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1. Introducao

A Recomendacao n.° 1/2009, de 1 de julho, do Conselho de Prevencao da Corrupgao
(CPC), estabelece que “os Orgaos dirigentes maximos das entidades gestoras de
dinheiros, valores ou patrimoénio publicos (...) devem (...) elaborar planos de gestédo de

riscos de corrupcao e infragcdes conexas”.

A mesma recomendacgdo determina, ainda, que o Plano de Gestdo de Riscos de
Corrupcéao e Infracbes Conexas (PGR) deve contemplar:

¢ Identificacdo dos riscos de corrupgéo e infragdes conexas relativos a cada area;

¢ Identificacdo das medidas adotadas para prevencao dos riscos;

¢ Identificacdo dos responsaveis que gerem o plano de gestao de riscos;

e Elaboracédo de um relatorio de execugéo anual.

Finalmente, € estabelecido que, quer o PGR, quer os relatorios de execucdo anuais
devem ser remetidos ao CPC, bem como aos 6rgdos 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 niumero
maximo de unidades flexiveis do servico, bem como as competéncias das respetivas
unidades organicas, a Secretaria-Geral do Ministério da Educacao e Ciéncia (SGMEC)
elaborou o presente PGR que engloba os riscos de gestédo, incluindo os riscos de
corrupcéo e infragcbes conexas e conflito de interesses, 0s riscos ambientais, 0S riscos

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

O propésito da SGMEC é diminuir, gradualmente, o nivel global de risco pela
sistematizacdo das medidas estabelecidas e pela implementacdo a todo o servico, de
um Sistema Integrado de Gestdo (SIG) de acordo com as normas internacionais ISO
9001 (sistemas de gestdo da qualidade), ISO 14001 (sistemas de gestdo ambiental),
OHSAS 18001 (sistemas de gestdo da seguranca e saude no trabalho) e SA 8000

(sistema de gestédo da responsabilidade social) em vigor.
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No cumprimento do disposto na Recomendagéao n.° 1/2015, de 7 de janeiro do CPC, foi
acrescentada uma medida preventiva associada a contratacdo publica, para garantia
da adequada formacdo dos recursos humanos envolvidos na elaboracdo das pecas

procedimentais relevantes.

2. Caracterizacéo da SGMEC

Viséo
Afirmar-se como um servi¢co 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 Administracédo Publica.

Missé&o

Assegurar o apoio técnico especializado aos membros do Governo do Ministério da
Educacdo e Ciéncia (MEC) e aos demais 0Orgdos, servicos e organismos nele
integrados, nos dominios do apoio juridico, da resolucdo de conflitos e do contencioso,
dos regimes de emprego e de relacdes de trabalho, da gestdo dos recursos humanos,
financeiros, tecnoldgicos e patrimoniais, da contratacdo publica, dos assuntos europeus
e das relagdes internacionais, bem como da politica de qualidade, da informacgéo e da
comunicacdo (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
atuacao do MEC, que nao se inscrevam nas atribuicdes e competéncias de outros
orgdos, servigcos e organismos, coordenando a aplicacdo das medidas daquela

decorrentes;
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e Promover o recurso a meios de resolucdo alternativa de litigios, com vista a
diminuicao dos indices de conflitualidade no ambito da educacéao e da ciéncia,

e Realizar o contencioso da educacdo e da ciéncia, com patrocinio préprio, e
coordenar aquele contencioso, em articulagdo 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, servi¢os e organismos do MEC;

e Elaborar estudos, informacdes e orientacdes, 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 0rgados, 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, servigos e estruturas do MEC, cujo apoio seja prestado
diretamente pela SG;

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

e Assegurar a gestao das infraestruturas tecnolégicas dos gabinetes dos membros do
Governo, da SG e dos o6rgdos e estruturas do MEC, cujo apoio seja prestado
diretamente pela SG;

e Assegurar as funcdes de Unidade Ministerial de Compras e de Unidade de Gestao
Patrimonial e empreender as acdes necessarias a preservacdo, conservacado e
valorizac@o do patrimonio edificado afeto aos gabinetes dos membros do Governo,
a SG e aos o6rgaos e estruturas do MEC, cujo apoio seja prestado diretamente pela
SG;

e Preservar e valorizar, de acordo com as orientagfes da politica do patriménio
cultural, o patriménio histérico da educacdo e da ciéncia, nas componentes
arquivistica, bibliografica e museologica, sem prejuizo das competéncias conferidas

a outros 6rgaos, servicos e organismos do MEC;
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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, conservacgéo e comunicagao dos arquivos produtores;

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

Coordenar a atividade de ambito internacional, nos dominios de atuacado do MEC,
garantindo a coeréncia das intervencfes dos respetivos Orgdos, servicos e
organismos e a sua articulacdo com o Ministério dos Negocios Estrangeiros;
Proceder ao registo das associa¢gbes de pais e de encarregados de educacédo e
assegurar os procedimentos respeitantes ao reconhecimento das associagoes de
estudantes dos ensinos béasico, secundario e superior.

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

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 gestédo publica;

Responsabilizacao individual e compromisso para com a organizagao;
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 informacao;

Aposta na qualificacdo dos recursos, tecnicidade e jovialidade;

Polivaléncia, motivacéo e disponibilidade;

Descentralizacao interna na execucéao de tarefas;

Promocédo da comunicagéao e da colaboracédo entre os trabalhadores;
Responsabilidade social e sustentabilidade;

Criatividade na resolugdo dos problemas e no desenvolvimento de meétodos e

técnicas de gestao.
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Norteada pela prossecucdo do interesse publico, a SGMEC pauta a sua acdo pelos
seguintes Valores:

e Legalidade;

e Responsabilizacdo e compromisso;

e Qualificacdo e polivaléncia.

Estrutura Organizacional

A SGMEC é um servico executivo da administragdo direta do Estado, prestador de
servicos técnicos especializados, dotado de autonomia administrativa, cuja organizacao
interna, consagrada no Decreto Regulamentar n.° 18/2012, de 31 de janeiro, € 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,
gue, em conjunto, coordenam o trabalho desenvolvido por dez unidades organicas
nucleares e duas flexiveis, lideradas por dirigentes intermédios, conforme organograma

constante do anexo 1.

Instrumentos de gestao

O sistema de controlo interno da SGMEC inclui os seguintes instrumentos de gestao:
e Cartas de Missao e respetivos relatorios;

e QUAR e relatorios de autoavaliacao;

e Planos de atividades e respetivos relatorios;

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

e Manual de procedimentos e controlo interno;

e Plano de gestao de riscos e respetivo relatorio;

e Balanco social;

e Monitorizacao trimestral de indicadores do SIG;

e Monitorizagao trimestral e avaliagdo anual de fornecedores;

e 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, de Informacdo e de Sistemas de Gestédo
(DSPISG) elaborar, em articulacdo com as restantes unidades organicas da SGMEC, o

PGR e o respetivo relatorio de execucao.

Os responsaveis pela gestdo dos riscos, com fungbes diversas e complementares,

estao identificados no quadro seguinte.

Responsabilidades

Funcdes Cad.
Secretario-Geral Gestores Estratégicos do P_GR;
cT Recebem, comunicam os riscos e tomam as

Secretérias-Gerais Adjuntas medida§ ne_cessérias inseridas na sua
competéncia.

Diretora de Servigos de Planeamento, de

. ; ~ DSPISG

Informacdo e de Sistemas de Gestédo

Diretora de Servicos de Assuntos Juridicos DSAJ

Dwetqra de Servicos dg Mediacao de DSMCC

Conflitos e do Contencioso

D|ret0[a de Servicos de Emprego e das DSERT

Relacdes de Trabalho

Diretora de Servicos de Gestédo de Recursos DSGRH Identificam e comunicam a GT e a DSPISG

Humanos gualquer ocorréncia de risco com potencial de

Chefe de Divisdo de Vencimentos e Abonos CDVA Impacto negativo;

Organizam, aplicam e acompanham o PGR

Diretora de Servicos de Gestdo de Recursos DSGRE ha parte que lhes compete;

Financeiros S&o responsaveis pela eficacia das medidas

Diretora de Servicos de Contratacdo Publica DSCP preventivas e de controlo do risco nas areas

_ _ _ da sua competéncia.

Diretora de Servicos de Gestdo do

T DSGP

Patrimonio

Dlretpr de Servicos de Documentacéo e de DSDA

Arquivo

Diretora de Servicos de Coordenacédo da

= ~ L DSCCRI
Cooperacao e das Relagfes Internacionais
Chefe de Divisao do Centro de Informacao e
~ . CIREP

Relacdes Publicas
Verificam, em sede de auditoria interna, a

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

Diretora de Servicos de Planeamento, Mantém e revém o procedimento de Gestao

~ . ~ DSPISG : ]

Informacéo e Sistemas de Gestéo de Riscos;

Elaboram e revém o PGR, em articulacdo com
as restantes unidades organicas;

Gestores operacionais do SIG GOSIG  Elaboram o Relatério Anual de Execugéo do
PGR, em articulacdo com as restantes
unidades orgénicas e auditores internos.

Trabalhadores (incluindo chefias) Todos Executam as medidas definidas no PGR,

Comunicam falhas de controlo e novos riscos.
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3. Identificacao, avaliacao e controlo de riscos

Com vista a sistematizacdo do procedimento de identificacdo e tratamento de riscos de
gestdo, a SGMEC desenvolveu um procedimento geral da organizagdo — PGO. 07 -
Gestao de Riscos (anexo 2), abrangendo os riscos de corrupcéo e infracdes conexas e
0s restantes riscos de gestdo e ainda, os riscos ambientais, de saude e seguranca no

trabalho e de responsabilidade social.

A avaliacdo dos riscos de gestdo € realizada com base nos critérios
frequéncia/probabilidade (F/P) e gravidade/severidade (G/P), utilizando-se a escala 1 -
fraco, 2 — moderado e 3 - elevado. Esta avaliagdo considera os efeitos das medidas
preventivas e de controlo (MP) j& implementadas, pelo que o nivel de risco estimado é
residual (NRR).

O tratamento dos riscos implica o estabelecimento de medidas preventivas e de

controlo (MP), a data de implementacdo, os responsaveis e a periodicidade da

aplicacao.
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4. Riscos de gestéo

Planeamento estratégico

Risco/Perigo F/P G/S NRR
Estrutura desadequada 1 | 2 Fraco
Incumprimento dos planos de atividades 1 2 Fraco

Implementacao Periodicidade de
Responsavel aplicacéo

Modelo de Governo 2012 GT Permanente
Revisao pela Gestao 2012 GT Semestral
MG - Manual de Gestao 2012 DSPISG Permanente
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012-2014 |DSPISG Permanente
Plano de Atividades 2012 DSPISG Anual
Relatérios de atividades, de autoavaliacéo e de balan¢o social 2012 DSPISG Anual
IT — Avaliac@o da implementag&o dos objetivos e indicadores do SIG 2012 DSPISG ITrimestral

Controlo interno

Risco/Perigo F/IP GIS NRR
Falha na entrega atempada de informacéo necesséria ao planeamento estratégico e operacional 2 2 Moderado
Falhas na identificagéo e tratamento de n&o conformidades 2 2 Moderado
Falhas na monitorizagédo e verificagdo da execucéo dos contratos de fornecimento de bens e/ou servigos 2 2 Moderado
Falhas na quantidade e/ou qualidade dos bens e/ou servigos adquiridos pela SGMEC 2 2 Moderado

MP Implementagéao Periodicidade de

Data Responsavel aplicagéo

IT — Monitorizagdo e avaliagéo de fornecedores 2012 DSPISG Trimestral/anual
IT — Avaliac@o da implementagéo dos objetivos e indicadores do SIG 2012 DSPISG Trimestral
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012-2014 |DSPISG Permanente
PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Conforme plano
Esgi(;mblllzagao, através de tecnologias de informagéo, de toda a informacéo relevante para a avaliagdo do desempenho, nos termos 2013 DSERT Permanente
IT - Levantamento de necessidades de contratacéo (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e RS) 2013 SGMEC,; DSCP Conforme necessidade
PT - Aquisicao de bens e servigos 2013-2014 |DSCP Conforme necessidade

Plano de Gestao de Riscos 2015 | 9



SG | MEC Secretaria-Geral
MINISTERIO DA EDUCACAO E CIENCIA

Todas as atividades

Risco/Perigo F/P G/S NRR
Falta de transparéncia e ética, discricionariedade ou favorecimento no tratamento dos processos 1 2 Fraco
Descon_he_zcimer_lto do dever de denuncia e prestag&o de prova de factos que levem a suspeita de fraude, de corrupgéo, de conflito de interesses ou de 1 > Fraco
outra atividade ilegal
Corrupc¢éo, suborno/extorséo 1 3 Moderado
Falhas ao nivel do procedimento administrativo 1 2 Fraco
Incumprimento de prazos legais 1 2 Fraco
Aplicacdo de normativos desatualizados ou desconhecimento de normativos em vigor 1 3 Moderado
Falta de formac&o e de valorizacdo de RH 2 2 Moderado
Falta de qualidade do servigo prestado/ documentos produzidos 1 2 Fraco
Acesso, divulgacéo e/ou alteragéo indevida de dados 1 2 Fraco
Perda de trabalhadores com competéncias especificas criticas 2 1 Fraco
Falhas na comunicacao de informacdes relevantes aos trabalhadores 1 2 Fraco
Falhas na identificacé@o e avaliagéo de riscos 2 2 Moderado
Auséncia de informacéo de suporte 1 3 Moderado
Insuficiente coordenacao, articulacéo e apoio aos 6rgéos, servigos e organismos do MEC 1 2 Fraco

MP Implementacéo Periodicidade de

Data Responsavel aplicagéo

Cadigo de conduta 2012 GT Permanente
PGO - Gestéo de riscos 2012 GT Permanente
Aplicacao rigorosa do Codigo do Procedimento Administrativo 2012 SGMEC Permanente
Acesso a bases de dados completas e atualizadas de legislagédo 2012 SGMEC Permanente
Identificacdo de interlocutores junto dos clientes institucionais 2012-2016 [SGMEC Conforme necessidade
Sistema de gestdo da qualidade 2012 DSPISG Permanente
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012-2014 |DSPISG Mensal
IT — Avaliac@o da implementag&o dos objetivos e indicadores do SIG 2012 DSPISG Trimestral
MG - Manual de Gestao 2012 DSPISG Permanente
MG - Segregacéo de fungbes 2012 DSPISG Permanente
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012-2014 |DSPISG Permanente
PGO - Comunicagéo, participagdo e consulta 2012 DSPISG Conforme necessidade
Bases de dados relativas aos procedimentos juridicos e do contencioso em curso 2013 DSAJ; DSMCC Permanente
Plano de Formagao 2012 DSERT Conforme plano
Esgigmbnmagao, através de tecnologias de informacéo, de toda a informacgéao relevante para a avaliagdo do desempenho, nos termos 2013 DSERT Permanente
Divulgagédo do calendéario SIADAP 2012 DSERT Anual
Sujei¢do das minutas dos contratos a analise e emisséo de parecer juridico 2012 DSCP Conforme necessidade
ComprasMEC - Plataforma eletrénica de contratagdo publica 2013 DSCP Permanente
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Implementacéo

Periodicidade de

MP ki S
Data Responsavel aplicagéo

Sistema de gestdo documental 2012 DSGP; DSDA Permanente
Elabg)rg(;ao/dlvulga(;ao de r_egylamen_to interno - utlllga(;aolcontrolo do correio elgtromco, internet, dados Qe trafego, comunicacdes 2015-2016 |DSGP Permanente
telefénicas, conforme Comiss@o Nacional de Protecdo de Dados (regras utilizac&o, tipo de controlo e registos associados)
Alteracéo das passwords de acesso aos sistemas informéaticos de forma regular e periédica 2012 DSGP Permanente
Responsabiliza¢éo dos titulares pela utilizacdo das passwords de acesso 2012 DSGP Permanente
Defini¢éo clara da cadeia de responsabilizacdo para atribuicdo de acessos 2012 DSGP Permanente
Monitorizagdo continua de atividades de gestéo informéatica 2012 DSGP Permanente
Remocédo imediata de privilégios de acesso aos sistemas informaticos, sempre que ocorra cessagdo de funcdes 2012 DSGP Permanente
Antecipacao das matérias a tratar, através de uma atitude pro-ativa, relativamente aos assuntos de cooperacgéo e relagdes internacionais 2013 DSCCRI Permanente
Plataforma PRIMEC - rela¢des internacionais 2015-2016 [DSCCRI Permanente
Reporte interno das questdes atinentes as matérias e posicoes assumidas e transmitidas em representagé@o do MEC, relativamente aos 2013 DSCCRI Permanente
assuntos de cooperacdo e relagdes internacionais
Sistema |r~1tegrado d~e a(;ompanhamgnto das matérias e dos circuitos de informacéo interna e externa, relativamente a assuntos de 2013 DSCCRI Permanente
cooperacao e relagdes internacionais
Disponibilizacdo de FAQs no website da SGMEC 2013 CIREP; SGMEC Permanente
Plano de reconhecimento do esforgo individual e de equipa 2015-2016 BE(F;IRS)S DSERT; Permanente
Perfil de competéncias 2015-2016 DSERT, DSGRH; Permanente

DSPISG

Mediacdo de conflitos e contencioso

Risco/Perigo F/IP GIS NRR
Incumprimento de prazos judiciais 1 3 Moderado
Falhas ao nivel do procedimento contencioso 1 3 Moderado

Implementagao

Periodicidade de
aplicacao

Responsavel

Acesso a bases de dados completas e atualizadas de legislagéo 2012 SGMEC Permanente
Bases de dados relativas aos procedimentos juridicos e do contencioso em curso 2013 DSMCC; DSAJ Permanente
rDﬂl::rr]lg:Jol(éaé)odgzvrg?nc:ssos de contencioso diretamente & DSMCC, sem prejuizo da comunicag¢do ao Secretario-Geral e gabinete dos 2012 CIREP: DSMCC Permanente
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012-2014 |DSPISG Permanente
PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Conforme plano
Plano de Formagao 2012 DSERT Conforme plano

Plano de Gestao de Riscos 2015 | 11



SG | MEC Secretaria-Geral
MINISTERIO DA EDUCACAO E CIENCIA

Avaliacdo do desempenho das pessoas

Risco/Perigo FIP GIS NRR
Incumprimento das obrigacdes legais, em termos de gestdo do desempenho Fraco
VP Implementagéo Per.iodigidade de
Data Responsavel aplicagéo
Acesso a bases de dados completas e atualizadas de legislagéo 2012 SGMEC Permanente
Plano de Formacéao 2012 DSERT Conforme plano
PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Conforme plano

Processamento de vencimentos

Risco/Perigo
Incumprimento de legislagdo laboral (ex.: limites de horas extraordinarias)

Falhas no processamento dos vencimentos (ex. descontos indevidos)

Implementagao

Responsavel

Periodicidade de
aplicacao

PT - Processamento de vencimentos 2013-2014 |DSGRH Mensal
PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Conforme plano
Plano de Formagao 2012 DSERT Conforme plano

Gestdo orcamental e gestdo do economato

Risco/Perigo FIP GIS NRR
Falhas ao nivel da gestédo orgamental e financeira 1 3 Moderado
Falhas ao nivel da gestdo de economato 1 2 Fraco
Emigséo_de ordem de pagamento antes da inspeg_ﬁo/certifica@éo da quantidade e qualidade dos bens e servicos adquiridos, da medi¢&o dos trabalhos, 1 3 Moderado
da vistoria da obra, ou da apresentacdo da respetiva fatura por parte do fornecedor

Implementacéo

Responsavel

Periodicidade de
aplicacao

Balancetes das existéncias 2012 DSGRF Mensal

Contagem fisica das existéncias por amostragem 2012 DSGRF Anual

PT- Processamento, liquidagao e pagamento de despesa 2013-2014 |[DSGRF Conforme necessidade
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012-2014 |DSPISG Permanente

PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Conforme plano

Plano de Formagao 2012 DSERT Conforme plano
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Planeamento da contratacao, celebracéo e avaliacdo dos contratos

Risco/Perigo FIP GIS NRR
Contratag@o sem cobertura orgamental 1 3 Moderado
Levantamento de necessidades ou planeamento tardios 2 3 Elevado
Incumprimento da legislagéo aplicavel ao desenvolvimento do procedimento concursal 1 2 Fraco
Incumprimento da legislagdo aplicavel na elaboracdo das pecas processuais (caderno de encargos, programa, convite) 1 3 Moderado
Celebragéo de contratos com clausulas que ndo cumpram a legislacéo aplicavel ou o definido no &mbito do procedimento (designadamente no 1 5 Fraco
caderno de encargos e convite)
Existéncia de conflito de interesses, falta de transparéncia, corrupgéo de trabalhadores, favoritismo injustificado nos procedimentos pré-contratuais 1 3 Moderado
Falhas na avaliacdo de fornecedores 1 2 Fraco

VP Implementacéo Per_iodigidade de

Data Responsavel aplicacéo

Cadigo de conduta 2012 GT Permanente
IT - Levantamento de necessidades de contratacéo (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e RS) 2013 DSCP Conforme necessidade
PT - Aquisi¢c&o de bens e servigos 2013-2014 |DSCP Conforme necessidade
Sujeicd@o das minutas do contrato & analise e emissao de parecer juridico 2012 DSCP Conforme necessidade
Formacéao na elaboracéo e aplicagéo das pecas procedimentais (convite, programa do concurso e caderno de encargos) 2012 DSCP Conforme necessidade
Sujeicdo das pegas processuais a analise e emissao de parecer juridico 2012 DSCP Conforme necessidade
Sujeicéo da proposta de adjudicagdo a andlise e emisséo de parecer juridico 2012 DSCP Conforme plano
Obrigatoriedade de entrega da declaragdo de incompatibilidade pela entidade adjudicataria 2012 DSCP Conforme necessidade
}Jrﬁg:c(l)imgﬁtség por 3 elementos, obrigados a cumprir a legislagao relativa a impedimentos, mediante assinatura de declaragéo de 2012 DSCP Conforme necessidade
IT — Monitorizagdo e avaliag&o de fornecedores 2012 SGMEC; DSCP Trimestral/anual
PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Conforme plano
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012-2014 |DSPISG Permanente
PT- Processamento, liquidagao e pagamento de despesa 2013-2014 |[DSGRF Conforme necessidade
Cabimentag&o e emissdo de compromisso prévio a adjudica¢éo 2012 DSGRF Conforme necessidade
Relatérios de execugdo orgamental 2012 DSGRF Mensal
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Gestdo informatica e gestdo patrimonial

Risco/Perigo F/IP GIS NRR
Acesso indevido a dados pessoais do trabalhador 1 3 Moderado
Intrusdo ou ataque informatico 1 3 Moderado
Préatica ou omissao intencional de atos, em violagao das regras e politicas de segurancga aplicaveis & atribuicdo de acessos a rede informatica 1 3 Moderado
Perda de informacgéo e registos por avaria irrecuperavel dos computadores e/ou das aplicacdes 2 3 Elevado
Desatualizag&o do inventario de bens afetos & SG e aos gabinetes dos membros do Governo 1 1 Fraco
Falhas na manutengéo dos equipamentos e instalagfes técnicas 2 2 Moderado
Apropriacéo indevida e desaparecimento de bens inventariados 1 3 Moderado
MP Implementagéo Per.iodigidade de
Data Responsavel aplicacéo
Cadigo de conduta 2012 GT Permanente
Responsabilizagéo dos titulares pela utilizagéo das passwords de acesso 2012 SGMEC Permanente
Defini¢éo clara da cadeia de responsabilizacdo para atribuicdo de acessos 2012 DSGP Permanente
Elaboragéo/divulgacdo de regulamento interno - utilizagdo/controlo do correio eletrénico, internet, dados de trafego, comunicagdes
telefénigas, confgrn?e Comisgéo Nacional de Protegéogde Dados (regras utilizacéo, tipo de controlo e registos asgociados) ¢ 2015-2016 [DSGP Permanente
Monitorizagdo continua de atividades de gestéo informatica 2012 DSGP Permanente
Alteracdo das passwords de acesso aos sistemas informaticos de forma regular e periédica 2012 DSGP Permanente
Regulamento de Inventéario e Cadastro do Patriménio Mobiliario 2013 DSGP Permanente
IT - Levantamento de necessidades de contratacdo (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e RS) 2013 SGMEC,; DSCP Conforme necessidade
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012-2014 |[DSPISG Permanente
IT — Monitorizacao e avaliagdo de fornecedores 2012 DSPISG Trimestral/anual
Gestdo documental e atendimento
Risco/Perigo F/P G/S NRR
Falhas no tratamento de documentacao e de arquivo 1 2 Fraco
Falhas ao nivel da gestdo documental 1 2 Fraco
Falhas no atendimento ao publico (informacgé&o errada, falta de cordialidade,...) 1 2 Fraco
e Implementaf;éo Perjodigidade de
Data Responsavel aplicacéo
Autos de eliminagé@o de documentos 2012 DSDA Conforme necessidade
Relatério anual da aplicagcao das portarias de gestéo arquivistica dos servigos do MEC 2013 DSDA Anual
Sistema de gestao documental 2012 DSGP; DSDA Permanente
PGO - Livro de reclamagbes 2012 SGMEC Permanente
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012-2014 |DSPISG Permanente
PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Conforme plano
PGO - Comunicagao, participagéo e consulta 2012 DSPISG Conforme necessidade
Plano de Formacéao 2012 DSERT Conforme plano

Plano de Gestao de Riscos 2015 | 14



SG | MEC Secretaria-Geral
MINISTERIO DA EDUCACAO E CIENCIA

Cooperacao e relagdes internacionais

Risco/Perigo FIP GIS NRR
Falhas nos mecanismos de acompanhamento das matérias e nos circuitos de informagao interna e externa 1 3 Moderado
Manipulacé@o e/ou omisséo de informacgéo 1 3 Moderado
Auséncia de tomada de decisédo superior e/ou tomada de decisdo extemporanea 1 3 Moderado

VP Implementagéo Per.iodigidade de

Data Responsavel aplicagéo

Cadigo de conduta 2012 GT Permanente
ssguonrfg ;rggrggoiifailg%s;o:a; aagl”)r:aesnitr?tse ;sag:g:;rifs e posigdes assumidas e transmitidas em representagdo do MEC, relativamente aos 2013 DSCCRI Permanente
Antecipacao das matérias a tratar, através de uma atitude pro-ativa, relativamente aos assuntos de cooperacgao e relagdes internacionais 2013 DSCCRI Permanente
f(l)sgggg ég:)egr.raecfgg%z sci:r(])tgr;:]?iré?;:;;nto das matérias e dos circuitos de informagao interna e externa, relativamente a assuntos de 2013 DSCCRI Permanente
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012-2014 |[DSPISG Permanente
PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Conforme plano
Disponibilizacdo de FAQs no website da SGMEC 2013 CIREP; SGMEC Permanente
Atendimento e informacéo

Risco/Perigo F/IP GIS NRR
Falhas no atendimento ao publico (informagé&o errada, falta de cordialidade,...) 1 2 Fraco
Falhas no encaminhamento de processos 1 2 Fraco
Falta de resposta ao cidaddo em tempo util 1 3 Moderado

MP Implementagéao Periodicidade de

Data Responsavel aplicacéo

PGO e PT - Livro de reclamag0es - Registo do encaminhamento das reclamacgdes 2012 CIREP Permanente
rl?ﬂl::rr:gfol(éaé)odgzvpé’?nc:ssos de contencioso diretamente & DSMCC, sem prejuizo da comunicag¢do ao Secretario-Geral e gabinete dos 2012 CIREP: DSMCC Permanente
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012-2014 |DSPISG Permanente
PGO - Comunicagéo, participagdo e consulta 2012 DSPISG Conforme necessidade
Plano de Formagao 2012 DSERT Conforme plano
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5. Riscos de ambiente

Atividade administrativa e utilizacdo de infraestruturas

Impacte/Aspeto F/P G/S NRR
Producéo de residuos - papel, cartdo 3 1 Moderado
Producéo de residuos - dossiers, pastas 1 1 Fraco
Producéo de residuos - vidro, plastico 1 1 Fraco
Producéo de residuos - indiferenciado 3 1 Moderado
Producéo de residuos - pilhas 1 1 Fraco
Producgéo de residuos - indiferenciado na utilizacdo de instalagdes sanitarias 3 1 Moderado
Utilizag8o de recursos - energia elétrica 2 2 Moderado
Utilizagao de recursos - papel, cartdo 3 2 Elevado
Utilizagdo de recursos - dossiers, pastas 1 1 Fraco
Utilizagdo de recursos - agua, energia elétrica, papel na utilizacédo de instalacdes sanitarias 1 1 Fraco

PGO - Gestéo de residuos - segregagdo e encaminhamento de residuos papel, cartdo, vidro, plastico, indiferenciados, REEE, metal,

Data

Implementagao
Responsavel

Periodicidade de
aplicacao

pilhas, tinteiros/ toners, AVACR obsoletos e residuos de manutencéo, dleos, filtros, pneus, sucata, entulho, residuos de emergéncias 2012 DSPISG Permanente
PGO- Gestéo de residuos - sensibilizacéo para a segregacdo e encaminhamento residuos de papel, cartdo, vidro, plastico, REEE, metal, .
pilhas, tinteiros/ toners, indiferenciados, AVACR e residuos de manutencao, aquisicdo de EEE com retoma do obsoletos, ... 2012 DSPISG Conforme necessidade
PGO - I\_/Iedlgao e'monltorlza(;ao A, SSTeRS - r,nonltorlza(;ao dos r?5|duos papel, cartdo, vidro, plastico, REEE, metal, pilhas, tinteiros/ 2012 DSPISG Trimestral
toners, indiferenciados, AVACR obsoletos e residuos de manutencéo
PGO - Medicéo e monitorizagdo A, SST e RS - sensibilizacdo para a poupanga e/ou reutilizagéo: papel, eletricidade, agua, pastas e
) . X ] = e A ; 2012 DSPISG Anual

dossiers, impresséo a preto e frente e verso, impressao com cédigo, papel rascunho, conducédo defensiva
PGO - Medigéo e monitorizagdo A, SST e RS - monitorizacdo dos consumos de agua, gas, eletricidade, combustivel,... 2012 DSPISG Trimestral
Sensores de presenca/movimento 2012 DSGP Permanente
Situa¢cdes de emergéncia (sismo, incéndio, inundacéao)

Impacte/Aspeto F/P GIS | NRR
Producé&o de residuos - residuos pds sismo 1 3 Moderado
Producé&o de residuos - residuos de inundagéo 1 2 Fraco
Polui¢éo atmosférica - fumos 1 3 Moderado
Contaminag&@o ambiental - pé quimico 1 3 Moderado
Utilizagdo de recursos - agua 1 3 Moderado

Implementacéo das medidas de autoprotecao - caixas de primeiros socorros, organizacao de emergéncia, simulacros

Data

2015-2016 |DSPISG

Implementagé&o " Periodicidade de
Responséavel aplicagéo
Permanente
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Manutencéo e reparacao de viaturas, veiculos em fim de vida

Impacte/Aspeto . FIP | GIS NRR
Manutencéo e reparagao de viaturas - Produgéo de residuos e contaminagdo ambiental - 6leos, filtros de 6leo, baterias, pneus, REEE, pegas ... 1 2 Fraco
Manutencéo e reparagdo de viaturas - Utilizagdo de recursos - 6leos, filtros, baterias, pneus, metais, EEE 1 2 Fraco
Veiculos em fim de vida - Produgéo de residuos e contaminagdo ambiental - sucata metélica 1 2 Fraco

. Implementagao Periodicidade de

Data Responsavel aplicacéo
PT - Gestéo da frota automovel 2013 DSGRF Conforme necessidade
PGO - Responsabilidade de subcontratados - cumprimentos da legislagcdo ambiental, segregacéo e encaminhamento de residuos, DSPISG; DSCP; .
. ~ A S s A : A 2012 Conforme necessidade
informacgé&o sobre produtos ou substancias guimicas, comunicacao de incidente ambiental, entrega de evidéncias. DSGRF
IT - Levantamento de necessidades de contratacéo (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e RS) 2013 DSPISG; DSCP Conforme necessidade
PGO - Gestéo de residuos - encaminhamento residuos papel, cartéo, vidro, plastico, indiferenciados, REEE, metal, pilhas, tinteiros/ toners,
p X - ) p P 2012 DSPISG Permanente

AVACR obsoletos e residuos de manutencéo, 6leos, filtros, pneus, sucata, entulho, residuos de emergéncias
Gestdo informatica e gestéo patrimonial

Impacte/Aspeto . FIP | GIS NRR
Gestéo informatica - Producéo de residuos e contaminagéo ambiental - REEE, UPS, baterias 1 1 Fraco
Gestéo informatica - Producéo de residuos e contaminagdo ambiental - tinteiros/toners 2 1 Fraco
Manutencéo instalacdes elétricas - Produgéo de residuos e contaminacéo ambiental - REEE 2 2 Moderado
Instalagédo e manutencédo de AVACR (aquecimento, ventilacéo, ar condicionado e refrigeracéo) - Produgéo de residuos e contaminagdo ambiental - 1 2 Fraco
residuos de substituicdio e manutencdo AVACR
Manutencéo do posto de transformagéo e rede de emergéncia - Produgéo de residuos e contaminagéo ambiental - manuteng&o ou substituigao 1 1 Fraco
Gestéo informatica - Utilizag&o de recursos - tinteiros/toners 2 2 Moderado
Gestao patrimonial - Utilizac&@o de recursos - EEE e AVACR 2 2 Moderado
Instalacéo e manutencé@o de AVACR (aquecimento, ventilacéo, ar condicionado e refrigerac&o) - Poluicdo atmosférica - emissdes atmosféricas 2 2 Moderado
Obras - Producéo de residuos - diversos 2 1 Fraco

. Implementagao Periodicidade de

Data Responsavel aplicacéo
PT - Patriménio edificado e equipamentos - inspegdo e manutengdo do AVACR (aquecimento, ventilagdo, ar condicionado, refrigeragdo) [2013 DSGP; fornecedor Conforme plano
PT - Patriménio edificado e equipamentos - manutencgdo do posto de transformacéao e rede de emergéncia 2013 DSGP; fornecedor Conforme plano
PGO - Gestéo de residuos - aquisicdo com retoma de obsoletos - EEE, UPS, cedéncia de obsoletos a institui¢des, abate ao inventario, ... (2012 DSPISG; DSGP Conforme necessidade
Plano de Gestdo Ambiental definido caso a caso 2013 DSGP; fornecedor Conforme necessidade
PGO - Responsabilidade de subcontratados - cumprimento da legislagdo ambiental, segregacédo e encaminhamento de residuos, DSPISG; DSGP; .
. ~ PR T s . ; A 2012 Conforme necessidade
informacé&o sobre produtos ou substancias gquimicas, comunicacao de incidente ambiental, entrega de evidéncias. DSGRF
IT - Levantamento de necessidades de contrataco (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e RS) 2013 SGMEC; DSCP Conforme necessidade
PGO - Gestéo de residuos - segregagdo e encaminhamento de residuos papel, cartdo, vidro, plastico, indiferenciados, REEE, metal,
. S p = . . A 2012 DSPISG Permanente
pilhas, tinteiros/ toners, AVACR obsoletos e residuos de manutencéo, 6leos, filtros, pneus, sucata, entulho, residuos de emergéncias
PGO - I\_/Iedl(;ao e'monltorlza(;ao A, SSTeRS - r,nonltorlza(;ao dos r?5|duos papel, cartdo, vidro, plastico, REEE, metal, pilhas, tinteiros/ 2012 DSPISG Trimestral
toners, indiferenciados, AVACR obsoletos e residuos de manutencéo
PGO - Medicéo e monitorizagdo A, SST e RS - sensibilizacdo para a poupanga e/ou reutilizagéo: papel, eletricidade, agua, pastas e
) . X ] = g 7 ; 2012 DSPISG Anual

dossiers, impresséo a preto e frente e verso, impressao com cédigo, papel rascunho, conducgdo defensiva
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Limpeza de instalacdes

Impacte/Aspeto NRR
Contaminagédo ambiental - efluente doméstico 3 1 Moderado
Producéo de residuos - diversos 1 1 Fraco
Utilizag8o de recursos - produtos de limpezas, agua e energia elétrica Fraco

Implementacéo Periodicidade de
Data Responsavel aplicacdo

PGO - Responsabilidade de subcontratados - cumprimentos da legislagcdo ambiental, segregacéo e encaminhamento de residuos, DSPISG; DSGP; .
informacéo sobre produtos ou substancias quimicas, comunicacéo de incidente ambiental, entrega de evidéncias. 2012 DSGRF Conforme necessidade
PGO - Responsabilidade de subcontratados - controlo dos produtos quimicos utilizados e quantidades armazenadas na SGMEC 2012 DSPISG; DSGP Conforme necessidade
PGO - Responsabilidade de subcontratados - plano de higienizag&o, preparacéo, método e procedimento 2012 DSPISG; fornecedor  |Anual
PGO - Gestéo de residuos - segregacao residuos papel, cartdo, vidro, plastico, indiferenciados, REEE, metal, pilhas, tinteiros/ toners,
AVACR obsoletos e residuos de manutencéo, éleos, filtros, pneus, sucata, entulho, residuos de emergéncias 2012 DSPISG Permanente
PGO - Medic¢éo e monitorizagdo A, SST e RS - monitorizacdo dos consumos de agua, gas, eletricidade, combustivel,... 2012 DSPISG Trimestral
IT - Levantamento de necessidades de contratacdo (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e RS) 2012 DSPISG Conforme necessidade
Conducéo e limpeza de viaturas

Impacte/Aspeto F/P GIS \ NRR
Poluigéo sonora - ruido associado ao veiculo 1 1 Fraco
Utilizagdo de recursos - combustivel 2 2 Moderado
Poluigdo atmosférica - fumos de escape 1 2 Fraco
Contaminagédo ambiental - efluente doméstico 2 3 Elevado
Utilizagdo de recursos - agua na lavagem 2 2 Moderado

Implementacéo Periodicidade de
Data Responsavel aplicacgéo
Formacéao (conducéo defensiva, atuacdo em situacdes de emergéncia, ...) 2014 DSPISG; fornecedor |Anual
PT - Gestéo da frota automovel 2013 DSGRF Conforme plano
PGO - Medicéo e monitorizagdo A, SST e RS - monitorizagdo dos consumos de agua, gas, eletricidade, combustivel,... 2012 DSPISG Trimestral
Instalacéo de separador de hidrocarbonetos 2015 DSGP Conforme necessidade
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6. Riscos de saude e seguranca

Utilizacao de infraestruturas e circulagdo em edificio

Perigo/Risco F/IP GIS NRR
Exposicao ao ruido - ruido 1 1 Fraco
Fadiga visual - iluminacéo 1 1 Fraco
Desconforto térmico - ambiente térmico 1 1 Fraco
Riscos bioldgicos e desconforto - qualidade do ar 1 1 Fraco
Incéndio - posto de transformacéo e rede emergéncia 1 1 Fraco
Queda ao mesmo nivel - circulagéo no edificio 1 1 Fraco
Queda em desnivel - circulagéo no edificio 1 1 Fraco
Choque contra - circulagédo no edificio 1 1 Fraco
Ataques de panico em elevadores - utilizagdo de elevadores 1 1 Fraco

Implementacéo Periodicidade de

Data Responsavel aplicacgéo
Garantir formacéao individual e informacéo especifica a TD - Ex: leitor ou intérprete, material e informacéo em suporte adequado 2013 SGMEC Conforme necessidade
Verificacdo das instalagdes por técnicos de HST 2013 DSPISG Anual/bienal
Medicdes (conforto térmico; iluminancia; ruido; qualidade do ar interior) 2015-2016 |[DSPISG Conforme necessidade
Utilizagdo e controlo de EPI's - validade das luvas contra riscos elétricos, 6culos, batas, botas 2013 SGMEC Conforme necessidade
Sensibilizagao/formagé&o (Ex: renovagéo de ar durante a hora de almogo; hidratagéo através da ingestéo de agua; uso de purificadores de .
ar; conducao defensiva; perigos e riscos no posto de trabalho e no edificio; ergonomia; saude) 2013 DSPISG Conforme necessidade
Adequacao da iluminagéo (substituicdo de lampadas; colocagédo e posicionamento da iluminacao; colocagéo de estores) 2015-2017 |IDSGP Permanente
Adequacao da iluminagéo (limpeza de janelas e armaduras de lampadas) 2012 DSPISG Permanente
Adequacéo do,p_osto de trabalho (ecras TFT; apoio lombar e de bragos, regulacéo em altura das cadeiras; apoios de pés; teclado com 2015-2017 |DSGP: DSPISG Permanente
estrado elevatorio)
Reavaliacéo do sistema AVACR existente - adequagéo dos equipamentos a dimenséo e ocupacao das salas 2015-2017 |IDSGP Conforme necessidade
PT - Patriménio edificado e equipamentos - inspegdo e manutengdo do AVACR (aquecimento, ventilagdo, ar condicionado, refrigeragdo) |2013 DSGP; fornecedor Conforme plano
PT - Patriménio edificado e equipamentos - Inspe¢do e manutengéo do posto de transformagéo, da rede de emergéncia e dos elevadores |2013 DSGP; fornecedor Conforme plano
PT - Patriménio edificado e equipamentos - conservacao das instalag@es (Ex: vias de circulagio/evacuacgéo, saidas de emergéncia, botdes . .
de alarme, tira antiderrapante nas escadas, materiais e equipamentos de reparacdes, estores, isolamento das janelas) 2012 DSGP; fornecedor Conforme necessidade
Instalacéo de equipamentos (Ex: purificadores de ar, ares condicionados; extintores) 2012-2016 [DSGP Conforme necessidade
Assegurar a inspe¢do/manutencéo de equipamentos (sistema de condutas de ar novo; ventilagcao de ar novo; ventilacao extragcao) 2012-2016 |DSGP Conforme plano
Alteracdo periddica de produtos desinfetantes (utilizag&o sistematica provoca resisténcia da flora microbiana) 2015-2016 E)?::Secé;o?scp; Bienal
Acesso restrito a locais perigosos a pessoas autorizadas 2012 SGMEC Permanente
Elaboracéo e aprovacédo de medidas de autoprotecao 2015-2016 |[DSPISG Permanente
Implementag&o das medidas de autoprotecao - caixas de primeiros socorros, organizagao de emergéncia, simulacros 2015-2016 [DSPISG Permanente
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Trabalhos diversos em secretaria e computador

Perigo/Risco F/P G/S NRR
Fadiga visual - utilizag&o de monitor 2 1 Fraco
Encandeamentos, zonas de sombra - reflexos no monitor e teclado 2 1 Fraco
Riscos ergondmicos - posturas incorretas 2 1 Fraco
Riscos ergonémicos - teclado, cadeira, rato, secretaria e apoio de pés nédo ajustados 2 1 Fraco
Riscos ergonémicos - documentos e pastas empilhados em secretéaria 2 1 Fraco
Queda de objetos - documentos e pastas empilhados em secretéria 2 1 Fraco
Corte - manipulagdo de folhas de papel 2 1 Fraco

Implementacéo

Data

Periodicidade de

Responsavel aplicacéo

Verificagdo das instalagdes por técnicos de HST 2013 DSPISG Anual/bienal

Consultas de medicina do trabalho e exames periddicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, auditivos, auscultacéo, tensao arterial) 2015-2017 |DSPISG Anual/bienal
:gﬁggg%?gvi?oﬂ?sto de trabalho (ecrés TFT; apoio lombar e de bragos, regulacdo em altura das cadeiras; apoios de pés; teclado com 2015-2017 |DSGP: DSPISG Permanente
Adequacao da iluminag&o (substituicdo de lampadas; colocagéo e correto posicionamento; colocacéo de estores) 2015-2017 |DSGP Permanente
Adequacéo da iluminagéo (limpeza de janelas e armaduras de lampadas) 2012 DSPISG Permanente
e o oo s 2t & 1B 0 s oy 25120 02 91a; S0 e pUTIATOeS & ooy pspisc
Medicdes (conforto térmico; iluminancia; ruido; qualidade do ar interior) 2015-2016 |DSPISG Conforme necessidade
Verificacdo das instalagdes por técnicos de HST 2013 DSPISG Anual/bienal
Verificagdo das instalagdes por médico do trabalho 2017 DSPISG Anual/bienal

PT - Comunicacéo, participagdo e consulta - Ex: ergonomia, satide no trabalho, levantamento de cargas 2013 DSPISG Anual

Garantir formagéao individual e informacéo especifica a TD - Ex: leitor ou intérprete, material e informac&o em suporte adequado 2012 SGMEC Conforme necessidade
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Utilizacdo de equipamento elétrico e eletrdnico

Perigo/Risco

Choque elétrico - utilizacdo de energia elétrica

Fraco

Incéndio - utilizagéo de EEE

Implementacéo

Fraco
Periodicidade de

Adaptacdo de instalagdes/postos de trabalho a TD - Ex: rampas, faixas de aviso tacteis nos elevadores e topo das escadas, sons

Data

Responsavel

aplicacao

acusticos/ de aviso no edificio e elevadores, dispositivos de entrada acessiveis e localizaveis, pavimento antiderrapante 2012 DSGP; fornecedor Conforme necessidade
PT - Patriménio edificado e equipamentos - inspe¢do e manutengdo das instalacoes elétricas 2014 DSGP; fornecedor Conforme plano

PT - Patriménio edificado e equipamentos - inspe¢do e manutengdo do SADI 2014 DSGP; fornecedor Conforme plano

PT - Patriménio edificado e equipamentos - manutengéo da iluminagdo de emergéncia 2014-2016 |DSGP; fornecedor Conforme plano
Garantir formacéao individual e informacéo especifica a TD - Ex: leitor ou intérprete, material e informacéo em suporte adequado 2012 SGMEC Conforme necessidade
Acesso restrito a locais perigosos a pessoas autorizadas 2012 SGMEC Permanente

Utilizagdo e controlo de EPI's - validade das luvas contra riscos elétricos, 6culos, batas, botas 2012 SGMEC Conforme necessidade
Elaboracéo e aprovacédo de medidas de autoprotecao 2015-2016 |DSPISG Permanente
Implementag&o das medidas de autoprotecao - caixas de primeiros socorros, organizagao de emergéncia, simulacros 2015-2016 |DSPISG Permanente

Formacéo SST - Ex: manuseamento de extintores, primeiros socorros, PEI 2015-2016 |DSPISG; DSERT Conforme necessidade
Sensibilizagao/formagé&o (Ex: renovagéo de ar durante a hora de almogo; hidratagéo através da ingestéo de agua; uso de purificadores de 2013 DSPISG Conforme necessidade

ar; conducdo defensiva; perigos e riscos no posto de trabalho e no edificio; ergonomia; saude)

Trabalho intelectual, ritmo de trabalho e trabalho monétono

Perigo/Risco

Trabalho intelectual e ritmo de trabalho - Riscos psicossociais - Ritmo de trabalho

Fraco

Fadiga mental - trabalho mondétono

Implementacéo

Fraco
Periodicidade de

Data

Responsavel

aplicacédo

Garantir formagéo individual e informacéo especifica a TD - Ex: leitor ou intérprete, material e informac&o em suporte adequado 2012 SGMEC Conforme necessidade
Sensibilizagao/formagé&o (Ex: renovagéo de ar durante a hora de almogo; hidratagéo através da ingestéo de agua; uso de purificadores de .

ar; conducao defensiva; perigos e riscos no posto de trabalho e no edificio; ergonomia; saude) 2013 DSPISG Conforme necessidade
PT - Comunicacéo, participagdo e consulta - Ex: ergonomia, satde no trabalho, levantamento de cargas 2013 DSPISG Anual

Consultas de medicina do trabalho e exames peridédicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, auditivos, auscultagdo, tenséo arterial) 2015-2017 |DSPISG Anual/bienal

Medi¢des (conforto térmico; iluminancia; ruido; qualidade do ar interior) 2014-2015 |DSPISG Conforme necessidade
Adequacao da iluminagéo (limpeza de janelas e armaduras de lampadas) 2012 DSPISG Permanente
Adequacao da iluminagéo (substituicdo de lampadas; colocacgéo e correto posicionamento da iluminagdo; colocacdo de estores) 2015-2017 |DSGP Permanente
Adequacao do posto de trabalho (ecrés TFT; apoio lombar e de bracos, regulacdo em altura das cadeiras; apoios de pés, teclado com 2015-2017 |DSGP: DSPISG Permanente

estrado elevatério)
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Utilizacdo de equipamento e movimentacao de cargas

Perigo/Risco F/P G/S NRR
Utilizag8o de fotocopiadora - Exposicéo a radiacdes - radiagBes provenientes de fotocopiadora 2 1 Fraco
Utilizagdo de fotocopiadora - Queimadura - contacto com superficie quente 1 1 Fraco
Utilizag8o de escadote - Queda em altura - trabalho em altura 2 1 Fraco
Movimentag&o manual de cargas - Queda de objetos - acondicionamento incorreto de carga 2 1 Fraco
Movimentacdo manual de cargas - Riscos ergonémicos - posturas incorretas 2 1 Fraco
Movimentacdo manual de cargas - Entalamento - incorreto acondicionamento da carga 1 1

PT - Patriménio edificado e equipamentos - conservacéo das instalages (Ex: vias de circulagdo/evacuacgéo, saidas de emergéncia, botdes

Implementagao Periodicidade de

[DEVEY Responsavel aplicacdo

de alarme, tira antiderrapante nas escadas, materiais e equipamentos de reparacdes, estores, isolamento das janelas) 2012 DSGP; fornecedor Conforme necessidade
Assegurar a inspegado/manutencao de equipamentos (sistema de condutas de ar novo; ventilacdo de ar novo; ventilagéo extracéo) 2012-2016 |DSGP Conforme plano
Medicdes (conforto térmico; iluminancia; ruido; qualidade do ar interior) 2014-2015 |DSPISG Conforme necessidade
PT - Comunicacéo, participagdo e consulta - Ex: ergonomia, satide no trabalho, levantamento de cargas 2013 DSPISG Anual
PT - _C_omunlca(;ao, participacéo e consulta - consulta aos representantes dos trabalhadores para a SST e RS (2x ano sobre legisla¢édo 2015-2017 |DSPISG Semestral
identificada)
Verificacdo das instalagdes por técnicos de HST 2013 DSPISG Anual/bienal
Consultas de medicina do trabalho e exames periddicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, auditivos, auscultacéo, tensao arterial) 2015-2017 |DSPISG Anual/bienal
Sgnsmlhzagao/forma_gag (E)_(: renovagao de ar durante a hora de almo'g’o;' hldratagao 'at.ravelzs da ingestéo de &gua; uso de purificadores de 2013 DSPISG Conforme necessidade
ar; conducdo defensiva; perigos e riscos no posto de trabalho e no edificio; ergonomia; saude)
Formacao SST - Ex: manuseamento de extintores, primeiros socorros, PEI 2015-2016 |DSPISG; DSERT Conforme necessidade
Garantir formacao individual e informag&o especifica a TD - Ex: leitor ou intérprete, material e informagéo em suporte adequado 2013 SGMEC Conforme necessidade
Utilizagdo e controlo de EPI's - validade das luvas contra riscos elétricos, 6culos, batas, botas 2013 SGMEC Conforme necessidade
Atendimento telefénico

Perigo/Risco F/P G/S NRR
Riscos psicossociais - atendimento telefénico Fraco

VP Implementagao Periodicidade de

Data Responsavel aplicagéo

PT - Comunicacéo, participagdo e consulta - Ex: ergonomia, satde no trabalho, levantamento de cargas 2013 DSPISG Anual
Consultas de medicina do trabalho e exames periédicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, auditivos, auscultagdo, tensao arterial) 2015-2017 |DSPISG Anual/bienal
Sensibilizagao/formacgéo (Ex: renovagéo de ar durante a hora de almogo; hidratagdo através da ingestdo de agua; uso de purificadores de .
ar; conducao defensiva; perigos e riscos no posto de trabalho e no edificio; ergonomia; saude) 2013 DSPISG Conforme necessidade
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Utilizacdo de infraestruturas por trabalhadores com deficiéncia

Perigo/Risco F/P G/S NRR
Queda ao mesmo nivel - circulag&o no edificio 1 2 Fraco
Queda em desnivel - circulagéo no edificio 1 2 Fraco
Dificuldade de acesso ao elevador/local de trabalho 1 1 Fraco
Choque contra na circulagéo no edificio 2 2 Moderado
Dificuldade de acesso a informagéo, inacessibilidade de documentos em reunifes, formagdes, conferéncias... 1 2 Fraco
Desadequacao do teclado/rato e monitor 1 1 Fraco
Dificuldade de comunicacao por desadequacéo do telefone 1 1 Fraco
Fadiga mental por desadequacao de aplica¢des informéticas 2 1 Fraco

MP Implementacao Periodicidade de

Data Responsavel aplicagéo

G A e napants e . s g A 00 \patacbes, asotes momments o s, %S 2012 [pscr; fomecedor _|contome ncessidace
PT - Patriménio edificado e equipamentos - inspe¢do e manutengdo dos elevadores 2012 DSGP; fornecedor Conforme plano
e s S« oeatones s i s seeosscs & o inet pocmentc anisoaparie > =" |av12 _[oSGr fomecedor _|conforme necesscade
:’?](lltjrlj(l;%aeosl \r;];)l?;g:aegg%ﬁfaiquamento adequados a TD - teclados em braille, telefone méaos livres, instrugbes ou manuais de referéncia, 2013 DSGP Permanente
Instalagéo de software adequado a TD - Ex: reconhecimento de voz, ampliagcéo de texto... 2012 DSGP Conforme necessidade
Garantir formagéo individual e informacéo especifica a TD - Ex: leitor ou intérprete, material e informac&o em suporte adequado 2012 SGMEC Conforme necessidade
o e o oot s a2t ¢ 1 S s o1 g esto de i Us0 e pUTAdoes & Joosy —[oseise
Verificagdo das instalagdes por técnicos de HST 2013 DSPISG Anual/bienal
Verificagcdo das instalagdes por médico do trabalho 2015-2017 |[DSPISG Anual/bienal
Consultas de medicina do trabalho e exames peridédicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, auditivos, auscultagdo, tensao arterial) 2015-2017 |DSPISG Anual/bienal
Escolha de posto de trabalho com acesso facil para trabalhadores com deficiéncia (TD) 2012 SGMEC Permanente

Intervencao de emergéncia

Perigo/Risco F/P G/S
Caos, atraso na prestagdo primeiros socorros e na primeira intervencdo em caso de emergéncia - Atuacdo em caso de emergéncia Moderado
Implementacao Periodicidade de
Data Responsavel aplicacao
Verificagdo periédica da caixa de primeiros socorros - controlo da validade e do stock com lista dos medicamentos 2015-2016 |[DSPISG Trimestral
Implementag&o das medidas de autoprotecao - caixas de primeiros socorros, organizagao de emergéncia, simulacros 2015-2016 |DSPISG Permanente

Implementagéo das medidas de autoprotecéo - afixacdo de plantas de evacuacao, saidas de emergéncia abertas ou com chave

disponivel, iluminacéo de emergéncia operacional, adequacao das instalagdes 2015-2016 |DSGP Permanente
Apoio a evacuacgéo de TD por pessoa com formacéo e com eventual utilizacdo de equipamento especial 2015-2016 |DSPISG Permanente
Garantir formacéao individual e informacéo especifica a TD - Ex: leitor ou intérprete, material e informacéo em suporte adequado 2012 SGMEC Conforme necessidade
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Gestado do economato

Perigo/Risco F/P G/S NRR
Movimentagdo manual de cargas - Queda de objetos - acondicionamento incorreto de carga 2 2 Moderado
Movimentagdo manual de cargas - Riscos ergonémicos - posturas incorretas 2 2 Moderado
Movimentagdo manual de cargas - Choque contra - presenga de obstaculos 1 2 Fraco
Limpeza de armazém - Riscos bioldgicos e desconforto - exposi¢éo a poeiras 1 2 Fraco

P ‘ Implementacao Periodicidade de

Data Responsavel aplicagéo

Formacdo SST - Ex: manuseamento de extintores, primeiros socorros, PEI 2015-2016 |DSPISG; DSERT Conforme necessidade
Sgnsibilizagéo/forma_gég (E)_(: renov_agéo de ar durante a hora de almo'g’o;' hidratagéo 'at.ravé;s da ingestdo de agua; uso de purificadores de 2013 DSPISG Conforme necessidade
ar; conducdo defensiva; perigos e riscos no posto de trabalho e no edificio; ergonomia; saude)
Utilizagdo e controlo de EPI's - validade das luvas contra riscos elétricos, 6culos, batas, botas 2013 SGMEC Permanente
PT - Comunicacgéo, participagdo e consulta - Ex: ergonomia, satde no trabalho, levantamento de cargas 2013 DSPISG Anual
Verificagdo das instalagdes por técnicos de HST 2013 DSPISG Anual/bienal
Verificagdo das instalagdes por médico do trabalho 2015-2017 |DSPISG Anual/bienal
Manuseamento de ferramentas, fios, cabos, produtos quimicos,..

Perigo/Risco FIP GIS | NRR
Corte - manuseamento de ferramentas de méo e de fios e cabos 1 1 Fraco
Entalamento - incorreto acondicionamento da carga no manuseamento de equipamentos 1 1 Fraco
Manuseamento de produtos quimicos, substituicdo de toner/tinteiro - Intoxicagdo, queimadura, alergia - manuseamento de substancia quimica 1 1 Fraco
Manuseamento de ferramentas de méao - Riscos ergonémicos - esforcos excessivos 1 1 Fraco
Riscos bioldgicos e desconforto - exposi¢éo a poeiras 1 1 Fraco
Queda ao mesmo nivel - circulag&o no gabinete informatico 2 2 Moderado
Perfuracéo ou outra lesdo - manuseamento de equipamentos de perfurar 1 1 Fraco
Instalagéo e manutengéo de AVACR (aquecimento, ventilagéo, ar condicionado e refrigeragdo) - Riscos biol6gicos e desconforto - qualidade do ar 1 1 Fraco
Riscos de seguranca e salide em obra - Realizagdo de obras 2 2 Moderado

Implementagéo Periodicidade de
Responsavel aplicagéo
PT - Patriménio edificado e equipamentos - inspe¢do e manutengdo do AVACR (aquecimento, ventilagdo, ar condicionado, refrigeragdo) |2013 DSGP; fornecedor Conforme plano
Assegurar a inspegado/manutencao de equipamentos (sistema de condutas de ar novo; ventilagdo de ar novo; ventilagédo extracéo) 2012-2016 |DSGP Conforme plano
Plano de segurancga e saude em obra definido caso a caso 2013 DSGP; fornecedor Conforme necessidade
Identificagcdo de produtos quimicos - lista de produtos quimicos armazenados, fichas técnicas e de dados de seguranca atualizadas 2013 DSPISG; DSGP Permanente
Utilizagdo e controlo de EPI's - validade das luvas contra riscos elétricos, 6culos, batas, botas 2013 SGMEC Conforme necessidade

Sensibilizagao/formacgéo (Ex: renovagéo de ar durante a hora de almoco; hidratagdo através da ingestdo de agua; uso de purificadores de

ar; conducao defensiva; perigos e riscos no posto de trabalho e no edificio; ergonomia; saude) 2013 DSPISG Conforme necessidade
E’j‘gr;tﬁligerﬂ;;r;lcagao, participacéo e consulta - consulta aos representantes dos trabalhadores para a SST e RS (2x ano sobre legisla¢édo 2015-2017 |DSPISG Semestral

PT - Comunicagéo, participagdo e consulta - Ex: ergonomia, satde no trabalho, levantamento de cargas 2013 DSPISG Anual

Verificagdo das instalagdes por técnicos de HST 2013 DSPISG Anual/bienal

Formacdo SST - Ex: manuseamento de extintores, primeiros socorros, PEI 2015-2016 |DSPISG; DSERT Conforme necessidade
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Gestao documental

Perigo/Risco FIP GIS NRR
Limpeza de documentos - Riscos bioldgicos e desconforto - exposi¢ao a agentes bioldgicos 1 1 Fraco
Limpeza de documentos - Riscos biol6gicos e desconforto - exposi¢do a poeiras 1 1 Fraco
Intoxicagé&o - exposicéo a fumos/gases dos automoveis - localizagdo do arquivo intermédio 1 2 Fraco
Atendimento sala de leitura - Riscos psicossociais - atendimento presencial 1 1 Fraco
Limpeza de pecas - Riscos biolégicos e desconforto - exposi¢éo a agentes bioldgicos 1 1 Fraco
Limpeza de pecas - Riscos biolégicos e desconforto - exposi¢éo a poeiras 2 1 Fraco
Manuseamento de prensa manual - Riscos ergonémicos - posturas incorretas 1 1 Fraco
Manuseamento de equipamento de corte - Corte 1 2 Fraco
Perfuracéo ou outra lesdo - manuseamento de equipamentos de perfurar 1 2 Fraco
Manuseamento de livros antigos - Riscos biolégicos e desconforto - exposigdo a poeiras 2 1 Fraco

Implementacéao Periodicidade de
Responsavel aplicacao

Utilizagdo e controlo de EPI's - validade das luvas contra riscos elétricos, 6culos, batas, botas 2013 SGMEC Conforme necessidade
PT - _C_omunlca(;ao, participacéo e consulta - consulta aos representantes dos trabalhadores para a SST e RS (2x ano sobre legisla¢édo 2015-2017 |DSPISG Semestral
identificada)
PT - Comunicacgéo, participagdo e consulta - Ex: ergonomia, satde no trabalho, levantamento de cargas 2013 DSPISG Anual
Sensibilizagao/formagéo (Ex: renovagéo de ar durante a hora de almoco; hidratagdo através da ingestdo de agua; uso de purificadores de .
ar; conducéo defensiva; perigos e riscos no posto de trabalho e no edificio; ergonomia; salde) 2013 DSPISG Conforme necessidade
Consultas de medicina do trabalho e exames periddicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, auditivos, auscultagéo, tensao arterial) 2015-2017 |DSPISG Anual/bienal
Medicdes (conforto térmico; iluminancia; ruido; qualidade do ar interior) 2015 DSPISG Conforme necessidade
Verificagdo das instalagdes por médico do trabalho 2015-2017 |DSPISG Anual/bienal
Limpeza - wc, vias de urctjla(;aplgvacua(;ao, espagos de trabalho, superficies dos locais onde as UFC's de fungos e bactérias totais 2012 DSPISG Permanente
ultrapassam a concentracdo méaxima de referéncia
Assegurar a inspegdo/manutencdo de equipamentos (sistema de condutas de ar novo; ventilacdo de ar novo; ventilag&o extracéo) 2012-2016 |DSGP Conforme plano
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Atendimento e informacao

Perigo/Risco F/P G/S NRR
Riscos psicossociais - atendimento presencial 2 2 Moderado
Agresséo - atendimento presencial 2 2 Moderado
Riscos bioldgicos e desconforto - exposi¢éo a agentes bioldgicos 2 2 Moderado

Implementacéo Periodicidade de
Data Responsavel aplicacdo

PT - Comunicacgéo, participagdo e consulta - Ex: ergonomia, satde no trabalho, levantamento de cargas 2013 DSPISG Anual
Consultas de medicina do trabalho e exames peridédicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, auditivos, auscultacdo, tenséo arterial) 2015-2017 |DSPISG Anual/bienal
e e oo s a2t & 1B 0 s ace g 1O°SA0 0o 9ua; Uso e pUTIATOeS & ooy pspisc
Conducdo e limpeza de viaturas

Perigo/Risco FIP  GIS | NRR
Limpeza de viaturas - Riscos ergonémicos - posturas incorretas 1 1 Fraco
Limpeza de viaturas - Queda ao mesmo nivel - pavimento escorregadio 1 1 Fraco
Acidente rodoviario - comportamentos inadequados do condutor: Ex: velocidade excessiva, ingestdo de alcodl/substancias psicotropicas 1 2 Fraco
Riscos psicossociais - transito intenso e monotonia 1 1 Fraco
Intoxicag&o, queimadura, alergia - contacto com combustivel 1 1 Fraco
Conducéo de viaturas - Riscos ergonémicos - posturas incorretas 1 1 Fraco
Conducéo de viaturas - Exposicdo a radia¢des - radiagfes ultravioletas e infravermelhas 1 1 Fraco
Conducéo de viaturas - Fadiga visual - iluminagao 1 1 Fraco
Conducéo de viaturas - Acidente rodoviario - mau funcionamento da viatura 1 1 Fraco

~ Implementagdo ~ Periodicidade de

Responsavel aplicacéo

Sgnsmlhzagao/forma_gag (E)_(: renovagao de ar durante a hora de almo'g’o;' hldratagao 'at.ravgs da ingestéo de &gua; uso de purificadores de 2013 DSPISG Conforme necessidade
ar; conducdo defensiva; perigos e riscos no posto de trabalho e no edificio; ergonomia; saude)

Consultas de medicina do trabalho e exames periddicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, auditivos, auscultacéo, tensao arterial) 2015-2017 |DSPISG; fornecedor |Anual/bienal

PT - Gestéo da frota automovel 2013 DSGRF Conforme necessidade
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Limpeza das instalac6es

Perigo/Risco FIP | GIS NRR

Manuseamento de substancias quimicas — Intoxicacdo, queimadura, alergia - manuseamento de substancia quimica 1 1 Fraco
Limpeza de pavimento - Riscos ergonémicos - posturas incorretas 1 1 Fraco
Limpeza de pavimento - Queda ao mesmo nivel - pavimento escorregadio; Choque contra - objetos mal acondicionados 1 1 Fraco
Limpeza de instalagGes sanitarias - Riscos bioldgicos e desconforto - exposigdo a agentes biolégicos 1 1 Fraco
Limpeza de mobiliario - Riscos biolégicos e desconforto - exposicéo a poeiras 2 1 Fraco
Recolha de residuos pelo servigo de limpeza - Riscos bioldgicos e desconforto - exposi¢éo a agentes biolégicos 1 1 Fraco
VP Implementacéo Periodicidade de

[DEVEY Responsavel aplicacdo

e ooiata donasa: seos & ey oot 88 s & S arpomia g 1 800% 50 0¢ UTIERAOTES G 3013 oIS fomececior Cororme necessidade
Identificacdo de produtos quimicos - lista de produtos quimicos armazenados, fichas técnicas e de dados de seguranca atualizadas 2013 DSPISG; DSGP Permanente
Arrumagcéo de produtos quimicos - tinas de retengéo para os produtos corrosivos, respirador na porta 2015-2016 |DSPISG; DSGP Permanente
Utilizagdo e controlo de EPI's - validade das luvas contra riscos elétricos, 6culos, batas, botas 2013 SGMEC Conforme necessidade
Sinalizagdo - pavimento molhado ou escorregadio, rétulos dos recipientes dos produtos quimicos, equipamentos de trabalho 2012 DSPISG; fornecedor |[Conforme necessidade
t:?rw;pe;:tsavmvcé\ggrs‘ccé?‘ tﬁgggfﬁg)ﬁfg/}fgg(ﬁg}%rgigﬁgos de trabalho, superficies dos locais onde as UFC's de fungos e bactérias totais 2012 DSPISG Permanente
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7. Riscos de responsabilidade social

Todas as atividades

Perigo/Risco FIP | GIS NRR
2

Falta de informag&o, consulta e participacdo das partes interessadas 1 Fraco
Mau relacionamento com as partes interessadas 1 2 Fraco
Violacao dos direitos civis ou politicos 1 1 Fraco
Violacao dos direitos econdmicos, sociais ou culturais 1 1 Fraco
Desigualdade de oportunidades 1 2 Fraco
Falta de apoio e promoc¢éo do bem-estar da comunidade local e da sociedade em geral 1 1 Fraco
VP Implementacao Per_iodigidade de
Data Responsavel aplicagéo
Cadigo de conduta 2012 GT Permanente
Sistema de gestao da responsabilidade social 2012-2016 |GT Permanente
Estabelecer indicadores de desempenho da SG relacionados com a prestacéo de servicos aos membros do Governo (ex: % de despachos }
favoraveis e desfavoraveis dos membros do Governo) 2012 CT Trimestral
Elei¢&o do representante dos trabalhadores para a responsabilidade social 2015-2018 (GT Trienal
PGO - Comunicagao, participacéo e consulta 2012 DSPISG Trimestral/anual
Questionarios de satisfagéo as partes interessadas 2012 DSPISG Anual/bienal
Projeto Benchmarking SGs 2012 DSPISG Conforme plano
:)r:g:;%t’i\gz.;je responsabilidade social (alimentos, vestuario, brinquedos/ apoio familias carenciadas, tampinhas, medicamentos fora de 2012 DSPISG Anual
IT — Monitorizagdo e avaliagéo de fornecedores 2012 SGMEC; DSCP Trimestral/anual
Plano de Formacéao 2012 DSERT Conforme plano
Regulamento horario trabalho - horérios flexiveis, jornada continua, trabalhador estudante, isencao de horario,... 2012 DSGRH Permanente
Celebragéo de protocolos 2012 CIREP Conforme necessidade
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8. Monitorizagcé&o, avaliacao e revisao do PGR

Monitorizagéo e avaliagédo do PGR
Algumas das medidas preventivas estabelecidas estdo definidas em documentos
estratégicos da SGMEC, como sendo o Codigo de Conduta, o Manual de Gestéo, o

Manual de Procedimentos e Controlo Interno, entre outros, que compdem o SIG.

O SIG determina a monitorizacdo trimestral de indicadores associados aos
procedimentos técnicos, aos objetivos (SGMEC, unidades organicas, dirigentes e
trabalhadores) e aos fornecedores, pelo que muitas das medidas, independentemente
da periodicidade da aplicacdo, seréo objeto de monitorizagéo 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 execucdo do presente plano é da responsabilidade da DSPISG,
que analisara toda a informacao vertida nos relatorios de auditoria, nos registos de
monitorizag&o trimestral, bem como informagao que considere pertinente solicitar aos
dirigentes das areas envolvidas (areas de risco potencial ou medidas de tratamento de

riscos), ou qualquer informacé&o importante prestada pelo elenco de responsaveis.

Revisdes do PGR

A DSPISG, em articulagdo com as restantes unidades organicas da SGMEC, far4 as
necessarias revisoes, de acordo com as oportunidades de melhoria elencadas no
relatorio anual de execucdo do PGR e nas situacfes determinadas no procedimento

geral da organizagao — Gestéao de Riscos (anexo 2).
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Anexo 1 — Organograma

Purificacéo Pais
Secretéaria-Geral Adjunta

Raul Capaz Coelho
Secretario-Geral

Ana Almeida
Secretéaria-Geral Adjunta

Cristina Grazina
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

Ana Monteiro
DPVA
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Anexo 2 — Procedimento Geral da Organizagédo — Gestéo de Riscos

Objetivos

Estabelecer o método de identificacdo, avaliacdo, tratamento, comunicacdo e revisdo
dos riscos de gestéo, incluindo riscos de corrupcao e infracdes conexas, de conflito de
interesses, de ambiente (A), de seguranca e saude no trabalho (SST) e de

responsabilidade social (RS).

Ambito
Aplica-se a atividade da Secretaria-Geral e dos subcontratados que efetuem atividades
na SGMEC.

Referéncias
Manual de Gestdo (MG); Norma ISO 9001 (Qualidade); Norma 1SO 14001 (Ambiente);
Norma OHSAS 18001 (Seguranca e Saude no Trabalho); Norma SA 8000

(Responsabilidade Social); Recomendacdes do Conselho de Prevencéao da Corrupcéo.

Terminologia

Gestao de riscos - um processo continuo que deve assegurar a percecao da natureza e
da significancia dos riscos a que a organizagdo sSe encontra exposta, interna e
externamente, de forma a identificar, avaliar, prevenir, monitorizar e controlar os riscos,
assegurando que os mesmos ndo afetam a prossecucao da sua missao, atribuicdes e

competéncias.

Atividade - qualquer evento, situacédo, circunstancia resultante da acdo ou omisséao da
organizacdo e dos seus fornecedores, relacionada com a persecucao dos respetivos

objetivos.
Corrupcao - pratica de qualquer ato ou a sua omisséo, seja licito ou ilicito, contra o

recebimento ou promessa de qualquer compensacdo que nao seja devida, para o

proprio ou para terceiros.
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Infracdes Conexas - infragdes que se revelam prejudiciais ao bom funcionamento das
instituicbes e dos mercados, designadamente o trafico de influéncia, o suborno, o
peculato, a participagdo econdmica em negocio, a concusséo, o abuso de poder e a
violacdo de segredo por funcionario, que tém em comum o facto de permitirem a

obtencdo de uma vantagem ou compensacao ilicitas.

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

ocorréncia e potencial gravidade na prossecucao dos objetivos da organizacgao.

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

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

Aspeto Ambiental - elemento das atividades ou servigos de uma organizagédo que pode

interagir com o ambiente: emissdes, residuos, consumos, utilizagédo de recursos.

Impacte Ambiental (risco) - qualquer alteracdo no ambiente, adversa ou benéfica,

resultante, total ou parcialmente, dos aspetos ambientais de uma organizacao.

Seguranca e saude no trabalho - conjunto das intervengdes que objetivam o controlo
dos riscos e promocao da seguranca e saude dos trabalhadores da organizacao 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 lesédo ou afecédo da saude, ou uma combinacao destes.

Incidente - Acontecimento relacionado com o trabalho em que ocorreu ou poderia ter

ocorrido leséo, afecdo da saude ou morte.

Risco para a seguranca e saude no trabalho - Combinacdo da probabilidade de
ocorréncia de um acontecimento ou de exposi¢coes perigosas e da gravidade de lesbes
ou afecbes da saude que possam ser causadas pelo acontecimento ou pelas

exposicoes.
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Responsabilidade social - responsabilidade de uma organizagéo pelos impactes das
suas decisdes, atividades ou produtos na sociedade 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 legislacéo aplicavel e com as normas de conduta internacionais.

Aspeto de responsabilidade social - elemento das atividades ou servicos de uma

organizacao, que pode interagir com o ambiente, o contexto econémico ou social.

Impacto de responsabilidade social (risco) - 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 de uma
organizagao.

A gestdo do risco, nas suas diferentes fases, é efetuada na ferramenta Gestdo de

Riscos?.

Identificacao
A identificacdo dos riscos € efetuada por ambitos: gestdo, ambiente, seguranca e

saude no trabalho e responsabilidade social e em funcao das atividades desenvolvidas.

Avaliacéo
Os riscos sdo avaliados de acordo com critérios de frequéncia/probabilidade e
gravidade/severidade, cuja definicho e escalas se encontram descritas no quadro

seguinte.

! No ambito SST é efetuada, previamente e quando aplicavel, pelos técnicos de SHT e médico do trabalho a identificagdo, a
avaliacdo e a definicdo de medidas, no Imp.SIG.12 - Quadro de identificacdo de perigos, apreciacdo e controlo de riscos de SST.
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Ambito | Escala

Critérios

Sucede a um processo que ocorre em

Frequéncia/Probabilidade Gravidade/Severidade

Baixa
Situag&o ndo tem potencial para provocar
prejuizos financeiros ao Estado, as infragGes

1 g a oo PO ; ~ o~
circunstancias excecionais suscetiveis de serem praticadas ndo sédo
causadoras de danos relevantes na imagem
e operacionalidade da instituicdo.
- Média
Sucede a um processo esporadico que . N -
~ : Situacdo pode comportar prejuizos
Gestéo 2 se admite que venha a ocorrer ao longo | . ;
do ano financeiros para o Estado e perturbar o
normal funcionamento do organismo.
Alta
Situacdo pode acarretar prejuizos
3 Sucede a um processo frequente na financeiros significativos para o Estado e a
organizacgao violacao grave dos principios associados ao
interesse publico, lesando a credibilidade do
organismo e do Estado.
. Insignificante
Baixa ~ ] - L
N . ~ N&o gera: poluicdo / danos significativos no
1 Ocorréncia rara ou de dimenséo ; . T
) meio ambiente / consumo significativo de
irrelevante .
recursos naturais
- Moderado
Média . .
. . . = Gera moderadamente: polui¢cdo / danos no
A 2 Ocorréncia ocasional ou de dimenséo : .
- meio ambiente / consumo de recursos
meédia :
naturais
Elevada
Alta S ) o
. . ~ Gera indices elevados de: poluicdo / danos
3 Ocorréncia frequente ou de dimensao . .
no meio ambiente / consumo de recursos
elevada .
naturais
Baixa
. Lesao reversivel e/ou ligeira (que pode ser
Improvavel - )
= 2 . N tratada pelos primeiros socorros, fadiga
N&o é provavel ocorrer; Nao se conhece | . - . )
1 o visual, perda de concentracao, alergias...);
nenhum relato de incidentes nestas ou
circunstancias. ~ . . -
Lesédo que provoca incapacidade temporaria
com baixa médica inferior a 3 dias (entorses,
luxacgBes, cortes profundos...).
Possivel .
o Média
Pode ocorrer na organizacdo, atendendo ~ . . -
R Lo o AP Lesédo que provoca incapacidade temporaria
2 as préticas instituidas e ao histérico de ! e .
SST . Ay com baixa médica de 3 a 30 dias (fratura,
acidentes (pelo menos 1 vez nos ultimos . .
gueimadura, traumatismo...).
5 anos).
Alta
Lesao que provoca incapacidade
Provavel permanente parcial ou incapacidade
E suscetivel de ocorrer na organizacdo, |temporaria com baixa médica superior a 30
3 atendendo as praticas instituidas e ao dias (fraturas multiplas, esmagamento,
historico de acidentes (pelo menos 2 a5 |queimaduras graves, traumatismo...);
vezes nos Ultimos 5 anos). Morte ou lesdo com incapacidade
permanente irreversivel (traumatismo
grave...).
1 Baixa Baixa
RS 2 Média Média
3 Elevada Elevada
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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 ”
e}
©
o
2
:: |18 LA @&
o
o
= 1 | @
g ® & A
c [
@ »
= 1 2 3
o
LL

Gravidade / severidade

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

associado néo estiver a ser cumprido.

Tratamento - Prevencéao, controlo e monitorizagao
No seguimento da identificacdo e avaliacdo de um risco negativo, a organizacao deve

identificar as medidas a implementar em funcéo do nivel de risco:

.; 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 nao aceitavel

Para além da definicdo das medidas a implementar, deve ficar estabelecido de quem é
a responsabilidade da implementacédo e da aplicacdo da medida, bem como o prazo de

implementacéo e a periodicidade de aplicacao.
Comunicacao

A identificag&o, avaliacao e definigcdo do tratamento do risco sdo elementos integrantes

do Plano de Gestéo de Riscos (PGR) que é divulgado interna e externamente.

Plano de Gestao de Riscos 2015 | 35



SG| MEC Secretaria-Geral
MINISTERIO DA EDUCACAO E CIENCIA

7

Anualmente é elaborado e divulgado interna e externamente o Relatério Anual de
Execucdo do PGR, com o estado de implementacdo das medidas, o nivel de risco

residual e sugestdes de revisdo do PGR.

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

- Alteracédo da legislacao aplicavel;

- Alteragéo da Politica e Objetivos do SIG;

- Criagao ou alteracao de atividades, servi¢os ou instalagdes;

- ldentificacdo de um novo risco;

- Necessidade de reavaliacdo dos riscos e da sua significancia face ao Relatorio

Anual de Execucéo do PGR.

Responsabilidades

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

gestao de riscos e o respetivo relatorio de execucao.

Documentos Relacionados

Ferramenta Gestéo de Riscos;

Plano de Gestéo de Riscos (PGR);

Relatorio Anual de Execucgéo do PGR;

Imp.SI1G.12 - Quadro de identificacdo de perigos, apreciagcdo e controlo de riscos de
SST.
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