as respetivas
minutas e eventuais anexos) ndo serem
negociados e redigidos pelos servi¢os internos
da SGMEC

33

[EnY
w

16; 31

35 2 Fraco 16; 31

36 Clausulas nao legais nos contratos celebrados 1 3 29

N&o existir correspondéncia perfeita entre as
37 clausulas contratuais e o estabelecido nas 1 2 Fraco 29
pecas do procedimento

Celebragéo e O clausulado n3o ser claro e rigoroso, existindo
avaliagéo dos erros, ambiguidades, lacunas ou omissdes que
contratos podem implicar o agravamento dos custos
contratuais, o adiamento dos prazos de 16; 29;
38 ~ - 1 .
execucdo do concurso, a falta de licengas ou 31; 34
autorizacfes fundamentais para a execucao do
contrato, a ocorréncia de “trabalhos e servigos
a mais”, ou de “erros e omissdes”

Na aquisi¢éo de bens, o prazo estabelecido
para a vigéncia do contrato (incluindo as suas
eventuais prorrogagfes) exceda o tempo
legalmente previsto

39

13
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Identlflca(;ao

Contratagéo
publica

Celebracéo e
avaliacdo dos
contratos

Controlo interno

40

41

42

43

44

45

46

a7

48

49

50

51

Apos a celebracgéo do contrato, ndo ser
garantida a inexisténcia de adendas, alteracdes
ao contrato ou prorrogacdes do mesmo, salvo
nas condic¢des legalmente previstas

Os “trabalhos a mais” respeitantes a “obras
novas” ndo observem 0s pressupostos
legalmente previstos para a sua existéncia
(“natureza imprevista”, limites quantitativos
estabelecidos na lei, formalizado por escrito,...)

Nas aquisi¢des de servicos, caso existam
“servicos a mais”: ndo ser verificada a
“circunstancia imprevista”, quantitativos
estabelecidos na lei; a execugéo do contrato
exceda o tempo legalmente previsto; a
execucdo de trabalhos de suprimento de erros
e omissdes ndo excede os limites quantitativos
estabelecidos na lei

N&o verificacdo da execugdo do contrato e da
avaliacéo do fornecedor

N&o se efetuar controlo rigoroso dos custos do
contrato com os valores orgcamentados

N&o se efetuar a calendarizacao sisteméatica e
a sinalizagéo regular & diregdo da entidade
adjudicante quanto aos prazos contratuais com
maior relevancia, ou adverténcias, quando se
detetem situacdes irregulares e/ou de
derrapagem de custos e de prazos contratuais

N&o realizacao de ensaios e/ou controlo de
qualidade aos bens e servigos adquiridos/obra
executada, previamente a sua aceitagdo

A inspec¢do e/ou avaliagcdo da quantidade e da
gualidade dos bens e servi¢cos adquiridos, ndo
ser efetuada, por menos de dois trabalhadores

N&o independéncia funcional entre
departamentos/unidades responsaveis pelas
etapas do processo de aquisi¢do de bens e
servicos relativamente a: controlo e definicdo
das necessidades, lancamento do concurso e
proposta de adjudicacdo, decisdo de
adjudicacgédo, apuramento de trabalhos a mais
ou a menos, prorrogacao ou dilatacdo de
prazos, certificacédo da rececao dos bens e
servicos, realizag@o dos pagamentos,
aceitagdo, alteracdo, redugao, substituicdo ou
dispensa de garantias, avaliacdes pds-projeto.

Existirem conflitos de Interesses, falta de
transparéncia, corrupgao de trabalhadores,
favoritismo injustificado dos procedimentos pré-
contratuais

N&o ser efetuada uma avaliacdo do nivel de
qualidade e do preco dos bens e servigos e
adquiridos e das empreitadas realizadas

Do trabalho de avaliacdo e revisédo das
contratacgdes ja efetuadas ndo serem retiradas
ilacBes e eventuais orientacdes gerais com
efeitos diretos em contratacdes posteriores

14

[EnY

34

34

34

Fraco 13; 15

17

15; 19

Fraco 23

Fraco 18

4;5;13;

1; 4; 10;
16; 24;
30; 31

Fraco 13

Fraco 13
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Identlflca(;ao Medldas

Na&o ser realizada regularmente a analise da
informacéao recolhida para identificar eventuais
lacunas ou vulnerabilidades do sistema de
52 combate a fraude e a corrupgéo (Legislacéo, 1 2 Fraco 9
regulamentacéo interna, contratos
habitualmente utilizados, sistemas de gestéo
ou controlo internos usados)

N&o serem elaboradas e divulgadas
recomendac¢des escritas aos servigos a fim de
evitar as lacunas identificadas ou para reforcar
a imunidade a fraude e a corrupcao.
Desconhecimento por parte dos trabalhadores
da entidade adjudicante de que o servico
54 pratica uma politica de tolerancia zero em 1 2 Fraco 1;11
relagdo aos casos de corrupgao passiva
Interna.
Os trabalhadores da SGMEC néo terem sido
Contratagéo Controlo interno express.amente.ir!fornjados por escrito devem
publica denunciar ao Ministério Publico, e fornecer
55 prova, dos factos que levem a suspeita de 1 2 Fraco 1
fraude, de corrupgéo, ou de qualquer outra
atividade ilegal lesiva dos interesses
financeiros do Estado ou da Uni@o Europeia
Os trabalhadores da SGMEC néo terem sido
expressamente informados por escrito que a
56 eventual omissdo do dever de denuncia ou 1 2 Fraco 1
participacéo pode gerar responsabilidade
disciplinar e, ou, penal
Os trabalhadores da SGMEC néo terem sido
expressamente informados por escrito que 0s
trabalhadores que denunciem tém a garantia
57 de que nédo serdo, de modo algum, sujeitos a 1 2 Fraco 1
retaliacdo, ou a tratamento ndo equitativo ou
discriminat6rio, em consequéncia das
informacdes fornecidas.
N&o ser ministrada formacéo especifica sobre o
Cddigo dos Contratos Publicos
Acesso indevido a dados pessoais do
trabalhador

53 1 2 Fraco 9; 11

58 1 2 Fraco 10

59 1 3 4;5;42

Gestéao
Gestao informatica
Patrimonial

60 Perda ou disponibilizacdo indevida de dados 1 3 5; 42

61 Intrusdo ou ataque informatico 1 3 4;5; 42

Gestéo 62 Desatualizagdo do inventario de bens afetos a

patrimonial SG e aos gabinetes ministeriais 141 Fraco S

63 Falhas no tratamento de arquivos e patrimonio 1 2 Fraco 40; 41

Documentagdo Gestédo

. 64 Falhas ao nivel da gestdo documental 1 2 Fraco 5; 40; 41
e arquivo documental

65 Acesso do utente a informacao interna 1 2 Fraco 4.5

Falhas ao nivel do atendimento (informacéo

66 errada, falta de cordialidade, etc.)

1 2 Fraco 39

~ . 67 Falhas no encaminhamento de processos 1 2 Fraco 4.5
Informacéo e Atendimento,

RP informagao 68 Falta de resposta ao cidad&do em tempo dtil 1 3 4;5;39

69 Acesso do utente a informacao interna 1 2 Fraco 4.5
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Medidas de controlo e prevencao de riscos

Tendo por base o procedimento geral da organizacdo — Gestdo de Riscos, foram
elencadas as medidas de controlo e prevencéo de riscos de gestdo, 0s responsaveis

e periodicidade da aplicacdo, conforme quadro infra.

E Per|0d|0|dade

Cadigo de conduta Todos Permanente
2 Elaboracéo do Plano de Atividades DSPISG; DS; CD  Anual
. DSPISG; GOSIG;
3 Manual de Gestéo DS: CD Permanente
4 Manual de Gestéo - Segregacgéo de fungdes BEE(I:SDG; GOSIG; Permanente
5 Manual de Procedimentos e Controlo Interno BEE(I:SDG; GOSIG; Permanente
6 Sistema de gestdo Ambiental (ISO 14001) BEP(':SDG; GOSIG; Permanente
7 Sistema de gestdo da Seguranca e Salde no Trabalho (OHSAS DSPISG; GOSIG; Permanente
18001) DS; CD
8 Sistema de gestdo da Responsabilidade Social (SA 8000) BEP(I:SDG; GOSIG; Permanente
Reviséo pela Gestdo de Topo do Sistema Integrado de Gestdo, com GT; DSPISG;
9 P Semestral
cadéncia semestral GOSIG
Plano de Formagcéo (conflito de interesses, Cadigo dos Contratos Conforme
10 B DSERT ;
Pdblicos, ...) necessidade
11 Procedimento geral da organizagdo - Comunicagéo, participacéo e GT: Todos Conforme
consulta necessidade
12 Procedimento geral da organizagdo - Auditorias internas DSPISG; Al Anual
13 Instrucdo de trabalho — Avaliagdo de fornecedores DS,CD Conforme
necessidade
14 Instrugdo de trabalho — Avaliacdo da implementagéo dos objetivos e DS,CD Trimestral

indicadores do SIG

Instrucao de trabalho — Avaliagdo da implementacéo dos objetivos e
15 indicadores do SIG - Estabelecimento de objetivos individuais para DSCP Anual
elaboragéo de relatérios de execugao de contratos

16 Procedimento técnico - Aquisi¢do de bens e servigos DSCP Conforme
necessidade
17 Procedimento técnico - Autorizagdo e pagamento de despesas DSGRF Conforme

necessidade

Procedimento técnico - Contrato e controlo da execugéo do contrato -
18 Inspecéo e/ou avaliagdo da quantidade e da qualidade dos bens e DSCP
servigos adquiridos, ser efetuada, por, pelo menos, dois funcionarios

Conforme
necessidade

Procedimento técnico - Contrato e controlo da execuc¢édo do contrato -

19 ; DSCP Permanente
Mapa de controlo de prazos e valores contratuais
20 Procedimento técnico - Contrato e controlo da execug¢do do contrato DSCP Conforme
necessidade
21 Procedimento técnico - Despesas pagas pelo fundo de maneio DSGRF Conforme

necessidade
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e Per|0d|C|dade

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

Procedimento técnico - Escolha do adjudicatario — Critérios, fatores e
subfactores de avaliagdo das propostas e sua ponderacgéo relativa,
adequados a natureza e objetivos de cada aquisicao

Procedimento técnico - Escolha do adjudicatario — Ensaios e/ou
controlo de qualidade aos bens e servigcos adquiridos/obra executada,
previamente a sua aceitagdo, estao previstos no caderno de encargos
dos procedimentos

Procedimento técnico - Escolha do adjudicatario — Obtencéo da
declaracao de inexisténcia de interesses pessoais - impresso
Declaracao de Inexisténcia de Incompatibilidades, previsto no
procedimento técnico

Procedimento técnico - Escolha do adjudicatario — Pecas do
procedimento

Procedimento técnico - Escolha do adjudicatario — Proposta de decisao
de contratar, prevista nos procedimentos técnicos

Procedimento técnico - Escolha do adjudicatario — A fixag&o do preco
base é uma pratica adotada, e 0 mesmo deve constar da informagéo
técnica especializada que propde o inicio do procedimento ou da
proposta de decisd@o de contratar

Procedimento técnico - Escolha do adjudicatario — A ponderacao de
alternativas consta da proposta de decisdo de contratar e
documentacdo anexa ao procedimento

Procedimento técnico - Escolha do adjudicatario — Analise juridica das
pecas dos procedimentos, nos procedimentos técnicos

Procedimento técnico - Escolha do adjudicatario — Consulta no site do
Registo Nacional de Pessoas Coletivas dos 6rgaos sociais das
empresas a convidar (com excecéo dos casos de Ajuste Direto
Simplificado)

Procedimento técnico - Escolha do adjudicatario — fornecimento de
bens e servigos e empreitadas de obras publicas

Procedimento técnico - Escolha do adjudicatario — Todas as propostas,
rececionadas na SGMEC, sdo registadas

Procedimento técnico - Escolha do adjudicatario — Todos os critérios
de avaliagdo de propostas séo perfeitamente quantificaveis e
comparaveis

Procedimento técnico - Trabalhos e servi¢os a mais
Publicitagdo da maioria dos atos praticados
Sistema automatico de controlo da assiduidade

Relatdrios de execucgdo orcamental

Bases de dados relativas aos procedimentos juridicos e aos
procedimentos do contencioso em curso

Livro de reclamacgdes - Registo do encaminhamento das Reclamacdes

Relatério anual da aplicacdo das portarias de gestéo arquivistica dos
servigos do MEC

Autos de eliminagdo de documentos

Monitorizacéo continua de atividades de gestéo informatica
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DSCP

DSCP

DSCP

DSCP

DSCP

DSCP

DSCP

DSCP

DSCP

DSCP

DSCP

DSCP

DSCP

GT

DSGRH

DSGRF

DSAJ; bDSMCC

CDIRP

DSDA

DSDA

DSGP

Conforme
necessidade

Conforme
necessidade

Conforme
necessidade

Conforme
necessidade

Conforme
necessidade

Conforme
necessidade

Conforme
necessidade

Conforme
necessidade

Conforme
necessidade

Conforme
necessidade
Conforme
necessidade

Conforme
necessidade

Excecional

Conforme
necessidade

Permanente

Mensal

Permanente

Permanente

Anual

Conforme
necessidade

Permanente
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Monitorizacdo, avaliacéo e revisao do PGR

Monitorizacao e avaliagcédo do PGR

A maioria das medidas definidas encontra-se enquadrada em documentos
estratégicos da SGMEC, como sendo o Cadigo de Conduta, o Manual de Gestéo, o

Manual de Procedimentos e Controlo Interno, entre outros.

O sistema de controlo de qualidade implementado exige a monitorizacao trimestral,
por parte de dirigentes e de trabalhadores, de indicadores associados aos
procedimentos técnicos estabelecidos nos documentos estratégicos, pelo que muitas
das medidas, independentemente da periodicidade da aplicacdo, serdo objeto de

monitorizacao trimestral.

Para além da monitorizacdo trimestral de indicadores relacionados com as medidas
implementadas, sera realizada, anualmente, uma auditoria interna a execucao do
PGR.

A avaliacdo anual da execucédo do referido plano € da responsabilidade da Direcédo
de Servicos de Planeamento, Informacéao e Sistemas de Gestdo, que analisara toda
a informacdo vertida nos relatérios de auditoria, nos registos de monitorizacéo
trimestral, bem como informac&o que considere pertinente solicitar aos dirigentes
das areas envolvidas (areas de risco potencial ou areas de tratamento de riscos), ou

gualquer informacé&o importante prestada pelo elenco de responsaveis.

Revisdes ao PGR

A Direcdo de Servicos de Planeamento, Informacdo e Sistemas de Gestdo, em
articulagcdo com as restantes unidades organicas da SGMEC, fara as necessarias
revisdes de acordo com as oportunidades de melhoria elencadas no relatério anual
de execucdo do PGR e nas situagfes determinadas no procedimento geral da

organizacdo — Gestao de Riscos (anexo 2).
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Anexo 1 — Organograma

Purificagédo Pais
Secretaria-Geral Adjunta

Raul Capaz Coelho
Secretario-Geral

Isabel Rodrigues
Secretaria-Geral Adjunta

Jodo Leal
DSGRF

Luisa Mendes
DSCP

Ana Gomes
DSGP

Raquel Soares
DSPISG

Fatima Bexiga
DSAJ

Claudia Carvalho
DSERT

Janine Costa
DSCCRI

Bertolina Tareco
DSMCC

Isabel Santos
DSGRH

Miguel Infante
DSDA

Preciosa Pais
CIREP
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Anexo 2 — Procedimento Geral da Organizacédo — Gestao de Riscos

OBJETIVO
Estabelecer o método de identificacdo, avaliagdo, tratamento, comunicacdo e
revisao dos riscos de gestao.

AMBITO

Aplica-se a atividade da Secretaria-Geral, respetivo espaco exterior e, quando
aplicavel, as atividades e servigos dos subcontratados.

Este procedimento contempla a matéria relacionada com os riscos de gestdo da
SGMEC, incluindo a corrupcao e infragdes conexas, o ambiente, a responsabilidade

social e a seguranca e saude no trabalho.

REFERENCIAS
MG; ISO 9001; ISO 14001; OHSAS 18001; SA 8000; Recomendacéao n.° 1/2009, de
22 de julho, do Conselho de Prevencao da Corrupcao.

Terminologia

Gestdo de riscos - um processo continuo que deve assegurar a percecao da
natureza e da significancia dos riscos a que a organizagdo se encontra exposta,
interna e externamente, de forma a identificar, avaliar, prevenir, monitorizar e
controlar os riscos, assegurando que os mesmos nao afetam a prossecucédo da sua
missao, atribuicbes e competéncias.

Risco de Gestdo — Evento, situacdo ou circunstancia futura com probabilidade de
ocorréncia e potencial gravidade na prossecuc¢ao dos objetivos da organizacao.
Corrupcéo - pratica de qualquer ato ou a sua omisséo, seja licito ou ilicito, contra o
recebimento ou promessa de qualquer compensacao que nado seja devida, para o
proprio ou para terceiros.

Infragbes Conexas - infracbes que se revelam prejudiciais ao bom funcionamento
das instituicbes e dos mercados, designadamente o trafico de influéncia, o suborno,
0 peculato, a participacdo econémica em negocio, a concussédo, o abuso de poder e
a violacao de segredo por funcionério, que tém em comum o facto de permitirem a

obtencdo de uma vantagem ou compensacao ilicitas.
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Ambiente - envolvente na qual uma organizacdo opera incluindo ar, agua, solo,
recursos naturais, flora, fauna, Homem e as suas inter-relagdes.

Atividade - qualquer evento, situagdo, circunstancia resultante da agdo ou omisséo
da organizacdo e dos seus fornecedores, relacionada com a persecucao dos
respetivos objetivos.

Aspeto Ambiental - elemento das atividades ou servigcos de uma organizagao que
pode interagir com o ambiente.

Aspetos Ambientais Diretos - aqueles em relacdo aos quais a organizagdo tem
controlo, como por exemplo: emissées, residuos, consumos, atividades e servicos.
Aspetos Ambientais Indiretos - aqueles em relacdo aos quais a organizagdo nao
pode exercer controlo, mas tem obrigacdo de influenciar, como por exemplo os
decorrentes de atividades/servicos subcontratados.

Impacte Ambiental - qualquer alteracdo no ambiente, adversa ou benéfica,
resultante, total ou parcialmente, dos aspetos ambientais de uma organizacéo.
Seguranca e saude no trabalho - conjunto das intervencfes que objetivam o controlo
dos riscos e promoc¢ao da seguranca e saude dos trabalhadores da organizacéo ou
outros, visitantes ou qualquer outro individuo no local de trabalho

Perigo para a seguranca e saude no trabalho - Fonte, situacdo ou ato com potencial
para o dano em termos de lesdo ou afecdo da salde, ou uma combinacgéo destes.
Incidente - Acontecimento relacionado com o trabalho em que ocorreu ou poderia ter
ocorrido leséo, afecdo da saude ou morte.

Risco para a seguranga e saude no trabalho - Combinagdo da probabilidade de
ocorréncia de um acontecimento ou de exposi¢cdes perigosas e da gravidade de
lesdes ou afecdes da saude que possam ser causadas pelo acontecimento ou pelas
exposicoes.

Responsabilidade social - responsabilidade de uma organizacao pelos impactes das
suas decisfes, atividades ou produtos na sociedade, no ambiente, através de
comportamento ético e transparente que seja consistente com o desenvolvimento
sustentavel e o bem-estar da sociedade, que tenha em conta as expectativas das
partes interessadas e esteja em conformidade com a legislacédo aplicavel e com as

normas de conduta internacionais.
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Aspeto de Responsabilidade Social - elemento das atividades ou servicos de uma
organizagdo, que pode interagir com o ambiente, com 0 contexto econémico ou
social.

Impacto de Responsabilidade Social - qualquer alteracdo no ambiente, contexto
econdémico ou social, adversa ou benéfica, resultante, total ou parcialmente, das
relacdes, atividades e servicos de uma organizacao.

Parte Interessada - pessoa ou grupo interessado, ou afetado pelo desempenho
ambiental de uma organizacéao.

PROCEDIMENTO

Etapas: ldentificacdo; avaliacdo; tratamento; comunicacao; revisao.

Identificacéo

A identificacdo dos riscos € feita em impresso préprio, consoante a natureza do

risco.
Gestao Area, atividade, risco
Ambiental Tipo de atividade, atividade, origem, classe do aspeto, aspeto

ambiental, impacte ambiental

Seguranga e salde no

trabalho Atividade, tarefa, perigo, risco

Responsabilidade social Aspeto, parte interessada, impacte de responsabilidade social
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Avaliacéo

Os riscos sao avaliados, para cada ambito, em impresso proprio, de acordo com

critérios de frequéncia/probabilidade e de gravidade/severidade, cuja definicdo e

escalas se encontram descritas no quadro seguinte:

Ambito Escala
1
Gestéo
(inclui riscos
de corrupgéo 2
e infracdes
conexas)
3
1
Ambiente 2
3
1
Seguranca e
saude no 2
trabalho
3
Resp. social

Frequéncia/
Probabilidade

Sucede a um processo que
ocorre em circunstancias
excecionais

Sucede a um processo
esporadico que se admite
gue venha a ocorrer ao
longo do ano

Sucede a um processo
frequente na organizacéo

Raro
Periodica

Continuada

Improvavel

N&o é provavel ocorrer; Nao
se conhece nenhum relato de
incidentes nestas
circunstancias.

Possivel

Pode ocorrer na organizacao,
atendendo as praticas
instituidas e ao histérico de
acidentes (ocorreu pelo menos
uma vez nos ultimos 5 anos).

Provavel

E suscetivel de ocorrer na
organizagéao, atendendo as
praticas instituidas e ao
histérico de acidentes (ocorreu
pelo menos uma a cinco vezes
nos Ultimos 5 anos).

Raro
Periddica

Continuada
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Gravidade/Severidade

Baixa

Situagdo ndo tem potencial para provocar
prejuizos financeiros ao Estado, as infracdes
suscetiveis de serem praticadas nédo sao
causadoras de danos relevantes na imagem e
operacionalidade da instituicdo.

Média

Situacdo pode comportar prejuizos financeiros
para o Estado e perturbar o normal
funcionamento do organismo.

Alta

Situacao pode acarretar prejuizos financeiros
significativos para o Estado e a violagéo grave
dos principios associados ao interesse publico,
lesando a credibilidade do organismo e do
Estado.

Insignificante
Moderado

Elevada

Baixa

Lesdo reversivel, que ndo se traduz em baixa: a
lesdo é ligeira e pode ser tratada com os meios
de primeiros socorros existentes (ex.: mal estar,
cortes ligeiros) ou fadiga visual, perda de
concentracao, alergias.

Les&o que provoca incapacidade temporaria,
gue se traduz em baixa médica inferior a 3 dias
(ex.: entorses, luxagdes, cortes profundos).

Média

Lesdo que provoca incapacidade temporéria,
gue se traduz em baixa médica de 3 a 30 dias
(ex.: fratura, queimadura, traumatismo).

Alta

Les&o que provoca incapacidade permanente
parcial ou incapacidade temporaria, que se
traduz em baixa médica superior a 30 dias (ex.:
fraturas multiplas, esmagamento, queimaduras
graves, traumatismo).

Provoca a morte ou lesédo com incapacidade
permanente irreversivel (traumatismo grave).

Baixa
Média
Alta
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A aplicacdo conjunta dos 2 critérios definidos determina o nivel de risco de acordo

com a matriz de riscos/impactos infra:

A
o 3 QQ
o
@®©
S
i:® A &
_82
=
o
1| ®
S - <
c »
«@ gl
> 1 2 3
o
LL

Gravidade / severidade

O risco € considerado automaticamente significativo/elevado se o requisito legal

associado néo estiver a ser cumprido.

Nivel de risco
Q Fraco

Moderado

Q Elevado

Tratamento - Prevencao, controlo e monitorizagao

No seguimento da identificacdo e avaliagdo de um risco/impacto negativo, a
organizacdo deve identificar as medidas a implementar, em impresso proprio de
acordo com o ambito, em funcdo do nivel de risco/impacto e que podem ter a

segu inte natureza:

.¢ Assumir ou controlar o risco com um nivel de tolerancia aceitavel

Minimizar ou reduzir a probabilidade e/ou gravidade do risco

Eliminar o evento gerador de risco ou diversificar o risco com nivel de
tolerancia ndo aceitavel

¢
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Para além da definicdo das medidas a implementar, deve ficar estabelecido de quem
€ a responsabilidade da execucdo da medida e qual a periodicidade ou data para a
implementagéo, bem como o instrumento de monitorizacao e verificagdo da eficacia
da medida. Estes elementos devem fazer parte do Plano de Gestdo de Riscos
(PGR).

A identificag&o, avaliacdo e tratamento do Risco no &mbito da gestdo € elaborado
por cada uma das unidades orgénicas a cuja atividade diz respeito.

Em funcéo do estabelecido no ponto anterior, deve ser cumprida a monitorizacéo e
verificada a eficacia das medidas implementadas, cujo resultado devera ser
reportado em Relatério de Execucdo do PGR, no qual deve ser aferido o grau de
implementacédo e eficacia das medidas estabelecidas e propostas, e, se necessario,

melhorias ao plano.

Comunicacao

Apés qualquer alteracdo da identificacdo, avaliacdo ou definicdo de medidas de
prevencao, controlo e monitorizacdo, a mesma devera ser comunicada a toda a
organizacdo por correio eletronico ou por outra ferramenta em uso e devera

permanecer disponivel para consulta na partilha ou noutra ferramenta em uso.

Revisédo

A identificacdo, avaliacdo e tratamento do risco, em cada um dos ambitos, devera

ser objeto de revisdo, sempre que ocorra:

e Alteracdo da legislacao aplicavel;

e Alteracéo da Politica e Objetivos do SIG;

e Criacao ou alteracao de atividades, servi¢os ou instalagdes;

¢ |dentificacdo de um novo risco;

¢ Necessidade de reavaliagdo dos riscos e da sua significAncia face ao Relatério
de Execucao do PGR.
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RESPONSABILIDADE

Conforme determinado na Portaria n.° 150/2012, de 16 de maio, € competéncia da
Diregéo de Servigos de Planeamento, Informacdo e Sistemas de Gestéo, elaborar,
em articulacdo com as restantes unidades organicas da SGMEC, o plano de gestéo

de riscos e o respetivo relatério de execucéo.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Plano de Gestéo de Riscos (PGR);

Relatério de Execucgéo do PGR;

Quadro de identificacéo, avaliacdo e controlo dos riscos de gestao (inclui riscos de
corrupcéo e infracbes conexas);

Quadro de identificacdo, avaliacdo e controlo da significancia dos aspetos e
impactes ambientais;

Quadro de identificacdo de perigos, apreciacao e controlo de riscos de seguranca e
saude no trabalho;

Quadro de identificacdo, avaliacdo e controlo da significancia de aspetos e impactos
da responsabilidade social,

Quadro de medidas e responsabilidades.
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