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Introducao

A Recomendacao n.° 1/2009, de 1 de julho, do Conselho de Prevencéo da Corrupcéo
(CPC), estabelece que “os 6rgaos dirigentes maximos das entidades gestoras de
dinheiros, valores ou patriménio publicos (...) devem (...) elaborar planos de gestédo de

riscos de corrupcgao e infragcdes conexas’.

A mesma recomendacdo determina, ainda, que o Plano de Gestdo de Riscos de

Corrupcao e Infracbes Conexas deve contemplar:

¢ |dentificacdo dos riscos de corrupcéo e infracdes conexas relativos a cada area;

¢ |dentificacdo das medidas adotadas para prevencao dos riscos;

¢ Identificacdo dos responséaveis que sob a direcdo do 6rgdo méaximo gerem o plano
de gestao de riscos;

e Elaboracdo de um relatério de execucéo anual.

Finalmente, € estabelecido que, quer o PGR, quer os relatdrios de execucao anuais
devem ser remetidos ao CPC, bem como aos 6rgaos 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
maximo de unidades flexiveis do servico, bem como as competéncias das respetivas
unidades organicas, a Secretaria-Geral do Ministério da Educagéo e Ciéncia (SGMEC)
elaborou o presente Plano de Gestdo de Riscos que engloba nos riscos de gestao os
riscos de corrupcao e infracdes conexas, 0s riscos ambientais, os riscos de seguranca
e saude no trabalho e os riscos de responsabilidade social. Algumas das medidas
definidas estdo ja implementadas, pelo que os niveis de risco identificados sdo, em

alguns casos, residuais.

O proposito da SGMEC é melhorar o nivel global de risco pela sistematizagdo das

medidas estabelecidas e pela implementacdo, gradual e a todo o servico, de um
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Sistema Integrado de Gestéo (SIG) de acordo com as normas internacionais 1ISO 9001,
ISO 14001, OHSAS 18001 e SA 8000 em vigor.

Caracterizacao 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 Administracao Publica.

Missao

Assegurar 0 apoio técnico especializado aos membros do Governo do MEC e aos
demais 6érgaos, servicos e organismos nele integrados, nos dominios do apoio juridico,
da resolucao de conflitos e do contencioso, dos regimes de emprego e de relacdes de
trabalho, da gestdo dos recursos humanos, financeiros, tecnoldgicos e patrimoniais, da
contratacao publica, dos assuntos europeus e das rela¢des internacionais, bem como
da politica de qualidade, da informacdo e da comunicacédo (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 interpretacédo dos regimes juridicos especificos das areas de

atuacao do MEC, que nao se inscrevam nas atribuicbes e competéncias de outros
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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,

e Realizar o contencioso da educacdo e da ciéncia, com patrocinio préprio, e
coordenar aquele contencioso, em articulacdo com outros 0Orgaos, 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 6rgaos, servicos e organismos do MEC;

e Elaborar estudos, informacdes e orientacdes, no que concerne aos regimes das
carreiras especiais da area de atuacao do MEC, sem prejuizo das competéncias
préprias conferidas as instituicbes de ensino superior ou a 6rgaos, Servicos e
organismos do MEC;

e Assegurar a gestao centralizada do processamento das remuneragdes e abonos
devidos aos trabalhadores dos gabinetes dos membros do Governo e da SG, bem
como dos restantes 0rgaos, servicos 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 6rgados e estruturas do MEC, cujo
apoio seja prestado diretamente pela SG;

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

e Assegurar as fungdes de Unidade Ministerial de Compras e de Unidade de Gestéao
Patrimonial e empreender as acdes necessarias a preservacdo, conservacao e
valorizagdo do patriménio edificado afeto aos gabinetes dos membros do Governo,
a SG e aos 6rgaos e estruturas do MEC, cujo apoio seja prestado diretamente pela
SG;
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e Preservar e valorizar, de acordo com as orientacdes da politica do patrimonio
cultural, o patrimoénio histérico da educacdo e da ciéncia, nas componentes
arquivistica, bibliografica e museologica, sem prejuizo das competéncias conferidas
a outros 6rgaos, servi¢os e organismos do MEC;

e Promover boas praticas de gestdo de documentos nos gabinetes dos membros do
Governo, na SG e nos 6rgaos, servicos e organismos do MEC e proceder a recolha,
tratamento, conservacao e comunicagao dos arquivos produtores;

e Assegurar as atividades de informacdo, de comunicacdo e de relacGes publicas,
bem como programar e coordenar a aplicacdo de medidas tendentes a promover a
inovacgao e a politica de qualidade no MEC;

e Coordenar a atividade de ambito internacional, nos dominios de atuacdo do MEC,
garantindo a coeréncia das intervencbes dos respetivos 0Orgdos, servicos e
organismos e a sua articulacdo com o Ministério dos Negocios Estrangeiros;

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

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

A SGMEC prossegue 0s seguintes Principios:

Prossecucdo do interesse publico e protecdo dos direitos e interesses dos cidadaos;

Responsabilizacdo, a todos os niveis, pela gestao publica;
Responsabilizacao individual e compromisso para com a organizacao;
Racionalidade e celeridade nos procedimentos administrativos;

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

Adequacéo as potencialidades dos sistemas de informacéo;

Aposta na qualificagéo dos recursos, tecnicidade e jovialidade;
Polivaléncia, motivacdo e disponibilidade;

Descentralizacao interna na execucéo de tarefas;

Promocao da comunicacgéo e da colaboracédo entre os trabalhadores;
Responsabilidade social e sustentabilidade;

Criatividade na resolugédo dos problemas e no desenvolvimento de

técnicas de gestao.

métodos e

Norteada pela prossecucao do interesse publico, a SGMEC pauta a sua ag¢ado pelos

seguintes Valores:

Legalidade;
Responsabilizacdo e compromisso;

Qualificacao e polivaléncia.

Estrutura Organizacional

A SGMEC é um servigco executivo da administracdo direta do Estado, prestador de

servigos técnicos especializados, dotado de autonomia administrativa, cuja organizacao

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.
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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.

Instrumentos de gestao

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

instrumentos de gestao:

Cartas de Missdao e respetivos relatorios;

QUAR e Relatorios de Autoavaliacéo;

Planos de atividades e respetivos relatorios;

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

Manual de procedimentos e controlo interno;

Plano de Gestéo de Riscos e respetivos relatorios;

Balanco social,

Monitorizacéo trimestral de indicadores do SIG;

Auditorias internas e externas ao SIG.
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Funcdes e responsabilidades

Conforme determinado na Portaria n.° 150/2012, de 16 de maio, € competéncia da
Direcdo de Servicos de Planeamento, Informacéo e Sistemas de Gestéo elaborar, em
articulagdo com as restantes unidades organicas da SGMEC, o plano de gestdo de
riscos e o respetivo relatorio de execucdo. Os responsaveis pela gestao dos riscos sédo

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

Funcdes Cad. Responsabilidades
- Gestores Estratégicos do PGR;

Secretario-Geral 4 .

GT Recebem, comunicam os riscos e tomam
- . : as medidas necessarias inseridas na sua

Secretarias-Gerais Adjuntas P
competéncia.

Diretora de Servicos de Planeamento, de

. X ~ DSPISG

Informacéo e de Sistemas de Gestdo

Dlrgtqra de Servigos de Assuntos DSAJ

Juridicos

Dlretqra de Servigos dg Mediacao de DSMCC

Conflitos e do Contencioso

Dlreto[a de Servigos de Emprego e das DSERT

RelacGes de Trabalho Identificam e comunicam ao SG, ou as

Diretora de Servi¢os de Gestdo de N T

Recursos Humanos DSGRH | SGAea DSI?ISQ ?léalquer oi:orrencl[g d?

Diretor de Servicos de Gestédo de DS DSGRE gsrcc;r?.oi:mpoae?g:‘m :;Tc?ric :n?g?ﬁ (')VO’

Recursos Financeiros ganizam, apli P )

. . - PGR na parte que lhes compete;

Diretora de Servicos de Contratacdo ~ s o

Plblica DSCP Séao responsaveis pela eﬂcama da§

Diretora de Servicos de Gestao do medidas de controlo do risco nas areas da

S ¢ DSGP sua competéncia.

Patrimonio

Diretor Qe Servigos de Documentacgéo e DSDA

de Arquivo

Diretora de Servigos de Coordenacéo da

Cooperacao e das Relacdes DSCCRI

Internacionais

Chefe~de Dlylsao de Informacéo e cD | CIREP

Relagdes Publicas
Verificam, em sede de auditoria interna, a

Auditores internos Al implementacdo e cumprimento das
medidas previstas no PGR.

Diretora de Servicos de Planeamento, Mant~e m e re.veem. 0 procedimento de

. . ~ DSPISG Gestéo de Riscos;

Informacéo e Sistemas de Gestéo . =
Elaboram e reveem o PGR, em articulagédo
com as restantes unidades orgénicas;

Gestores operacionais do SIG GOSIG Elaboram o Relgtorlo :Anual de Execucéo
do PGR, em articulacdo com as restantes
unidades orgénicas e auditores internos.
Executam as medidas definidas no PGR;

Trabalhadores (incluindo chefias) Todos Comunicam falhas de controlo e novos
riscos.
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Identificag&o e tratamento dos riscos de gestéo

Com vista a sistematizacéo do procedimento de identificacdo e tratamento de riscos de
gestdo, a SGMEC desenvolveu um procedimento geral da organizacdo — Gestdo de
Riscos (anexo 2), que abrange ndo sO os riscos de corrupgdo e infracbes conexas,
como, também, os restantes riscos de gestao, 0s riscos ambientais, 0s riscos para a

salde 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 avaliacao 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 gestéo
Tendo por base o procedimento geral da organizacdo — Gestdo de Riscos, foram

identificados e avaliados os riscos de gestdo, por ambito e por area, e elencadas as
medidas de controlo e prevencéo (cédigos'), conforme quadro das paginas seguintes.

1

NR — Ndmero do risco;

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

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

NM — Numero da medida de controlo ou preventiva.

10
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IDENTIFICACAO

AVALIACAO

oa] 122
Desconhecimento de que a
SGMEC pratica uma politica de 1456
Gestdo | 1 |Todas Todas tolerancia zero em relagéo a casos 2 Fraco 1’1 ’12’ '
de corrupgéo e infragbes conexas !
e casos de conflito de interesses
Desconhecimento do dever de
denlncia e prestagéo de prova de
factos que levem & suspeita de
= fraude, de corrupcéo, de conflito de
Gestdo | 2 | Todas Todas interesses ou de gutra atividade 2 Fraco 1
ilegal, lesiva dos interesses
financeiros do Estado ou da Unido
Europeia
Discricionariedade ou
Gestdo | 3 |Todas Todas favorecimento no tratamento dos 3 1;5;6; 11
processos
~ N&ao cumprimento do plano de 2; 3; 6;
Gestdo | 4 |Todas Todas atividadeg P 2 Fraco 10: 13 15
1;5; 6;
= Divulgacao e/ou alteracdo indevida 11; 31;
Gestdo | 5 |Todas Todas de dados 3 32 33
34; 35
Perda de trabalhadores com
Gestdo | 6 |Todas Todas competéncias especificas por 2 5;6;11
mobilidade ou aposentacdo
Falta de informac&o necesséria ao 23 6:
Gestdo | 7 |DSPISG | Planeamento |planeamento estratégico e 2 16',16,
operacional '
Gestdo | 8 |DSPISG iCr:]?:rt:())Io Falhas na identificagdo de riscos 2 6; 12
~ Controlo Falhas na identificagdo e 6; 14; 15;
Gestdo | 9 | DSPISG interno tratamento de ndo conformidades 2 Fraco 16
N&o cumprimento de requisitos
Gestio | 10 | DSPISG _Controlo Iegai,s de ambiente, de seguranca 5 Fraco 7:8:9
interno e saude no trabalho e de
responsabilidade social
Gestdo | 11 | DSAJ Jﬁ%eiizona N&o cumprimento de prazos legais 3 %8641645
Gestio | 12 | DSAJ As:se_ssoria Falhas_, ao r_n'vel do procedimento 2 Fraco 6; .16; 28;
juridica administrativo 44; 45
Gestio | 13 | DSMCC | confitee e | NB cumprimento de prazos legais 3 6; 16; 28;
8 e judiciais 38
contencioso
Gestio | 14 | DSMCC zﬁoeni;ﬁggzde Falhas ao nivel do procedimento 3 6; 16; 28;
8 contencioso 39
contencioso
Mediago de Qg!g&g;&/argc?:%io de normativos
Gestdo | 15 | DSMCC | conflitos e . . 3 40
- desconhecimento de normativos
contencioso ;
em vigor
Diminuicdo da qualidade e
fiabilidade dos estudos,
informacdes, pareceres, diplomas
legais, regulamentos e outros
Emprego e instrumentos por pesquisa 1; 6;11;
Gestédo | 16 | DSERT |relagbes de deficiente e/ou de fontes de 2 Fraco 16_ ’40 '
trabalho deticiente e/ou de tont ’
informacao disponiveis
insuficientes, de erros técnicos e
de extemporaneidade na sua
elaboracéo




SG | MEC Secretaria-Geral
MINISTERIO DA EDUCACAO E CIENCIA

IDENTIFICACAO AVALIACAO MEDIDAS

Ambito | NR | Area Atividade Risco rl\ll;\::%l N. MG
Diminuicado da qualidade e
insuficiente e/ou deficiente
Emprego e coordenacao/articulagdo e
Gestdo | 17 | DSERT |relagdes de apoio aos 6rgaos, servicos e Fraco 1;6; 39
trabalho organismos do MEC ao nivel
da implementacgéo de
medidas de emprego publico
N&o cumprimento atempado
L ou cumprimento deficiente .
Gestdo | 18 | DSERT Qg:gﬁfagnﬂg das obrigacdes legais, em Fraco jg fé
P termos de gestéo do !
desempenho
Incumprimento de legisla¢do .E B Q
= Processamento de S 1;5;6; 8;
Gestédo | 19 | DSGRH vencimentos laboral (_exl.._llmltes de horas Fraco 11: 26: 46
extraordinéarias)
Falhas no processamento e A
Gestdo | 20 | DSGRH Séﬂf:?rﬁzmimo de dos vencimentos (ex. fraco 11522 46
descontos indevidos) e
Gestdo | 21 | DSGRF | Gestdo orgcamental Falhas ao nlve_l da gestao 5 6,27,
or¢camental e financeira 53
Emisséo da ordem de
pagamento antes da
inspecéo e certificacédo da
guantidade e qualidade dos
Gestdo | 22 | DSGRF | Gestdo orgcamental | bens e servicos adquiridos, 5:6; 19
da medicéo dos trabalhos, da
vistoria da obra, ou da
apresentacao da respetiva
fatura por parte do fornecedor
~ Gestdo de Falhas ao nivel da gestéo de 5; 6; 54;
Gestdo | 23 | DSGRF economato economato Fraco 55
Incumprimento da legislacéo
Celebragéo e aplicavel na elaboracgédo das
Gestdo | 24 | DSCP avaliacdo dos pecas processuais (caderno 18; 20
contratos de encargos, programa,
convite)
Celebracao de contratos com
clausulas que ndo cumpram a
Celebragéo e legislacdo aplicavel ou com o
Gestéo | 25 | DSCP avaliacdo dos definido no ambito do Fraco 22
contratos procedimento
(designadamente no caderno
de encargos e convite)
Celebracéo e N&o verificagdo da execugéo
Gestéo | 26 | DSCP avaliacdo dos do contrato e da avaliagdo do Fraco 15
contratos fornecedor
Existéncia de conflito de
interesses, falta de
Celebracéo e transparéncia, corrupgéo de
Gestdo | 27 | DSCP avaliacdo dos trabalhadores, favoritismo 23; 24
contratos injustificado nos
procedimentos pré-
contratuais
Levantamento de
Gestio | 28 | DscCP necessidades e Contratagdo sem cobertura o5
planeamento da or¢gamental
contratacdo
Levantamento de
< necessidades e Levantgmento de
Gestédo | 29 | DSCP necessidades ou Elevado |17
planeamento da .
~ planeamento tardios
contratacdo
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Ambito Atividade
Levantamento de Incumprimento da
= necessidades e legislacao aplicavel ao
Gestdo |30 | DSCP planeamento da desenvolvimento do Fraco 21
contratacdo procedimento concursal
. . 5; 6; 32;
~ . - Acesso indevido a dados oo
Gestdo |31 |DSGP Gestéao informatica pessoais do trabalhador gg gg
Intrusdo ou ataque 5 6; 32;
Gestdo |32 | DSGP Gestao informética . o q 33; 34;
informatico .
35; 36
Pratica ou omisséo 5; 6; 32;
intencional de atos, em 33; 34;
violagcdo das regras e 35; 36
Gestdo |33 | DSGP Gestdo informéatica | politicas de seguranca
aplicaveis a atribuicdo de
acessos a rede
informatica.
Perda de informacéo e 5:6; 32;
registos por avaria 33; 34;
Gestdo |34 | DSGP Gestéo informatica irrecuperavel dos Elevado | 35; 36
computadores e/ou das
aplicacdes
Desatualizagdo do
~ ~ . . inventario de bens afetos .
Gestédo |35 | DSGP Gestéo patrimonial 4 SG e aos gabinetes Fraco 6; 37
ministeriais
Gestdo |36 | DSGP Gestao patrimonial Aproprlaga_o indevida e 6; 37
desaparecimento de bens
Falhas no tratamento de
Gestdo |37 | DSDA Gestédo documental | documentacgédo e de Fraco 30; 31; 45
arquivo
Gestdo |38 | DSDA Gestédo documental Falhas ao nivel da gestdo Fraco 6 30; 31;
documental 45
Gestdo |39 |DSDA Gestao documental Acesso |Qde_V|do a 5.6
informacéo interna
= Falha nos mecanismos de
Coordenagéo da h d
cooperagéo e das acompan ament_o as 47 48;
Gestao |40 | DSCCRI ~ matérias e nos circuitos o
relacdes . x 49; 50
internacionais de informacéao interna ao
MEC e externa
Coordenacgéo da
Gestio |41 |DScCRl | cooperagéo e das Auséncia de informacédo 475 48;
relaces de suporte 49; 50
internacionais
Coordenacgéo da
Gestio |42 |Dsccry | cooperacao e das Ma_nlpyla(;ao_ e/ ou y 475 48;
relacdes omisséo de informacéo 49; 50
internacionais
Coordenacgéo da Auséncia de tomada de
Gestio |43 |DScCRl | cooperacao e das deciséo superlc_)r~e/ou 475 48;
relaces tomada de decisdo 49; 50
internacionais extemporanea
Coordenacéo,
gestao e Falhas técnicas da
acompanhamento lataforma colaborativa
Gestdo |44 | DSCCRI |dos procedimentos platatorma colab 51;52
" R relativa as missdes
relativos as missfes internacionais
do MEC no
estrangeiro

13
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Ambito |NR| Area Atividade Risco FIP | GIS rl\ll;\::%l N.° MG
Coordenagéo,
gestédo e
acompanhamento Falhas humanas no circuito
Gestao 45 | DSCCRI | dos procgdlmentos de "workflow" da plataforma 1 3 51; 52
relativos as
missdes do MEC
no estrangeiro
Coordenacéo,
gestédo e .
scompartamento | AUSE1E e omaca e
Gestdo |46 |DSCCRI |dos procedimentos perior ¢ 1 3 51;52
" ‘ tomada de decisdo
relativos as extemporanea
missdes do MEC P
no estrangeiro
Prestacdo de apoio | Falha nos circuitos de
Gestao 47 | DSCCRI | para obtencdo de |informacao interna ao MEC 1 3 47; 48
vistos e externa
Prestagao de apoio Auséncia de informacao de
Gestdo |48 | DSCCRI | para obtencao de & 1 3 47; 48
) suporte
vistos
Prestacdo de apoio . ~ -
. ~ Manipulagdo e/ ou omisséo .
Gestao 49 | DSCCRI para obtencéo de de informaczo 1 3 47; 48
vistos
Falhas ao nivel do
. Atendimento e atendimento (informagé&o .
Gestao 50 |CIREP informacgao errada, falta de 1 2 6:29
cordialidade,...)
Gestio 51 | CIREP Atendlme~nto e Falhas no encaminhamento 1 > 56
informacéo de processos
~ Atendimento e Falta de resposta ao A
Gestdo 52 | CIREP informacado cidaddo em tempo util 1 3 56,29
Gestio |53 |CIRep |Atendimentoe Acesso indevido a 1| 3 5: 6
informacéo informacéo interna
Desrespeito pela liberdade
Res_p. 54 | Todas Todas de expresséo, religiosa ou 1 2 Fraco 1,56,57,
social 61
outra
Res_p. 55 |Todas Todas Fa’ltg de aSS|ste_nC|a 1 2 Fraco 56, 57, 61
social médica, absentismo
Res Falta de qualificagbes, 11, 56,
P 56 |Todas |Todas competéncias pessoais, 2 2 57, 59,
social O . -
profissionais ou sociais 60, 61
Res_p. 57 | Todas Todas In@erferenua na vida 1 2 Fraco 56, 57, 61
social privada
Res_p. 58 | Todas Todas Discriminacao 1 2 Fraco 1,56,57,
social 61
Incumprimento da
Resp. 59 |Todas |Todas Igglslagao laboral ou 1 2 Fraco 1, 56, 57,
social violagdo dos direitos dos 61
trabalhadores
nggl' 60 | Todas Todas Desempenho inadequado 1 2 Fraco 11, 56
Falta de informacgé&o sobre
Resp. as necessidades e 1,12, 56,
social 61 | Todas Todas expectativas das partes 2 3 Elevado 57, 60, 61
interessadas
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IDENTIFICACAO AVALIACAO MEDIDAS

Ambito | NR Area Atividade Risco F| o Nivel N.c MG
P | S risco
7, 63, 64,
. ~ . 65, 66,
Ambiente |62 | Todas Todas Producéo de residuos 2 2 68. 69
71,70, 75
. 7,67,68
. Utilizacao de recursos PO
Ambiente |63 | Todas Todas naturais escassos 2 2 69, 70,
71,72
Catastrofes
naturais ou 63. 64
Ambiente |64 | Todas incidentes (sismo, | Producdo de residuos 1] 2 Fraco 66, 75’
inundacéo, ’
incendio, fuga,...)
Catastrofes
naturais ou S
Ambiente |65 | Todas incidentes (sismo, Utlllza(_;ao de recursos 1 2 Fraco 7,73,74
. ~ naturais escassos
inundacéo,
incendio, fuga,...)
Catastrofes
naturais ou 7 73 74
Ambiente |66 |Todas incidentes (sismo, | Contaminagdo ambiental | 1 | 2 Fraco ’ 7é ’
inundacéo,
incendio, fuga,...)
Manutencéo do
sistema de
. Prestadores | climatizacao, do . ~ . 7, 65, 66,
Ambiente |67 de servicos | posto de Contaminag¢do ambiental | 2 | 2 72
transformacéo e
das instalacbes
Segqranga 68 | Todas Utlllza(;go de Queimadura 1 1 Fraco 73,79
e salde fotocopiadora
Seguranca Circulacao no Tropegamento, queda, 76, 79,
e salde 69 | Todas edificio choque 2 2 84, 88
Trabalho externo, .
Segqran(;a 70 |Todas trajeto casa- InC|dente§ em 1] 2 Fraco 79
e saude deslocacgéo
trabalho-casa
Utilizacao de Exposicéo a ruido, a 3,76, 77,
Seguranca . L L 78, 79,
., 71 |Todas equipamento radiacOes e a superficies | 1 2 Fraco
& salde elétrico e eletronico | quentes 80, 84,
85, 86, 88
Segqranga 72 | Todas Posto de ~ Exploséo e incéndio 1 3 6,21, 73,
e saude transformacéo 86
S Trabalho com Fadiga visual, reflexos, 76, 77,
eguranca -
e salde 73 | Todas eqmpament_os encandeamentos, zonas | 3 1 78,79,
dotado de visor de sombra 88, 89
Segqranga 74 | Todas Todas Desconforto Térmico 2 1 Fraco 78,79,
e saude 80, 84
Riscos ergondémicos
Segqranga 75 | Todas Todas (lesdes musculo 2|2 13,79,
e saude -~ 88, 89
esqueléticas)
Segqranga 76 | Todas Trabalho sentado Fadlga dos membros 2| 2 77,79
e saude inferiores, derrames,...
Seguranca Trabalho
guranca | 22| todas intelectual e ritmo | Riscos psicossociais 2 1 Fraco 13,79, 89
e saude
de trabalho
Doengas respiratorias,
Segqranga 78 | Todas Todas alergias, dores de 2 1 Fraco 13,72,
e saude . 78,79
cabeca, fadiga
Esmagamento, corte,
Seguranca Reprografia - amputacdo, contacto 73, 76,
guranca | 79 | pspa Utilizacao de com superficies quentes, | 1 1 Fraco 77,78,
e saude P S
maquinas produtos quimicos, 79, 80, 86
radiacdes
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Medidas de controlo e prevencéao de riscos

Tendo por base o procedimento geral da organizacdo — Gestdo de Riscos, foram

elencadas medidas de controlo e prevencao de riscos de gestdo, 0s responsaveis

pela implementacéo, prazo de implementacgéo e periodicidade da aplicacao.

1 | Cddigo de conduta 2012 |GT Permanente Todos
2 | Modelo de Governance 2012 |GT Permanente Todos
3 | Plano de Atividades 2012 |Todos Anual Todos
4 | Manual de Gestéo 2012 |DSPISG Permanente GOSIG, Todos
5 gig';gg?‘?ao de funcGes (Manualde | ,415 | pgpisg Permanente | GOSIG, Todos
6 :\r/:?enrﬁil de Procedimentos e Controlo 381421 DSPISG Permanente | GOSIG, Todos
7 ilsotgrlr;a de gestdo ambiental (ISO 581421 DSPISG Permanente GOSIG, Todos
Sistema de gestdo da seguranca e 2012-
8 saude no trabalho (OHSAS 18001) 2014 DSPISG Permanente GOSIG, Todos
Sistema de gestdo da 2014-
9 responsabilidade social (SA 8000) 2015 DSPISG Permanente GOSIG, Todos
10 | Revisédo pela Gestao 2012 |DSPISG Semestral GT, DSPISG
Plano de Formacéo (ética e Conforme
11 | deontologia; conflito de interesses, 2012 |DSERT necessidade Todos
Cddigo dos Contratos Publicos, ...)
Procedimento geral da organizagéo -
12 Gestéo de riscos - descrito no MPCI 2012 | DSPISG Permanente Todos
Procedimento geral da organizagéo -
. VRS Conforme
13 | Comunicagao, participagéo e 2012 |DSPISG rocedimento Todos
consulta - descrito no MPCI P
Procedimento geral da organizagéo -
14 | Auditorias internas - descrito no 2012 |DSPISG Anual DSPISG, Al
MPCI
Instrucéo de trabalho — Conforme
15 | Monitorizacdo e avaliagao de 2012 |DSPISG necessidade DS, CD
fornecedores - descrito no MPCI
Instrucéo de trabalho — Avaliagédo da
16 !mplementagao dos objetlvps € 2012 |DSPISG Trimestral Todos
indicadores do SIG - descrito no
MPCI
Instrucdo de trabalho -
Levantamento de necessidades de DSPISG, Conforme
17 contratacdo com indicacéo do prazo 2013 DSCP necessidade DSCP
de antecedéncia - descrito no MPCI
18 Procedimento técnico - Aquisi¢cdo de |2013- | DSPISG, Conforme DSCP
bens e servigos - descrito no MPCI 2014 |DSCP necessidade
Procedimento técnico - Autorizacédo
) 2013- |DSPISG, Conforme
19 (ra]opzl\iﬂg;gento de despesas - descrito 2014 | DSGRE necessidade DSGRF
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20 SUJ,e_|gao das_ pecas processuais & | 5015 | pgep Conforme DSCP
analise e emissdo de parecer juridico necessidade
Sujeicdo da proposta de adjudicacdo Conforme
21 | a anélise e emissédo de parecer 2012 |DSCP idad DSCP
juridico necessidade
22 SUJ,e_|gao das.m|~nutas do contr_atq a 15012 |DSCP Conforme DSCP
analise e emissdo de parecer juridico necessidade
Obrigatoriedade de entrega da Conforme
23 | declaracao de incompatibilidade pela | 2012 | DSCP : DSCP
. P necessidade
entidade adjudicataria
Jari composto por 3 elementos que
estdo obrigados a cumprir a Conforme
24 | legislacgéo relativa a impedimentos, 2012 |DSCP : DSCP
) ; ~ necessidade
mediante assinatura de declaragéo
de impedimentos
Cabimentagéo e emissao de Conforme
25 compromisso prévio a adjudicacdo 2012 | DSCP necessidade DSCP
Sistema automético de controlo da DSGRH,
26 assiduidade 2012 DSGP Permanente DSGRH
27 | Relatorios de execucgdo orcamental | 2012 |DSGRF Mensal DSGRF
Bases de dados relativas aos
2g | Procedimentos juridicos e aos 2012- 1 hsag DSMCC | Permanente | DSAJ, DSMCC
procedimentos do contencioso em 2013
curso
og | Livro de reclamagdes - Registodo | 5415 | ogep Permanente | CIREP
encaminhamento das Reclamacdes
Relatorio anual da aplicagdo das 2012-
30 | portarias de gestédo arquivistica dos DSDA Anual DSDA
? 2013
servicos do MEC
31 | Autos de eliminacdo de documentos | 2012 |DSDA Conforr_ne DSDA
necessidade
32 MonltorLzagao coptllnua de atividades 2012 | DSGP Permanente DSGP
de gestao informética
Defini¢&o clara da cadeia de
33 | responsabiliza¢é@o para atribuicdo de |2012 |DSGP Permanente DSGP
acessos
34 R(_a_sporlsabmzagao dos titulares pela 2012 |Todos Permanente Todos
utilizacdo das passwords de acesso
Alteracdo das passwords de acesso
35 | aos sistemas informéticos, de forma |2012 |DSGP Permanente DSGP
regular e periédica
Remocéao imediata de privilégios de
36 | ACesso aos sistemas mfornjaucos, 2012 | DSGP Permanente DSGP
sempre que ocorra cessacao de
funcbes
Regulamento de Inventério e 2012-
37 Cadastro do Patriménio Mobiliario 2013 DSGP Permanente DSGP
Melhoria do sistema de distribuicédo
dos processos de contencioso — .
38 | diretamente a DSMCC, sem prejuizo | 2012 CIREP, Permanente CIREP,
R L DSMCC DSMCC
da comunicacéo ao Secretario-Geral
e gabinete dos membros do Governo
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39

Adocéo de medidas eficazes e
céleres de articulacédo/colaboracéo
entre os servicos do MEC no
tratamento do contencioso

Permanente

40

Acesso a bases de dados completas
e atualizadas de legislacéo

Permanente

41

Descricdo de procedimentos
relativos a aplicacdo dos
instrumentos de avaliacéo de
desempenho

Conforme
procedimento

42

Divulgacéo do calendario das
atividades inerentes a avaliacédo de
desempenho

2012

DSERT

Conforme
procedimento

DSERT

43

Disponibilizagao, através de
tecnologias de informacéo, de toda a
informacé&o relevante, nos termos
legais

2012-
2013

DSERT

Conforme
procedimento

DSERT

44

Aplicacao rigorosa do Codigo do
Procedimento Administrativo

2012

Todos

Permanente

DSAJ; DSMCC

45

Sistema de gestdo documental

2012

DSGP

Permanente

Todos

46

Procedimento técnico -
Processamento de vencimentos -
descrito no MPCI

2013-
2014

DSGRH

Mensal

DSGRH

47

Estabelecimento de um sistema
integrado de acompanhamento das
matérias e dos circuitos de
informacéao interna e externa,
relativamente a assuntos de
cooperacdao e relagbes internacionais

2013

DSCCRI

Permanente

DSCCRI

48

Promocéo de troca de informacéo e
maior articulacao interna e externa,
relativamente aos assuntos de
cooperacdo e relacbes internacionais

2013

DSCCRI

Permanente

DSCCRI

49

Antecipacdo das matérias a tratar,
através de uma atitude proé-ativa,
relativamente aos assuntos de
cooperacdo e relacbes internacionais

2013

DSCCRI

Permanente

DSCCRI

50

Reporte interno das questdes
atinentes as matérias e posicoes
assumidas e transmitidas em
representacéo do MEC,
relativamente aos assuntos de
cooperacao e relagbes internacionais

2013

DSCCRI

Permanente

DSCCRI

51

Estabelecimento de um mecanismo
de acompanhamento técnico da
plataforma das missdes
internacionais e reporte das falhas
do sistema de workflow

2013

DSCCRI

Permanente

DSCCRI

52

Estabelecimento de um manual de
utilizacdo da plataforma das missdes
internacionais

2013

DSCCRI

Permanente

DSCCRI
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53 | Reconciliagcdes bancarias 2012 |DSGRF Mensal DSGRF
54 | Balancetes das existéncias 2012 |DSGRF Mensal DSGRF
55 Contagem fisica das existéncias 2012 | DSGRE Anual DSGRE
por amostragem
Questionario de satisfacao de 2012- .
56 stakeholders 2013 DSPISG Anual/ Bienal |DSPISG
57 gglxa de melhorias na intranet da 2013 | GT Permanente Todos
58 goacri“aﬁ’a”has de solidariedade 2012 |DSPISG Anual Todos
59 | Celebragé&o de protocolos 2012 | Todos Pontual Todos
60 | Projeto Benchmarking 2012 | DSPISG Permanente DSPISG
61 | Controlo de riscos de gestéo 2012 |DSPISG Permanente Todos
Eleicdo do representante dos
trabalhadores para a seguranca e |2013- .
62 salde no trabalho e para a 2014 GT Trienal Todos
responsabilidade social
63 | Segregacéo de residuos 2012 |Todos Permanente Todos
64 | Encaminhamento de residuos 2012 Pre;tadores de Cor)forme Pre;tadores de
servicos residuo Servigos
65 | Monitorizag&o de residuos 2012 | DSPISG Coqforme DSPISG
residuo
66 | Sensibilizagdo para a segregacdo | 541, | pgpigg Anual DSPISG
e encaminhamento de residuos
Monitoriza¢do do consumo de
67 | &gua, gas, eletricidade, 2012 |DSPISG Trimestral DSPISG
combustivel,...
68 SenS|b|I|z_gc;ao~para a poupanca 2012- DSPISG Permanente Todos
e/ou reutilizacédo 2013
Aquisicdo de equipamento elétrico )
69 | e eletrénico com retoma de 2012 DSGP Conforr_ne DSGP
2013 necessidade
obsoletos
70 Abate fje equipamento obsoleto ao 2012 | DSGP Conforr_ne DSGP
inventario necessidade
o ~ Prestador de
71 Plrfmo de hlglemz_a(;ao (preparacéo, 2012 Pres_tador_ de Anual Senvicos
método e procedimento) servicos limpeza i
impeza
. DSGP,
Plano de manutenc¢é&o do posto de Prestador de
~ X prestador de Conforme !
72 | transformacéo e do sistema de 2013 : servigos
N servigos plano ~
climatizacéo . manuten¢éo
manutencao
2013- DSPISG,
73 | Plano de Emergéncia Interno prestador de Permanente Todos
2014 )
servigos SHT
Sensﬂyhzagao e preparacao para DSPISG, DSPISG,
situacdes de emergéncia (equipas |2013-
74 o a prestador de Anual prestador de
de apoio, intervencéo, delegada de | 2014 . )
; servigos SHT servigos HST
seguranca, socorristas)
Controlo dos produtos utilizados e DSPISG, Prestador de
75 . P 2012 | prestador de Trimestral servicos
guantidades armazenados na SG . : ;
servicos limpeza limpeza
~ S 2012- Conforme
76 | Adequacéo da iluminacéo 2014 DSGP necessidade DSGP
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com notificacdo a ACT (Centro
Local de Lisboa Oriental)

= 2012- | GT, prestador Conforme
77 | Adequacao do posto de trabalho 2014 | de servicos SHT | necessidade Todos
78 :\Iﬁer:]ji'ggﬁ;gerﬁ?dngortggﬁégg?&o ar 2012- | Prestador de Conforme Prestador de
interior ' 4 2014 | servigos SHT necessidade servigos SHT
Sensibilizacao para a renovacao 2012-
79 | de ar, reidratacéo, perigos e riscos DSPISG Anual Todos
2013
no posto de trabalho
Inspecéo e manutencao de DSGP, Prestadores de
. . ) 2012- | prestadores de | Conforme .
80 | equipamentos de gés, extintores, . servigos
2014 | servigos plano ~
SADI,... x manutengao
manutencao
Limpeza das instalac¢des, vias de Prestador de Pregtador de
81 | . ~ ~ 2012 . . Permanente servigos
circulagdo e de evacuacgéo servigos limpeza i
impeza
Sinalizacéo (instalacdes sanitérias,
extintores, 6rgédo de comando de
corte de energia, quadros elétricos,
produtos quimicos, pavimento 2012- | Prestador de -
82 . p . Unico -
escorregadio, saidas de 2013 |servicos
emergéncia e de evacuagao,
botdes de alarme, equipamentos
de trabalho)
Desobstrugcdo de acessos
(extintores, vias de circulagéo, vias
83 | de evacuacdo, saidas de 2012 |Todos Permanente Todos
emergéncia, quadros elétricos,
botBes de alarme)
Con_servagzilo das mstalac;oeis (vias DSGP. DSGP.
de circulacéo e de evacuacéo,
. S 7 prestador de Conforme prestador de
84 | saidas de emergéncia, botdes de |2012 . : .
s servicos necessidade servicos
alarme, quadros elétricos, = ~
D ; manutencao manutencao
materiais e equipamentos)
85 Ut|||_za(;ao e controlo de~ o 2012 | Todos Conforr_ne Todos
equipamento de protecao individual necessidade
86 Acesso resrito a I<_)ca|s PENYosos 15012 | Todos Permanente Todos
por pessoas autorizadas
Mala de primeiros socorros e 2012-
87 | controlo da validade do material e 2013 GT, DSPISG Trimestral DSPISG
dos medicamentos
Verificag8o das instala¢des por GT, DSPISG, Prestadores de
. . 2012- | prestadores de .
88 | técnicos de seguranca e higiene e : Anual servicos de
o 2014 |servicos de .
por médico do trabalho . saude e de SHT
saude e de SHT
Contratacdo de servigcos de saude
(me_:(_jlcm? no trabalho) com _ Prestadores de
notificacdo a DGS e de servicos de | 2012- i
89 - GT, DSPISG Anual servigos de
seguranca e higiene no trabalho 2014

salde e de SHT
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Monitorizagéo, avaliacéo e revisao do PGR

Monitorizacédo e avaliagcdo do PGR

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

Manual de Procedimentos e Controlo Interno, entre outros.

O sistema de controlo de qualidade implementado exige a monitorizagao 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

monitorizagao trimestral.

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

A avaliacdo anual da execucao do referido plano é da responsabilidade da Direcéo
de Servicos de Planeamento, Informacédo e Sistemas de Gestao, que analisara toda
a informacdo vertida nos relatérios de auditoria, nos registos de monitorizacdo
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, Informacédo e Sistemas de Gestdo, em
articulacdo com as restantes unidades organicas da SGMEC, fara as necessarias
revisdes de acordo com as oportunidades de melhoria elencadas no relatorio anual
de execucdo do PGR e nas situagbes determinadas no procedimento geral da

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

Raul Capaz Coelho
Secretario-Geral

Purificacéo Pais Isabel Rodrigues
Secretéaria-Geral Adjunta Secretéria-Geral Adjunta
Jodo Leal Luisa Mendes Ana Gomes Raquel Soares Fatima Bexiga Claudia Carvalho Janine Costa Bertolina Tareco Isabel Santos Miguel Infante
DSGRF DSCP DSGP DSPISG DSAJ DSERT DSCCRI DSMCC DSGRH DSDA

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

Objetivo
Estabelecer o método de identificacdo, avaliacdo, 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 servicos dos subcontratados.

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

social e a seguranca e saude no trabalho.

Referéncias

Manual de Gestdo (MG); Norma ISO 9001 (qualidade); Norma ISO 14001
(ambiente); Norma OHSAS 18001 (seguranca e saude no trabalho); Norma SA 8000
(responsabilidade social).

Recomendacdes do Conselho de Prevencéao da Corrupgéao (CPC).

Legislacao aplicavel.

Terminologia

Gestdo de riscos - um processo continuo que deve assegurar a percecdo da
natureza e da significancia dos riscos a que a organizacdo se encontra exposta,
interna e externamente, de forma a identificar, avaliar, prevenir, monitorizar e
controlar os riscos, assegurando que 0s mesmos nao afetam a prossecucao da sua

misséo, atribuicbes e competéncias.

Risco de Gestdo — Evento, situacdo ou circunstancia futura com probabilidade de

ocorréncia e potencial gravidade na prossecucdo dos objetivos da organizacao.
Corrupcgao - pratica de qualquer ato ou a sua omisséo, seja licito ou ilicito, contra o

recebimento ou promessa de qualquer compensacao que ndo seja devida, para o

préprio ou para terceiros.
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Infracbes Conexas - infracbes que se revelam prejudiciais ao bom funcionamento
das instituicdes e dos mercados, designadamente o trafico de influéncia, o suborno,
0 peculato, a participacdo econémica em negdcio, a concussao, o abuso de poder e
a violacdo de segredo por funcionério, que tém em comum o facto de permitirem a

obtencé@o de uma vantagem ou compensacao ilicitas.

Ambiente - envolvente na qual uma organizacdo opera incluindo ar, agua, solo,

recursos naturais, flora, fauna, Homem e as suas inter-relagoes.

Atividade - qualquer evento, situacdo, circunstancia resultante da acdo ou omisséo
da organizacdo e dos seus fornecedores, relacionada com a persecucdo dos
respetivos objetivos.

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

Aspetos Ambientais Diretos - aqueles em relacdo aos quais a organizacdo tem

controlo, como por exemplo: emissdes, residuos, consumos, atividades e servicos.

Aspetos Ambientais Indiretos - aqueles em relacdo aos quais a organizacao nao
pode exercer controlo, mas tem obrigacdo de influenciar, como por exemplo 0s

decorrentes de atividades/servicos subcontratados.

Impacte Ambiental - qualquer alteracdo no ambiente, adversa ou benéfica,

resultante, total ou parcialmente, dos aspetos ambientais de uma organizacao.
Seguranca e saude no trabalho - conjunto das intervencdes que objetivam o controlo
dos riscos e promocao da seguranca e saude dos trabalhadores da organizacdo ou

outros, visitantes ou qualquer outro individuo no local de trabalho.

Perigo para a seguranca e saude no trabalho - Fonte, situacéo ou ato com potencial

para o dano em termos de lesdo ou afecdo da saude, ou uma combinacéo destes.
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Incidente - Acontecimento relacionado com o trabalho em que ocorreu ou poderia ter

ocorrido leséo, afecédo da saude ou morte.

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

exposicoes.

Responsabilidade social - responsabilidade de uma organizagcao pelos impactes das
suas decisdes, 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 legislagdo aplicavel e com as

normas de conduta internacionais.

Aspeto de Responsabilidade Social - elemento das atividades ou servicos de uma
organizagdo, que pode interagir com o ambiente, com o 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 servigcos de uma organizacao.

Parte Interessada - pessoa ou grupo interessado, ou afetado pelo desempenho

ambiental de uma organizacao.

Procedimento

Identificacao

A identificacéo dos riscos é feita em impresso proprio consoante a natureza do risco.

Gestao Area, atividade, risco

Tipo de atividade, atividade, origem, classe do aspeto, aspeto
ambiental, impacte ambiental

Ambiental

Seguranca e saude no trabalho Atividade, tarefa, perigo, risco

Responsabilidade social Aspeto, parte interessada, impacte de responsabilidade social

Avaliacao
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Os riscos sdo avaliados, para cada ambito, em impresso préprio, de acordo com

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

escalas se encontram descritas no quadro seguinte:

L Critérios
Ambitos — = : :
Frequéncia/Probabilidade Gravidade/Severidade
Baixa
Situacdo ndo tem potencial para provocar prejuizos
Sucede a um processo . : . ~ e
financeiros ao Estado, as infracdes suscetiveis de
gue ocorre em . =
) n . . |serem praticadas ndo sdo causadoras de danos
circunstancias excecionais ; ; i
Gesto relevantes na imagem e operacionalidade da
; - instituicéo.
(inclui riscos T
de Sucede a um processo Média
cormupcao e esporadico que se admite | Situacdo pode comportar prejuizos financeiros para
infracGes que venha a ocorrer ao o Estado e perturbar o normal funcionamento do
longo do ano organismo.
conexas)
Alta
Sucede a um pProcesso Situagdo pode acarretar prejuizos financeiros
processo significativos para o Estado e a violagéo grave dos
frequente na organizacao P . : A
principios associados ao interesse publico, lesando
a credibilidade do organismo e do Estado.
Raro Insignificante
Ambiente Periddica Moderado
Continuada Elevada
Baixa
. Lesdo reversivel, que ndo se traduz em baixa: a
Improvével A :
= 2 . . leséo € ligeira e pode ser tratada com os meios de
Nao é provavel ocorrer; e . -
~ primeiros socorros existentes (ex.: mal estar, cortes
N&o se conhece nenhum | . . ; ~
S ligeiros) ou fadiga visual, perda de concentragéo,
relato de incidentes nestas ;
; o alergias.
circunstancias. s . . L
Lesao que provoca incapacidade temporaria, que
se traduz em baixa médica inferior a 3 dias (ex.:
entorses, luxacdes, cortes profundos).
Possivel
Pode ocorrer na o
Seguranca T Média
. organizacéo, atendendo ~ . . -
e saude no N ‘o T Lesédo que provoca incapacidade temporaria, que
as praticas instituidas e ao . o : :
trabalho L . se traduz em baixa médica de 3 a 30 dias (ex.:
histérico de acidentes . :
fratura, queimadura, traumatismo).
(ocorreu pelo menos uma
vez nos Ultimos 5 anos).
Provéavel Alta
E suscetivel de ocorrer na |Les&o que provoca incapacidade permanente
organizacdo, atendendo parcial ou incapacidade temporéria, que se traduz
as préticas instituidas e ao | em baixa médica superior a 30 dias (ex.: fraturas
historico de acidentes multiplas, esmagamento, queimaduras graves,
(ocorreu pelo menos uma | traumatismo).
a cinco vezes nos ultimos | Provoca a morte ou lesdo com incapacidade
5 anos). permanente irreversivel (traumatismo grave).
Raro Baixa
Resp. social Periddica Média
Continuada Alta
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A aplicagdo conjunta dos 2 critérios definidos determina o nivel de risco de acordo

com a matriz de riscos/impactos infra:

A
a.>3_‘ ‘
©
©
x}
=
_‘32.\)—.
o
o
= 1 | ()
3 o W A
C »
«@ g
> 1 2 3
o
LL

Gravidade / severidade

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

associado néo estiver a ser cumprido.

Tratamento - Prevencao, controlo e monitorizacao

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

seguinte natureza:

Nivel de risco Tipo de medida

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

Moderado | Minimizar ou reduzir a probabilidade e/ou gravidade do risco

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

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
implementagédo, bem como o instrumento de monitorizagéo e verificacdo da eficacia
da medida. Estes elementos devem fazer parte do Plano de Gestdo de Riscos
(PGR).
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A identificagéo, avaliacdo e tratamento do Risco no dmbito da gestdo € elaborado

por cada uma das unidades organicas a cuja atividade diz respeito.

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

melhorias ao plano.

Comunicacao

Apos qualquer alteracdo da identificacdo, avaliacdo ou definicAo de medidas de
prevencdo, controlo e monitorizagdo, a mesma devera ser comunicada a toda a
organizagdo por correio eletronico ou por outra ferramenta em uso e devera

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

Revisdo

A identificagéo, avaliacdo e tratamento do risco, em cada um dos ambitos, devera
ser objeto de revisdo, sempre que ocorra:

e Alteracdo da legislacéo aplicavel;

e Alteracdo da Politica e Objetivos do SIG;

e Criagao ou alteracao de atividades, servigos ou instalacoes;

e Identificagdo de um novo risco;

e Necessidade de reavaliacdo dos riscos e da sua significancia face ao Relatério

de Execucao do PGR.

Responsabilidades

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

de riscos e o respetivo relatorio de execugao.
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Documentos relacionados

Plano de Gestéo de Riscos (PGR); Relatorio de Execucéo do PGR;

Imp.S1G.12 - Quadro de identificacdo de perigos, apreciacao e controlo de riscos de
seguranca e saude no trabalho;

Imp.S1G.13 - Quadro de identificacdo, avaliagdo e controlo da significancia de
aspetos e impactos da responsabilidade social;

Imp.S1G.14 - Quadro de identificacdo, avaliacdo e controlo da significancia dos
aspetos e impactes ambientais;

Imp.SIG.15 - Quadro de identificacéo, avaliagdo e controlo dos riscos de gestéo;

Imp.S1G.16 - Quadro de medidas e responsabilidades na gestao de riscos.
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Anexo 3 - Glossaéario

ACT - Centro Local de Lisboa Oriental;

Al - Auditores internos;

CD - Chefe Diviséao;

CIREP - Centro de Informacéo e Relacfes Publicas;

CPC - Conselho de Prevencgao da Corrupcao;

DGS - Direcdo-Geral de Saude;

DS - Diretor(a) de Servicos;

DSAJ - Direcao de Servicos de Assuntos Juridicos;

DSCCRI — Direcao de Servigcos de Coordenacédo da Cooperacdo e das Relacoes
Internacionais;

DSCP - Direcao de Servicos de Contratacédo Publica;

DSDA - Direcao de Servicos de Documentacéo e de Arquivo;

DSERT - Direcao de Servicos de Emprego e das Relac¢des de Trabalho;
DSGP - Dire¢éo de Servicos de Gestao do Patriménio;

DSGRF - Direcao de Servicos de Gestdo de Recursos Financeiros;
DSGRH - Direcdo de Servigcos de Gestdo de Recursos Humanos;

DSMCC - Direcao de Servigos de Mediacédo de Conflitos e do Contencioso;
DSPISG - Direcdo de Servicos de Planeamento, de Informacéo e de Sistemas de
Gestao;

GOSIG - Gestores operacionais do SIG;

GT — Gestédo de Topo;

MEC - Ministério da Educacéo e Ciéncia;

MG - Manual de Gestao;

MPCI - Manual de Procedimentos Controlo Interno;

PGR - Plano de Gestédo de Riscos;

SADI - Sistema automatico de detecdo de incéndios;

SGMEC - Secretaria-Geral do Ministério da Educacgéo e Ciéncia;

SHT - Seguranca e Higiene no Trabalho;

SIG - Sistema Integrado de Gestéo.
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