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1. Introducao

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

corrupcéo e infragcdes conexas”.

A mesma recomendacé&o determina, ainda, que o Plano de Gestao de Riscos de
Corrupcéo e Infracbes Conexas (PGR) deve contemplar:

 Identificag&o dos riscos de corrupgéo e infracdes conexas relativos a cada area;
» Identificagdo das medidas adotadas para prevencao dos riscos;

 Identificag@o dos responsaveis que gerem o plano de gestéo de riscos;

» Elaboracédo de um relatério de execucao anual;

e que o PGR e os relatérios de execuc¢do anuais devem ser remetidos ao CPC, bem

como aos 6rgaos de superintendéncia, tutela e controlo.

A Secretaria-Geral do Ministério da Educacédo e Ciéncia, ora designada Secretaria-Geral
da Educacédo e Ciéncia (SGEC) pelo Decreto-Lei n.° 251-A/2015, de 17 dezembro,
elaborou o presente PGR que engloba os riscos de gestdo, incluindo os riscos de
corrupcao, infracées conexas e conflito de interesses, o0s riscos ambientais, 0s riscos de

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

As orientacdes estratégicas da SGEC vdo no sentido de otimizar a sua misséo,

assegurando a sua sustentabilidade e o rigor e exceléncia na execucao e controlo.

Assim, a SGEC prop06e-se identificar e aproveitar as oportunidades que potenciam o seu
crescimento e a capacidade de preservacéao e de adaptacdo as condicionantes externas e

internas. Onde hé riscos a eliminar ou a diminuir ha oportunidades subjacentes

O proposito da SGEC, neste ambito, € melhorar a identificacdo dos riscos e diminuir,
gradualmente, o nivel global de risco pela sistematizacdo das medidas estabelecidas e
pela implementagé&o a todo o servigo, de um Sistema Integrado de Gestéo (SIG) de acordo
com as normas internacionais 1SO 9001 (sistemas de gestdo da qualidade), ISO 14001
(sistemas de gestao ambiental), OHSAS 18001 (sistemas de gestdo da seguranca e saude

no trabalho) e NP 4469-1 (sistema de gestdo da responsabilidade social).
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2. Caracterizacao da SGEC

A SGEC é um servico executivo da administracao direta do Estado, prestador de servigcos
técnicos especializados, dotado de autonomia administrativa, cuja organizagdo interna,
consagrada no Decreto Regulamentar n.° 18/2012, de 31 de janeiro, na Portaria n.°
150/2012, de 16 de maio e no Decreto-Lei n.° 251-A/2015, de 17 de dezembro, obedece a

um modelo de estrutura hierarquizada.

O Secretério-Geral dirige a SGEC, coadjuvado por duas Secretarias-Gerais Adjuntas, que,
em conjunto, coordenam o trabalho desenvolvido por dez unidades organicas nucleares e
duas flexiveis, lideradas por dirigentes intermédios, conforme organograma constante do

anexo 1.

Visao
Afirmar-se como um servico de referéncia na Administracao Publica Nacional, pautado pela

exceléncia sustentada na satisfagdo das necessidades e expectativas das partes

interessadas e no respeito pelos principios éticos préprios da Administracado Publica.

Misséo

Assegurar o apoio técnico especializado aos membros do Governo e aos demais 6rgaos,
servigos e organismos das areas governativas da ciéncia, tecnologia e ensino superior e
da educacéo, nos dominios do apoio juridico, da resolugdo de conflitos e do contencioso,
dos regimes de emprego e de relacdes de trabalho, da gestdo dos recursos humanos,
financeiros, tecnoldgicos e patrimoniais, da contratacéo publica, dos assuntos europeus e
das relacbes internacionais, bem como da politica de qualidade, da informacéo e da
comunicacao (Decreto-Lei n.° 125/2011, de 29 de dezembro, e Decreto Regulamentar n.°
18/2012, de 31 de janeiro, e Decreto-Lei n.° 251-A/2015, de 17 dezembro).
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Atribuicdes

Prestar apoio técnico e juridico aos membros do Governo, bem como aos 6rgéos,
servigos e organismos das areas governativas da ciéncia, tecnologia e ensino superior
e da educacao;

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

Contribuir para fixar a interpretacdo dos regimes juridicos especificos das areas de
atuacao das areas governativas da ciéncia, tecnologia e ensino superior e da educacao,
gue ndo se inscrevam nas atribuicbes e competéncias de outros 6rgaos, servicos e
organismos, coordenando a aplicacdo das medidas daquela decorrentes;

Promover o recurso a meios de resolugéo alternativa de litigios, com vista a diminui¢éo
dos indices de conflitualidade no ambito da educacéo e da ciéncia;

Realizar o contencioso da educagédo e da ciéncia, com patrocinio proprio, e coordenar
aguele contencioso, em articulagdo com outros 6rgaos, servigos e organismos das areas
governativas da ciéncia, tecnologia e ensino superior e da educacao que disponham de
competéncias préprias nesta matéria, salvaguardando a respetiva autonomia;
Promover a aplicacdo nas areas governativas da ciéncia, tecnologia e ensino superior
e da educacdo de medidas no ambito dos regimes de emprego e de relacGes de
trabalho, bem como de gestdo de recursos humanos, coordenando e apoiando 0s
respetivos 6rgaos, servicos e organismos;

Elaborar estudos, informacbes e orientacbes, no que concerne aos regimes das
carreiras especiais das areas governativas da ciéncia, tecnologia e ensino superior e da
educacao, sem prejuizo das competéncias préprias conferidas as instituicées de ensino
superior ou a 6rgaos, servicos e organismos;

Assegurar a gestdo centralizada do processamento das remuneragbes e abonos
devidos aos trabalhadores dos gabinetes dos membros do Governo e da SGEC, bem
como de Orgdos, servicos e estruturas das areas governativas da ciéncia, tecnologia e
ensino superior e da educagéo, cujo apoio seja prestado diretamente pela SGEC;
Proceder a elaboragéo, ao acompanhamento e a gestdo dos or¢camentos dos gabinetes
dos membros do Governo, da SGEC e de 6rgaos e estruturas das areas governativas
da ciéncia, tecnologia e ensino superior e da educacdo, cujo apoio seja prestado
diretamente pela SGEC,;

Assegurar a gestdo das infraestruturas tecnologicas dos gabinetes dos membros do

Governo, da SGEC e de 6rgdos e estruturas das areas governativas da ciéncia,
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tecnologia e ensino superior e da educacgao cujo apoio seja prestado diretamente pela
SGEC,;

Assegurar as funcdes de Unidade Ministerial de Compras e de Unidade de Gestéo
Patrimonial e empreender as agfes necessarias a preservacdo, conservagdo e
valorizacdo do patrimonio edificado afeto aos gabinetes dos membros do Governo, a
SGEC e a 6rgdos e estruturas das areas governativas da ciéncia, tecnologia e ensino
superior e da educacao, cujo apoio seja prestado diretamente pela SGEC,;

Preservar e valorizar, de acordo com as orienta¢des da politica do patrimonio cultural,
0 patrimonio historico da educacdo e da ciéncia, nas componentes arquivistica,
bibliografica e museoldgica, sem prejuizo das competéncias conferidas a outros 6rgaos,
servicos e organismos das areas governativas da ciéncia, tecnologia e ensino superior
e da educacéo;

Promover boas praticas de gestdo de documentos nos gabinetes dos membros do
Governo, na SGEC e nos 6rgaos, servicos e organismos das areas governativas da
ciéncia, tecnologia e ensino superior e da educacao e proceder a recolha, tratamento,
conservacao e comunicagao dos arquivos produtores;

Assegurar as atividades de informacgéo, de comunicacao e de relagbes publicas, bem
como programar e coordenar a aplicacdo de medidas tendentes a promover a inovagao
e a politica de qualidade nas areas governativas da ciéncia, tecnologia e ensino superior
e da educacdo;

Coordenar a atividade de ambito internacional, nos dominios de atuacdo das areas
governativas da ciéncia, tecnologia e ensino superior e da educacdo, garantindo a
coeréncia das intervencfes dos respetivos 6rgaos, servicos e organismos e a sua
articulacdo com o Ministério dos Negocios Estrangeiros;

Proceder ao registo das associacdes de pais e de encarregados de educacdo e
assegurar os procedimentos respeitantes ao reconhecimento das associacbes de

estudantes dos ensinos basico, secundario e superior.

(Decreto Regulamentar n.° 18/2012, de 31 de janeiro, e Decreto-Lei n.° 251-A/2015, de 17
dezembro)

Proceder a coordenacdo e acompanhamento do processo de avaliagdo do
desempenho, no que concerne ao SIADAP 1, dos servigos, entidades e estruturas, das

areas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da Educagao?.

1 Despacho n.° 10328/2016, de 17 de agosto.

Plano de Gestéo de Riscos 2017 | 7



- Secretaria-Geral da Educacao e Ciéncia

Principios

Prossecucao do interesse publico e protecao dos direitos e interesses dos cidadaos;
Responsabilizacéo, a todos os niveis, pela gestdo publica;

Responsabilizacdo 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 informacao;

Aposta na qualificacdo dos recursos, tecnicidade e jovialidade;

Polivaléncia, motivacéo e disponibilidade;

Descentralizagdo interna na execuc¢ao de tarefas;

Promocao da comunicacéo e da colaboracéo entre os trabalhadores;
Responsabilidade social e sustentabilidade;

Criatividade na resolucao dos problemas e no desenvolvimento de métodos e técnicas

de gestéo.

Valores

Legalidade;
Responsabilizacdo e compromisso;

Competéncia.

Instrumentos de gestéo

O sistema de controlo interno da SGEC inclui os seguintes instrumentos de gestéo:

Cartas de Misséo e respetivos relatorios;

QUAR e relatorios de autoavaliacao;

Planos de atividades e respetivos relatérios;

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

Manual de procedimentos e controlo interno;

Plano de gestao de riscos e respetivo relatério;

Reviséo pela gestéo;

Plano de ac0es;

Balanco social;

Plano de Gestao de Riscos 2017 | 8



- Secretaria-Geral da Educacao e Ciéncia

e Monitorizacao trimestral de indicadores do SIG;
e Monitorizacéo trimestral e avaliacdo anual de fornecedores;

e Auditorias internas e externas ao SIG.

Funcdes e responsabilidades

De acordo com o disposto na Portaria n.° 15/2012, de 16 de maio, em articulagcdo com o
Decreto-Lei n.° 251-A/2015, de 17 de dezembro, é competéncia da Direcéo de Servigcos de
Planeamento, de Informacgéo e de Sistemas de Gestdo (DSPISG) elaborar, em articulagéo
com as restantes unidades organicas da SGEC, o PGR e o respetivo relatério de execucgao.

Gestores Estratégicos do PGR;
Contribuem para a identificagdo de riscos e
GT oportunidades;
Comunicam os riscos a todos os trabalhadores e tomam
as medidas necessarias inseridas na sua competéncia.

Secretario-Geral

Secretarias-Gerais Adjuntas

Diretora de Servicos de
Planeamento, de Informacé&o e de DSPISG
Sistemas de Gestao

Diretora de Servicos de Assuntos

Juridicos DSAJ
Diretora de Servigos de Mediacao
de Conflitos e do Contencioso DSMCC
Diretora de Servicos de Emprego e
¢ preg DSERT Identificam e comunicam & GT e & DSPISG a ocorréncia

das Relacdes de Trabalho ! !
de riscos ou de oportunidades;

Diretora de Servicos de Gestéo de DSGRH
Recursos Humanos Organizam, aplicam e acompanham o PGR na parte

Chefe de Divisao de que Ihes compete;

Processamento de Vencimentos e DPVA

Sao responsaveis pela implementacdo das medidas
Abonos P P P ¢

preventivas;
Diretora de Servicos de Gestéo de DSGRE
Recursos Financeiros Respondem, trimestralmente, pelo estado de
implementagao das a¢fes identificadas relacionadas
Diretora de Servicos de DSCP com os riscos e oportunidades;
Contratagdo Publica
) ) ~ Respondem pela eficacia das medidas preventivas e de
Diretora de Servicos de Gestdo do | jo~p controlo do risco nas areas da sua competéncia.
Patriménio
Diretor de Servicos de DSDA

Documentagéo e de Arquivo

Diretora de Servicos de
Coordenacgéo da Cooperacao e DSCCRI
das Relacdes Internacionais

Chefe de Divisao do Centro de

Informacéo e Relagdes Publicas CIREP

Verificam, em sede de auditoria interna, a

Auditores internos Al implementagdo e cumprimento das medidas previstas
no PGR.
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-
Diretora de Servicos de Mantém e revém o procedimento de Gestdo de Riscos;
Planeamento, Informacéo e DSPISG Elaboram e revém o PGR, em articulacdo com as
Sistemas de Gestao restantes unidades organicas;
Efetuam a monitoriza¢@o anual das medidas
preventivas;

Registam as a¢Bes necessarias a redugdo ou
eliminac&o do risco e a maximizagao de oportunidades

Gestores operacionais do SIG GOSIG no Plano de Agdes e efetuam a respetiva monitorizacao
trimestral;

Elaboram o Relatério Anual de Execucédo do PGR, em
articulagdo com as restantes unidades orgéanicas e
auditores internos.

Executam as medidas definidas no PGR;

Trabalhadores (incluindo chefias) Todos - ;
Comunicam falhas de controlo e novos riscos.

3. ldentificacao, avaliacdo e controlo de riscos

Com vista a sistematizacdo do procedimento de identificacdo e tratamento de riscos de
gestdo, a SGEC desenvolveu um procedimento geral da organizacéo - PGO.07 - Gestdo
de Riscos (anexo 2), abrangendo os riscos de corrupc¢ao e infragdes conexas e os restantes
riscos de gestdo e ainda, os riscos ambientais, de salude e seguranca no trabalho e de

responsabilidade social.

A avaliagdo 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 avaliacdo considera os efeitos das medidas
preventivas e de controlo (MP) ja 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 implementacéo, os responsaveis e a periodicidade da aplicacao.
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4. Riscos de gestéo

Planeamento estratégico

Falha no servico e insatisfacao de stakeholders - Estrutura desadequada 1 2 fraco
Falha no servico e insatisfacao de stakeholders - Incumprimento dos planos de atividades 1 2 fraco
Andlise e planeamento estratégico a 5 anos 2012 GT - DSPISG 5 anos

Modelo de Governo 2012 GT Permanente
MG - Manual de Gestéo 2012 DSPISG Permanente
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012 DSPISG Permanente
Plano de Atividades 2012 DSPISG Anual
Relatérios de atividades, de autoavaliacédo e de balango social 2012 DSPISG Anual
Benchmarking SGs 2012 DSPISG Conforme plano
Reviséo pela Gestédo 2012 GT Semestral

IT — Avaliagdo da implementagéo dos objetivos e indicadores do SIG 2012 DSPISG Trimestral

PGO - Gestéo de riscos 2012 DSPISG - SG Permanente

Controlo interno

Falha no servico e insatisfacao de stakeholders - Atraso na entrega de informacédo necesséria ao planeamento estratégico e operacional 1 2 fraco
Falha no servico e insatisfacao de stakeholders - Falhas na identificacé@o e tratamento de ndo conformidades 1 2 fraco
Falha no servico e insatisfacao de stakeholders - Falhas na monitorizagao da execugéo dos contratos de fornecimento de bens e/ou servigos 2 2 moderado
Falha no servigo e insatisfacao de stakeholders - Falhas na quantidade e/ou qualidade dos bens e/ou servigos adquiridos pela SGEC 2 2 moderado
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Inconformidade legal - Falhas na identificacé@o e tratamento de ndo conformidades

Inconformidade legal - Falhas na monitorizacéo da execu¢éo dos contratos de fornecimento de bens e/ou servi¢os
Inconformidade legal - Falhas na quantidade e/ou qualidade dos bens e/ou servi¢os adquiridos pela SGEC

Ineficiéncia e ineficacia internas - Atraso na entrega de informag&o necessaria ao planeamento estratégico e operacional
Ineficiéncia e ineficacia internas - Falhas na identificagdo e tratamento de ndo conformidades

Ineficiéncia e ineficacia internas - Falhas na quantidade e/ou qualidade dos bens e/ou servigos adquiridos pela SGEC

MG - Manual de Gestao 2012
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012
IT — Avaliagdo da implementagéo dos objetivos e indicadores do SIG 2012
PGO - Gestéo de riscos 2012
MG - Segregacéo de fungbes 2012
PGO - Comunicagao, participagéo e consulta 2012
PGO - Auditorias internas 2012
Sustainability Scorecard (SSC) 2014 - 2015
IT — Monitorizacao e avaliagdo de fornecedores 2012
SIMAF - Ferramenta eletrénica de monitorizagdo de fornecedores 2014 - 2017
PT - Aquisicao de bens e servigcos 2013 - 2014
IT - Levantamento de necessidades de contrata¢éo (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e RS) 2012

Todas as atividades

Falha no servigo e insatisfacéo de stakeholders - Acesso, divulgacao e/ou alteracdo indevida de dados

Falha no servigo e insatisfacéo de stakeholders - Aplicacéo de normativos desatualizados ou desconhecimento de normativos em vigor

1 3 moderado
2 2 moderado
2 2 moderado
1 2 fraco
2 2 moderado
2 2 moderado

DSPISG Permanente

DSPISG Permanente

DSPISG Trimestral

DSPISG -SG Permanente

DSPISG Permanente

DSPISG Permanente

DSPISG Permanente

DSPISG - SG Trimestral

DSCP - SG Trimestral/anual

DSGP - DSPISG | Trimestral/anual

DSCP Permanente

DSCP - SG Conforme necessidade
1 3 moderado
1 3 moderado
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Falha no servigo e insatisfacéo de stakeholders - Falhas na comunicacéo de informag¢des relevantes aos trabalhadores 2 2 | moderado
Falha no servigo e insatisfacéo de stakeholders - Falhas/atraso no levantamento de necessidades de aquisi¢cdo de bens/servigos 2 2 moderado
Falha no servigo e insatisfacéo de stakeholders - Falta de desenvolvimento profissional de RH 2 2 moderado
Falha no servigo e insatisfacéo de stakeholders - Falta de formagéo de RH 2 2 moderado
Falha no servigo e insatisfacéo de stakeholders - Falta de qualidade do servigo prestado/ documentos produzidos 1 2 fraco
Falha no servigo e insatisfacéo de stakeholders - Incumprimento das obrigacdes legais, em termos de gestdo do desempenho 1 3 | moderado
Falha no servico e insatisfagcdo de stakeholders - Insuficiente coordenagéo, articulagdo e apoio aos 6rgaos, servigos e organismos 1 2 fraco
Inconformidade legal - Corrupgéo, suborno/extorsao 1 3 | moderado
In_c(_)nform_idade legal - Desconhecimento do dever de dentncia e prestacéo de prova de factos que levem a suspeita de fraude, corrupgéo, conflito de interesses ou outra 1 3 moderado
atividade ilegal

Inconformidade legal - Falhas ao nivel do procedimento administrativo 1 2 fraco
Inconformidade legal - Falhas/atraso no levantamento de necessidades de aquisi¢cdo de bens/servigos 2 2 moderado
Inconformidade legal - Falta de transparéncia e ética, discricionariedade ou favorecimento no tratamento dos processos 1 3 | moderado
Inconformidade legal - Incumprimento das obrigacdes legais, em termos de gestdo do desempenho 1 3 | moderado
Inconformidade legal - Incumprimento de prazos legais 1 2 fraco
Ineficiéncia e ineficacia internas - Auséncia de informacgéo de suporte 1 2 fraco
Ineficiéncia e ineficacia internas - Falhas na comunicagéo de informacgdes relevantes aos trabalhadores 1 2 fraco
Ineficiéncia e ineficacia internas - Falhas no reporte eletrénico de reclamacgdes de limpeza pelos trabalhadores 2 2 | moderado
Ineficiéncia e ineficacia internas - Falhas/atraso no levantamento de necessidades de aquisicdo de bens/servigos 2 2 | moderado
Ineficiéncia e ineficacia internas - Perda de trabalhadores com competéncias especificas criticas 2 2 | moderado
MG - Manual de Gestéo 2012 DSPISG Permanente

MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012 DSPISG Permanente

Plano de Atividades 2012 DSPISG Anual

IT — Avaliagéo da implementacgéo dos objetivos e indicadores do SIG 2012 DSPISG Trimestral

PGO - Gestéo de riscos 2012 DSPISG - SG Permanente

MG - Segregacéo de fungbes 2012 DSPISG Permanente

PGO - Comunicagao, participacdo e consulta 2012 DSPISG Permanente
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PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Permanente
Sustainability Scorecard (SSC) 2014 - 2015 | DSPISG - SG Trimestral
IT — Monitorizacao e avaliagdo de fornecedores 2012 DSCP - SG Trimestral/anual
PT - Aquisicao de bens e servigcos 2013 - 2014 | DSCP Permanente
gs—)Levantamento de necessidades de contratacéo (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e 2012 DSCP - SG Conforme necessidade
Cadigo de conduta 2012 GT - DSPISG Permanente
Identificacdo de interlocutores junto dos clientes institucionais 2012 - 2015 | SG Permanente
ComprasMEC - Plataforma eletrénica de contratagdo publica 2013 DSCP Conforme necessidade
fg:;tgnge;;Ili?jde:azgsrggge;ﬁc;e;i:mg;?:sd|8rsg],;r1C)ilCJ;e; a aproximacéao do fim dos contratos vigentes que séo da 2013 DSCP Permanente
Perfil de competéncias 2015 ---- DSERT Permanente
Acesso a bases de dados completas e atualizadas de legislagéo 2012 SG Permanente
fé?;igeps(i;ri% rdna:c gs;?gas a tratar, através de uma atitude pré-ativa, relativamente aos assuntos de cooperagdo e 2013 DSCCRI Permanente
Aplicacao rigorosa do Codigo do Procedimento Administrativo 2012 SG Permanente
Base de dados relativas aos procedimentos juridicos e base de dados do contencioso (JURISMEC) 2012 - 2016 A DSAJ - DSMCC Permanente
Defini¢éo clara da cadeia de responsabilizacédo para atribuicdo de acessos 2012 DSGP Permanente
Cl?ésspe%?[l)lgm%(’;i%satt;?:qeossollggt:icsnologms de informagéo, de toda a informacao relevante para a avaliagao do 2012 - 2013 | DSERT Permanente
gD:é)tirr;t;ltjégggsd%seE{:g;::sszcgsggv(;)g;enC|oso diretamente a DSMCC, sem prejuizo da comunicacao ao Secretario-Geral e 2012 CIREP - DSMCC Permanente
Divulgacgéo do calendario SIADAP 2012 DSERT Permanente
Plano de reconhecimento do esforco individual e de equipa 2015 DSPISG - DSERT - DSGRH | Permanente
Plano de Formagao 2012 DSERT Anual
Plataforma PRIMEC - relagdes internacionais 2015 DSCCRI Permanente
Remocé&o imediata de privilégios de acesso aos sistemas informaticos, sempre que ocorra cessacao de fungdes 2012 DSGP Permanente
Reporte interno das questdes atinentes as matérias e posi¢cdes assumidas e transmitidas em representacéo das areas 2013 DSCCRI Permanente

governativas da educacao e ciéncia, relativamente aos assuntos de cooperacéo e relagées internacionais
Responsabilizagéo dos titulares pela utilizagéo das passwords de acesso 2012 SG Permanente

Sistema integrado de acompanhamento das matérias e dos circuitos de informagao interna e externa, relativamente a
assuntos de cooperacao e relacdes internacionais

Afericao da satisfagcéo de stakeholders 2012 DSPISG Conforme necessidade

2013 DSCCRI Permanente
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-
Manual de acolhimento 2014 ---- DSGRH Permanente
Regulamento horario trabalho - horarios flexiveis, jornada continua, trabalhador estudante, isencéo de horario, ... 2012 DSGRH Permanente

Mediacdo de conflitos e contencioso

Falha no servico e insatisfacdo de stakeholders - Falhas ao nivel do procedimento contencioso 1 3 moderado
Falha no servigo e insatisfacéo de stakeholders - Incumprimento de prazos judiciais 1 2 fraco
Inconformidade legal - Falhas ao nivel do procedimento contencioso 1 3 moderado
Inconformidade legal - Incumprimento de prazos judiciais 1 3 moderado
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012 DSPISG Permanente
PGO - Comunicagao, participagéo e consulta 2012 DSPISG Permanente
PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Permanente
Acesso a bases de dados completas e atualizadas de legislagéo 2012 SG Permanente
Base de dados relativas aos procedimentos juridicos e base de dados do contencioso (JURISMEC) 2012 - 2016 | DSAJ - DSMCC Permanente
r?}i:g:gfggégodgz\f)er?nc:ssos de contencioso diretamente &8 DSMCC, sem prejuizo da comunicagéo ao Secretario-Geral e gabinete dos 2012 CIREP - DSMCC | Permanente
Plano de Formagao 2012 DSERT Anual
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Processamento de vencimentos

Falha no servico e insatisfacdo de stakeholders - Falhas no processamento dos vencimentos (ex. descontos indevidos) 1 2 fraco
Falha no servico e insatisfacao de stakeholders - Incumprimento de legislacéo laboral (ex.: limites de horas extraordinarias) 1 2 fraco
Inconformidade legal - Falhas no processamento dos vencimentos (ex. descontos indevidos) 1 2 fraco
Inconformidade legal - Incumprimento de legislacéo laboral (ex.: limites de horas extraordinarias) 1 2 fraco
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012 DSPISG Permanente
PGO - Comunicagao, participacdo e consulta 2012 DSPISG Permanente
PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Permanente
Acesso a bases de dados completas e atualizadas de legislagéo 2012 SG Permanente
Base de dados relativas aos procedimentos juridicos e base de dados do contencioso (JURISMEC) 2012 - 2016 DSAJ - DSMCC Permanente
rl?}l:;r]lg;ggagodgz\groncoessos de contencioso diretamente &8 DSMCC, sem prejuizo da comunicagéo ao Secretario-Geral e gabinete dos 2012 CIREP - DSMCC Permanente
Plano de Formacao 2012 DSERT Anual
Gestao orcamental e do economato
Inconformidade legal - Emiss&o de ordem de pagamento sem verificacdo da quantidade/qualidade dos bens/servigos ou da apresentacao de fatura 1 3 moderado
Inconformidade legal - Falhas ao nivel da gestdo orcamental e financeira 1 3 moderado
Ineficiéncia e ineficacia internas - Falhas ao nivel da gestdo de economato 1 2 fraco
Ineficiéncia e ineficacia internas - Falhas ao nivel da gestdo orgamental e financeira 1 2 fraco
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012 DSPISG Permanente
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PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Permanente
IT — Monitorizacao e avaliacdo de fornecedores 2012 DSCP - SG Trimestral/anual
Plano de Formacao 2012 DSERT Anual
Contagem fisica das existéncias por amostragem 2012 DSGRF Anual
Balancetes das existéncias 2012 DSGRF Mensal
Relatérios de execugdo orgamental 2012 DSGRF Mensal
PT- Processamento, liquidacdo e pagamento de despesa 2013 - 2014 DSGRF Permanente

Contratacado publica

Inconformidade legal - Celebrac&o de contratos com clausulas/pecas procedimentais que ndo cumpram a legislacéo aplicavel 1 2 fraco
Inconformidade legal - Conflito de interesses, falta de transparéncia, corrupgéo, favoritismo injustificado nos procedimentos pré-contratuais 1 3 moderado
Inconformidade legal - Contratacdo sem cobertura orgamental 1 3 moderado
Inconformidade legal - Falhas na avaliagéo de fornecedores 1 2 fraco
Inconformidade legal - Incumprimento da legislacéo aplicavel ao desenvolvimento do procedimento concursal 1 2 fraco
Inconformidade legal - Incumprimento da legislacéo aplicavel na elaboracéo das pegas processuais (caderno de encargos, programa, convite) 1 3 moderado
Ineficiéncia e ineficacia internas - Falhas na avaliacdo de fornecedores 2 2 moderado
Ineficiéncia e ineficacia internas - Falhas na contratualizacéo da prestacdo de servicos/aquisicdo de bens 2 2 moderado
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012 DSPISG Permanente
PGO - Comunicagao, participacdo e consulta 2012 DSPISG Permanente
PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Permanente
IT — Monitorizacao e avaliacdo de fornecedores 2012 DSCP - SG Trimestral/anual
SIMAF - Ferramenta eletrénica de monitorizagdo de fornecedores 2014 - 2017 DSGP - DSPISG | Trimestral/anual
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-
PT - Aquisicao de bens e servigcos 2013 -2014  DSCP Permanente
IT - Levantamento de necessidades de contratacéo (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e RS) 2012 DSCP - SG Conforme necessidade
ComprasMEC - Plataforma eletronica de contratagdo publica 2013 DSCP Conforme necessidade

Alerta pela DSCP, aos dirigentes intermédios, sobre a aproximagao do fim dos contratos vigentes que sdo da responsabilidade das

respetivas unidades organicas 2013 DScP permanente

Plano de Formacao 2012 DSERT Anual

Relatérios de execugdo orgamental 2012 DSGRF Mensal

PT- Processamento, liquidacdo e pagamento de despesa 2013 - 2014  DSGRF Permanente

Cabimentacéo e emissdo de compromisso prévio a adjudicagdo 2012 DSGRF Conforme necessidade

Elrg;:;mgﬁtség por 3 elementos, obrigados a cumprir a legislacao relativa a impedimentos, mediante assinatura de declaragéo de 2012 DSCP Conforme necessidade

Obrigatoriedade de entrega da declaragdo de incompatibilidade pela entidade adjudicataria 2012 DSCP Conforme necessidade

Sujeicdo da proposta de adjudicagdo a andlise e emissédo de parecer juridico 2012 DSCP Conforme necessidade

Sujeicdo das minutas do contrato a analise e emissao de parecer juridico 2012 DSCP Conforme necessidade

Sujeicdo das pegas processuais a analise e emissao de parecer juridico 2012 DSCP Conforme necessidade
Gestédo informatica

Falha no servico e insatisfacdo de stakeholders - Intruséo ou ataque informatico 1 moderado

Falha no servico e insatisfacdo de stakeholders - Perda de informagao e registos por avaria irrecuperavel dos computadores e/ou das aplicagdes elevado

Falha no servico e insatisfacao de stakeholders - Pratica ou omissé&o intencional de atos, em viola¢&o das regras e politicas de seguranca aplicaveis a atribuicdo de
acessos a rede informatica

Inconformidade legal - Acesso indevido a dados pessoais

moderado

moderado

3

3

3

3 moderado
Ineficiéncia e ineficacia internas - Intrusdo ou ataque informatico 3
3

N R R e

Ineficiéncia e ineficacia internas - Perda de informacéao e registos por avaria irrecuperavel dos computadores e/ou das aplicacdes elevado
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MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012 DSPISG Permanente

PGO - Comunicagao, participacao e consulta 2012 DSPISG Permanente

PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Permanente

IT — Monitorizacao e avaliacdo de fornecedores 2012 DSCP - SG Trimestral/anual

IT - Levantamento de necessidades de contrata¢éo (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e RS) 2012 DSCP - SG Conforme necessidade
Cadigo de conduta 2012 GT - DSPISG | Permanente

Definigéo clara da cadeia de responsabilizacao para atribuicdo de acessos 2012 DSGP Permanente

Plano de Formagao 2012 DSERT Anual

Remocéo imediata de privilégios de acesso aos sistemas informaticos, sempre que ocorra cessacao de fungdes 2012 DSGP Permanente
Monitorizacdo continua de atividades de gestéo informatica 2012 DSGP Permanente
Alteracao das passwords de acesso aos sistemas informaticos de forma regular e periddica 2012 DSGP Permanente
Elabgrggio/divulgagao de regylamen_to interno - utiligagéo/controlo do corrgi_o elgtrc')n_ico, internet, dados <_:|e tréfego, _comunicag()es 2015 - DSGP Permanente
telefénicas, conforme Comissdo Nacional de Protecdo de Dados (regras utilizac&o, tipo de controlo e registos associados)
Gestédo patrimonial

Falha no servico e insatisfacdo de stakeholders - Intrusédo ou ataque informatico 1 3 moderado
Falha no servico e insatisfacdo de stakeholders - Perda de informagao e registos por avaria irrecuperavel dos computadores e/ou das aplicagdes 2 3 elevado
Falha no §ervigq e insati_sfa(;io de stakeholders - Pratica ou omisséo intencional de atos, em violagéo das regras e politicas de segurancga aplicaveis a atribuicdo de 1 3 moderado
acessos a rede informatica

Inconformidade legal - Acesso indevido a dados pessoais 1 3 moderado
Ineficiéncia e ineficacia internas - Intrusdo ou ataque informatico 1 3 moderado
Ineficiéncia e ineficacia internas - Perda de informacéao e registos por avaria irrecuperavel dos computadores e/ou das aplicacdes 2 3 elevado
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012 DSPISG Permanente

PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Permanente
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IT — Monitorizacao e avaliacdo de fornecedores 2012 DSCP - SG Trimestral/anual
SIMAF - Ferramenta eletrénica de monitorizagdo de fornecedores 2014 - 2017 DSGP - DSPISG Trimestral/anual
IT - Levantamento de necessidades de contrata¢éo (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e RS) 2012 DSCP - SG Conforme necessidade
Cadigo de conduta 2012 GT - DSPISG Permanente

Alerta pela DSCP, aos dirigentes intermédios, sobre a aproximagao do fim dos contratos vigentes que sédo da responsabilidade

das respetivas unidades organicas 2013 DSCP permanente

Plano de Formacao 2012 DSERT Anual

Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio Mobiliario 2012 - 2013 DSGP Permanente

PT - Patriménio edificado e equipamentos - inspeg¢éo e manutencdo de equipamentos e instalages 2012 E;’(ric;edores Permanente
Gestdo documental

Falha no servico e insatisfacao de stakeholders - Falhas no tratamento de documentacao e de arquivo 1 2 fraco
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno 2012 DSPISG Permanente

PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Permanente

Plano de Formacao 2012 DSERT Anual

Sistema de gestdo documental 2012 DSDA - DSGP | Permanente

Relatério anual da aplicacdo das portarias de gestéo arquivistica dos servigos das areas governativas da educagao e ciéncia 2012 - 2013 DSDA Anual

Autos de eliminacéo de documentos 2012 DSDA Conforme necessidade
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Cooperacédo e relagdes internacionais

Falha no servico e insatisfacao de stakeholders - Auséncia de tomada de decisé@o superior e/ou tomada de decisdo extemporanea
Falha no servico e insatisfacao de stakeholders - Falhas nos mecanismos de acompanhamento e nos circuitos de informagéao interna e externa

Falha no servico e insatisfacao de stakeholders - Manipulagéo e/ou omisséo de informagéo

MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno
PGO - Auditorias internas

Cadigo de conduta

Plano de Formacao

Plataforma PRIMEC - rela¢Bes internacionais

Reporte interno das questdes atinentes as matérias e posi¢des assumidas e transmitidas em representagéo das areas governativas da
educacéo e ciéncia, relativamente aos assuntos de cooperacgao e relacdes internacionais

Sistema integrado de acompanhamento das matérias e dos circuitos de informagao interna e externa, relativamente a assuntos de cooperacao
e relag@es internacionais

Disponibilizagdo de FAQs no website da SG, se aplicavel

Atendimento e informacéo

Falha no servico e insatisfacdo de stakeholders - Falhas no atendimento ao publico (informacéo errada, falta de cordialidade,...)
Falha no servigo e insatisfacéo de stakeholders - Falhas no encaminhamento de processos

Falha no servico e insatisfacdo de stakeholders - Falta de resposta ao cidaddo em tempo Util

MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno

2012
2012
2012
2012
2015

2013

2013
2013

2012

DSPISG
DSPISG
GT - DSPISG
DSERT
DSCCRI

DSCCRI

DSCCRI

SG - CIREP

DSPISG

N

3 moderado
3 moderado

3 moderado

Permanente
Permanente
Permanente
Anual

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

2 fraco

fraco

3 moderado

Permanente
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PGO - Comunicagao, participacdo e consulta
PGO - Auditorias internas

Acesso a bases de dados completas e atualizadas de legislagéo

Distribuicdo dos processos de contencioso diretamente &8 DSMCC, sem prejuizo da comunicagdo ao Secretario-Geral e gabinete dos
membros do Governo

Plano de Formacao

PGO e PT - Livro de reclamag6es - Registo do encaminhamento das reclamacbes

2012
2012
2012
2012
2012
2012

DSPISG Permanente
DSPISG Permanente
SG Permanente

CIREP - DSMCC @ Permanente

DSERT Anual
CIREP Permanente
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5. Riscos de ambiente

Atividade administrativa e utilizacdo de infraestruturas

Consumo de recursos energéticos - Consumo - energia elétrica 3 2 elevado
Escassez de recursos naturais - Consumo - agua 2 1 fraco
Escassez de recursos naturais - Consumo - combustivel na rede de emergéncia 1 2 fraco
Escassez de recursos naturais - Consumo - combustivel na utilizacao da rede de emergéncia 1 2 fraco
Escassez de recursos naturais - Consumo - papel/cartéo 3 1 moderado
Escassez de recursos naturais - Utilizagdo de EEE 2 2 moderado
Poluicdo da agua - Descarga para o efluente doméstico 2 1 fraco
Poluicdo da agua - Incéndio/explosao 1 3 moderado
Poluicdo da agua - Inundagéo 1 2 fraco
Poluicdo da agua - Sismo 1 2 fraco
Poluigdo do ar - Emissédo atmosférica na utilizagédo da rede de emergéncia 1 2 fraco
Poluigdo do ar - Emisséo atmosférica na utilizagdo de AVACR 1 2 fraco
Poluicdo do ar - Incéndio/explosédo 1 3 moderado
Poluicdo do ar - Sismo 1 2 fraco
Poluicdo e ocupacéo do solo - Incéndio/explosao 1 2 fraco
Poluicdo e ocupacéo do solo - Inundagéo 1 2 fraco
Poluigdo e ocupacéo do solo - Producao de residuos - plastico 1 1 fraco
Poluigdo e ocupacéo do solo - Produgéo de residuos - indiferenciado 2 1 fraco
Poluigdo e ocupacéo do solo - Produgao de residuos - papel/cartdo 2 1 fraco
Poluigdo e ocupacéo do solo - Produgéo de residuos - pilhas 1 1 fraco
Poluigdo e ocupacéo do solo - Producao de residuos - vidro 1 1 fraco
Poluicdo e ocupacéo do solo - Segregagdo incorreta de residuos 2 1 fraco
Poluicdo e ocupagéo do solo - Sismo 1 3 moderado
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PGO - Gestéo de riscos

PGO - Comunicagao, participagéo e consulta

IT — Monitorizacao e avaliagdo de fornecedores

IT - Levantamento de necessidades de contrata¢éo (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e RS)
PGO - Gestao de residuos - segregacao , encaminhamento e retoma

PGO - Medicéo e monitorizacdo A, SST e RS - monitoriza¢éo de residuos e consumos

PGO - Responsabilidade de subcontratados - requisitos e legislacéo aplicavel

Sensores de presengca/movimento

Manutencdo de viaturas e veiculos em fim de vida

Escassez de recursos naturais - Consumo manutengao de viaturas - 6leos, filtros, pneus, metais, EEE

Poluicdo e ocupacéo do solo - Producao de residuos manutencao viaturas - 6leos, filtros de 6leo, baterias, pneus, REEE, pegas ...

Poluicéo e ocupacéo do solo - Producao de residuos viaturas em fim de vida - sucata metélica

PGO - Comunicagao, participacdo e consulta

IT — Monitorizacao e avaliacdo de fornecedores

IT - Levantamento de necessidades de contratacéo (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e RS)
PT - Patriménio edificado e equipamentos - inspecdo e manutencdo de equipamentos e instalacdes

PGO - Gestao de residuos - segregagdo , encaminhamento e retoma

PGO - Medicéo e monitorizagcdo A, SST e RS - monitorizacédo de residuos e consumos

PGO - Responsabilidade de subcontratados - requisitos e legislacéo aplicavel

Plano de Gestdo Ambiental definido caso a caso

2012
2012
2012
2012
2012
2012
2012
2013

2012
2012
2012
2012
2012
2012
2012
2013

DSPISG - SG
DSPISG
DSCP - SG
DSCP - SG
DSGP
DSPISG

SG - Fornecedores
DSGP

DSPISG

DSCP - SG

DSCP - SG

DSGP - Fornecedores
DSGP

DSPISG

SG - Fornecedores

DSGP - Fornecedores

Permanente
Permanente
Trimestral/anual
Conforme necessidade
Conforme necessidade
Trimestral

Conforme necessidade

Permanente
1 2 fraco
1 2 fraco
1 2 fraco
Permanente

Trimestral/anual
Conforme necessidade
Permanente

Conforme necessidade
Trimestral

Conforme necessidade

Conforme necessidade
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Gestao patrimonial e informatica

Consumo de recursos - Consumo de tinteiros/toners 2 2 moderado
Poluicao e ocupacéo do solo - Producao de residuos - construcdo e demoli¢cdo (RCD) 1 1 fraco
Poluicao e ocupacéo do solo - Producao de residuos - EEE, UPS, baterias 2 2 moderado
Poluicdo e ocupacéo do solo - Producao de residuos - tinteiros/toners 1 2 fraco
Poluicao e ocupacéo do solo - Producao de residuos de manutencéo de EEE, posto de transformacéo e rede de emergéncia 1 2 fraco
PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Permanente

IT — Monitorizacao e avaliacdo de fornecedores 2012 DSCP - SG Trimestral/anual

IT - Levantamento de necessidades de contratacéo (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e RS) 2012 DSCP - SG Conforme necessidade
PGO - Gestao de residuos - segregagdo , encaminhamento e retoma 2012 DSGP Conforme necessidade
PGO - Responsabilidade de subcontratados - requisitos e legislacéo aplicavel 2012 SG - Fornecedores | Conforme necessidade
PT - Gestéo da frota automovel 2013 DSGRF Permanente
Limpeza de instalacfes

Poluigdo e ocupacéo do solo - Derrame de produtos quimicos 1 2 | fraco
Poluicdo e ocupacéo do solo - Segregagdo incorreta de residuos 2 1  fraco
PGO - Comunicagao, participagéo e consulta 2012 DSPISG Permanente

PGO - Auditorias internas 2012 DSPISG Permanente

IT — Monitorizacao e avaliagdo de fornecedores 2012 DSCP - SG Trimestral/anual
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IT - Levantamento de necessidades de contrata¢éo (prazos, requisitos técnicos, requisitos legais ambientais, de SST e RS) 2012 DSCP - SG Conforme necessidade
PGO - Gestao de residuos - segregagdo , encaminhamento e retoma 2012 DSGP Conforme necessidade
PGO - Responsabilidade de subcontratados - requisitos e legislacéo aplicavel 2012 SG - Fornecedores Conforme necessidade
Verificagdo anual da adequacgédo de ecopontos e contentores da CML disponiveis 2015 - 2016 DSPISG - Fornecedores | Anual

Utilizacdo de viaturas

Escassez de recursos naturais - Consumo - combustivel 2 2 moderado
Poluigdo da agua - Descarga para o efluente doméstico de hidrocarbonetos durante a lavagem de viaturas 1 1 fraco
Poluicdo do ar - Producao de fumos de escape 1 2 fraco
Poluigdo sonora - Producéo de ruido 1 1 fraco
PGO - Comunicagao, participagéo e consulta 2012 DSPISG Permanente
Plano de Formagao 2012 DSERT Anual

PGO - Medicé@o e monitorizagcdo A, SST e RS - monitoriza¢éo de residuos e consumos 2012 DSPISG Trimestral

PT - Gesté&o da frota automovel 2013 DSGRF Permanente
Instalagéo de separador de hidrocarbonetos 2015 DSGP Permanente

Plano de Gestéo de Riscos 2017 | 26



-— Secretaria-Geral da Educacéao e Ciéncia

6. Riscos de salde e seguranca

Utilizacdo de infraestruturas

Ataques de panico em elevadores - Utilizagao de elevadores 1 1 fraco
Choque elétrico, electrocugéo - Utilizag&o de energia elétrica 1 1 fraco
Corte, perfuracéo ou outra lesdo - Choques contra na circulagao no edificio 1 1 fraco
Corte, perfuracdo ou outra lesdo - Queda ao mesmo nivel 2 2 moderado
Corte, perfuracdo ou outra leséo - Queda em altura 2 1 fraco
Corte, perfuracdo ou outra leséo - Queda em desnivel 1 1 fraco
Desconforto térmico - Ambiente térmico 1 1 fraco
Fadiga visual - lluminacao 1 1 fraco
Intoxicagdo, queimadura, alergia - Incéndio nas instala¢des, posto de transformagéo, rede de emergéncia, EEE 1 2 fraco
Perda de audicéo - Exposigao ao ruido 1 1 fraco
Riscos bioldgicos e desconforto - Qualidade do ar 1 2 fraco
PGO - Comunicagao, participacdo e consulta 2012 DSPISG Permanente

Plano de Formacao 2012 DSERT Anual

PT - Patriménio edificado e equipamentos - inspecdo e manutengdo de equipamentos e instalacdes 2012 DSGP - Fornecedores Permanente
Lr&[g?ggre]r;tig’g?:aﬂizgrgg(ggassirgﬁl:g:gsrotegéo - existéncia de caixas de primeiros socorros, definicdo da organizacdo de 2015 v DSPISG - Fornecedores | Permanente
Elaboragéo e aprovacéo do dossier de medidas de autoprotecéo 2015 ---- DSPISG Permanente

Acesso restrito a locais perigosos a pessoas autorizadas 2012 SG Permanente
eAgt((e)?g;(;éo da iluminacao (substituicdo de lampadas; colocacao e correto posicionamento da iluminagao; colocacao de 2015 v DSGP Permanente
tC(;(:]rslsaL(l)lt?:frstgiealr;wed|C|na do trabalho e exames periodicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, exames auditivos, auscultagéo, 2015 DSPISG - Fornecedores = Anual/bienal

Eleicdo do representante dos trabalhadores para a SHST 2015 ---- GT - DSPISG Trienal
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Limpeza das instalag6es (wc, vias de circulag@o/evacuacéo, espacos de trabalho, superficies dos locais, janelas, armaduras de

lampadas) 2012 DSPISG Permanente

Medigbes (conforto térmico; iluminancia; ruido; qualidade do ar interior) 2013 DSPISG - Fornecedores | Conforme necessidade
Sinalizagéo - pavimento molhado ou escorregadio, rétulos dos recipientes dos produtos quimicos, equipamentos de trabalho 2012 DSPISG - Fornecedores = Permanente

Utilizagao e controlo de EPI's (validade das luvas contra riscos elétricos, 6culos, batas, botas) 2013 SG - Fornecedores Permanente
Verificagdo das instalagdes por médico do trabalho 2015 - 2016 | DSPISG - Fornecedores ' Conforme plano
Verificagdo das instalagdes por técnicos de HST 2013 DSPISG - Fornecedores ' Conforme plano

Atividade administrativa

Corte, perfuracéo ou outra leséo - Queda de objetos, documentos e pastas mal acondicionados 2 1 fraco
Fadiga visual - Reflexos no monitor e teclado 2 1 fraco
Fadiga visual - Utilizag&o de monitor 2 1 fraco
Falta de informacéo, consulta e participacéo dos trabalhadores sobre SST - Inacessibilidade de documentos de SST 1 2 fraco
LesbGes de pele e oculares - Exposi¢éo a radiagéo proveniente de fotocopiadora 1 1 fraco
Riscos ergonémicos (lesdes musculo-esqueléticas, patologias osteoarticulares) - Desadequacéo de teclado, cadeira, rato, secretéria e apoio de pés 2 1 fraco
Riscos ergonémicos (lesdes muisculo-esqueléticas, patologias osteoarticulares) - Documentos e pastas empilhados em secretaria 2 1 fraco
Riscos ergonémicos (lesdes muisculo-esqueléticas, patologias osteoarticulares) - Esforgos excessivos por movimentagdo manual de cargas 2 1 fraco
Riscos ergonémicos (lesdes musculo-esqueléticas, patologias osteoarticulares) - Posturas incorretas na movimentagdo manual de cargas 2 1 fraco
Riscos psicossociais (stress, fadiga mental,...) - Trabalho intelectual e ritmo de trabalho 2 1 fraco
Riscos psicossociais (stress, fadiga mental,...) - Trabalho monétono 2 1 fraco

PGO - Comunicagao, participagéo e consulta 2012 DSPISG Permanente
Plano de Formacao 2012 DSERT Anual
Acesso restrito a locais perigosos a pessoas autorizadas 2012 SG Permanente
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Adequacéo da iluminagéo (substituicdo de lampadas; colocagéo e correto posicionamento da iluminagéo; colocagao de
estores)

Consultas de medicina do trabalho e exames periddicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, exames auditivos,
auscultacao, tensédo arterial)

Eleicdo do representante dos trabalhadores para a SHST

MedigGes (conforto térmico; iluminancia; ruido; qualidade do ar interior)
Verificagdo das instalagdes por médico do trabalho

Verificagdo das instalagdes por técnicos de HST

Manutencéo do posto de trabalho arrumado e sem acumulacéo de objetos desnecessarios

Defini¢éo de tarefas de forma clara, diversificada e de acordo com a capacidade do trabalhador, evitando o excesso ou falta
de trabalho; controlo do trabalho efetuado pelo trabalhador)

Comunicagao, antecipada ao trabalhador, das decisdes relacionadas com alteracdes de tarefas, de altera¢des no posto de
trabalho, equipamentos ou ferramentas de trabalho, de visitas por técnico de HST/médico, de visitas por técnicos de
manutencédo ou de equipas auditoras ou de inspecao.

Adequacao do posto de trabalho (utilizar ecras TFT; apoio lombar e de bracos e regulagdo em altura das cadeiras; apoios
para pés; teclado com estrado elevatério)

Realizagao de exercicios de ginastica laboral, de acordo com folhetos remetidos, por e-mail

Realizagao de pausas de 5 a 10 minutos a cada 2 horas de trabalho e desvio do olhar do monitor a cada 15 minutos, focando
um ponto a mais de 3 metros de distancia durante uns segundos

Trabalhador com deficiéncia

Dificuldade de realizag&o de trabalhos e de comunicagédo - Desadequagéo do telefone, teclado/rato e monitor

Fadiga mental - Desadequagao de aplicagcdes informaticas

Dificuldade de acesso a informagéo - Inacessibilidade a documentos em reunides, formacdes, conferéncias e seminarios
Corte, perfuracéo ou outra lesdo - Choques contra na circulagao no edificio

Corte, perfuracéo ou outra lesdo - Queda ao mesmo nivel

Corte, perfuracdo ou outra leséo - Queda em desnivel

Dificuldade de acesso ao elevador/local de trabalho - Acesso ao elevador/local de trabalho

2015 ----

2015

2015 ----
2013
2015 - 2016
2013
2016 ----

2016 ----

2016 ----

2015
2016 ----
2016 ----

DSGP

DSPISG - Fornecedores

GT - DSPISG

DSPISG - Fornecedores
DSPISG - Fornecedores
DSPISG - Fornecedores
SG

SG

SG

DSGP - DSPISG
DSPISG - SG
DSPISG - SG

R R R, N RN R

Permanente

Anual/bienal

Trienal

Conforme necessidade
Conforme plano
Conforme plano

Conforme necessidade

Conforme necessidade

Conforme necessidade

Permanente
Conforme necessidade

Conforme necessidade

fraco
fraco
fraco
moderado
fraco

fraco

P IN N NN PR

fraco

Plano de Gestéo de Riscos 2017 | 29



Secretaria-Geral da Educacéao e Ciéncia

Plano de Formacao 2012 DSERT Anual

PT - Patriménio edificado e equipamentos - inspecdo e manutencdo de equipamentos e instalacdes 2012 DSGP - Fornecedores Permanente
Conﬁultas dg medicina do trabalho e exames periddicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, exames auditivos, auscultacao, 2015 DSPISG - Formnecedores | Anual/bienal

tensdo arterial)

Verificagdo das instalagdes por médico do trabalho 2015 - 2016 | DSPISG - Fornecedores | Conforme plano
Verificagdo das instalagdes por técnicos de HST 2013 DSPISG - Fornecedores = Conforme plano
zggrgsggg individual e informacéo especifica a TD - ex.: leitor ou interprete, material e informagéo da formag&o em suporte 2017 —-- SG - DSERT Permanente
Aquisicao/ modificacdo de equipamento adequados a TD - teclados em braille, telefone méos livres, instrugdes ou manuais de )
referéncia, instrugdes visuais e graficas 2013 DSGP Conforme necessidade
Escolha de posto de trabalho com acesso facil para trabalhadores com deficiéncia (TD) 2012 SG Permanente
Adaptacéo de software a TD - ex.: reconhecimento de voz, ampliagéo de texto... 2012 DSGP Permanente
Adaptacéo de instalagdes a TD - ex.: rampas, faixas de aviso tacteis nos elevadores e topo das escadas, sons acusticos/ de 2012 DSGP Permanente

aviso no edificio e elevadores, dispositivos de entrada acessiveis e localizaveis, pavimento antiderrapante

Apoio a evacuacéo de TD por pessoa com formagdo e com eventual utilizagdo de equipamento especial 2015 ---- DSPISG Permanente
Gestdo de economato

Corte, perfuracéo ou outra leséo - Acondicionamento incorreto de carga 2 2 moderado
Corte, perfuracdo ou outra leséo - Choque contra obstaculos 1 2 fraco
Riscos bioldgicos e desconforto - Exposicao a poeiras 1 2 fraco
Riscos ergondmicos (lesdes musculo-esqueléticas, patologias osteoarticulares) - Posturas incorretas 2 1 fraco
PGO - Comunicagao, participagéo e consulta 2012 DSPISG Permanente

Plano de Formagao 2012 DSERT Anual

Acesso restrito a locais perigosos a pessoas autorizadas 2012 SG Permanente

Limpeza das instalag6es (wc, vias de circulag@o/evacuacéo, espacos de trabalho, superficies dos locais, janelas, armaduras 2012 DSPISG Permanente

de lAmpadas)
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Utilizagao e controlo de EPI's (validade das luvas contra riscos elétricos, 6culos, batas, botas) 2013
Verificagdo das instalagdes por médico do trabalho 2015 - 2016
Verificagdo das instalagdes por técnicos de HST 2013
Manutencéo do posto de trabalho arrumado e sem acumulacéo de objetos desnecessarios 2016 ----
Realizagdo de exercicios de ginastica laboral, de acordo com folhetos remetidos, por e-mail 2016 ----

Gestao patrimonial e informatica

Choque elétrico, electrocugédo - Contacto elétrico

Corte, perfuracé@o ou outra leséo - Manuseamento de equipamento de corte e de ferramentas de mao
Corte, perfuracdo ou outra leséo - Manuseamento de equipamentos/mobiliario

Corte, perfuracdo ou outra lesdo - Manuseamento de ferramenta elétrica em rotagéo

Corte, perfuracdo ou outra lesao - Utilizag&o de fios e cabos

Intoxicag&o, queimadura, alergia - Incéndio

Intoxicagdo, queimadura, alergia - Manuseamento de substancia quimica

Intoxicagdo, queimadura, alergia - Manuseamento de substancias quimicas na substituicao de toner/tinteiro
Riscos bioldgicos e desconforto - Exposicao a poeiras na limpeza de equipamentos informaticos
Riscos bioldgicos e desconforto - Exposicao a poeiras no manuseamento de equipamento/mobiliario
Riscos bioldgicos e desconforto - Falhas na instalagdo e manutencéo de AVACR

Riscos de seguranca e saude em obra - Realizagdo de obras

Riscos ergondmicos (lesdes musculo-esqueléticas, patologias osteoarticulares) - Esfor¢cos excessivos no manuseamento de ferramentas de méo

Corte, perfuracdo ou outra leséo - Choques contra ou queda ao mesmo nivel por presenca de obstaculos em gabinetes de informatica

PT - Patriménio edificado e equipamentos - inspecdo e manutengdo de equipamentos e instalacdes 2012

SG - Fornecedores Permanente

DSPISG - Fornecedores ' Conforme plano
DSPISG - Fornecedores ' Conforme plano

SG Conforme necessidade

DSPISG - SG Conforme necessidade

fraco
fraco
fraco
fraco
fraco
fraco

fraco

fraco

fraco
moderado
moderado

1

1

1

1

1

1

1

1 fraco
1

1

2

2

1 fraco
2

N R NN R R R R R R R R R R

moderado

DSGP - Fornecedores Permanente
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Implementagao das medidas de autoprotecéo - existéncia de caixas de primeiros socorros, definicdo da organizacéo de
emergéncia, realizacéo de simulacros

Acesso restrito a locais perigosos a pessoas autorizadas

Adequacao da iluminagéo (substituicdo de lampadas; colocagéo e correto posicionamento da iluminagéo; colocagao de
estores)

Consultas de medicina do trabalho e exames periédicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, exames auditivos, auscultacao,
tensdo arterial)

MedigGes (conforto térmico; iluminancia; ruido; qualidade do ar interior)

Sinalizagéo - pavimento molhado ou escorregadio, rétulos dos recipientes dos produtos quimicos, equipamentos de trabalho
Utilizagao e controlo de EPI's (validade das luvas contra riscos elétricos, 6culos, batas, botas)

Verificacdo das instalagdes por médico do trabalho

Verificacdo das instalages por técnicos de HST

Manutencéo do posto de trabalho arrumado e sem acumulacéo de objetos desnecessarios

Definicéo de tarefas de forma clara, diversificada e de acordo com a capacidade do trabalhador, evitando o excesso ou falta de
trabalho; controlo do trabalho efetuado pelo trabalhador)

Comunicacgéo, antecipada ao trabalhador, das decisdes relacionadas com alteragées de tarefas, de alteracdes no posto de
trabalho, equipamentos ou ferramentas de trabalho, de visitas por técnico de HST/médico, de visitas por técnicos de
manutencao ou de equipas auditoras ou de inspecgao.

Realizagao de exercicios de ginastica laboral, de acordo com folhetos remetidos, por e-mail
Alteracao periédica de produtos desinfetantes (utilizacéo sistematica provoca resisténcia da flora microbiana)

Arrumagcé&o de produtos quimicos - tinas de retengéo para os produtos corrosivos, respirador na porta

Sinalizagéo - wc, extintores, disjuntores, corte de energia dos quadros elétricos, quadros elétricos, local/ rétulos produtos
quimicos, saidas/vias de emergéncia, vias de evacuacgao, botdes de alarme, equipamentos de trabalho

Verificagdo periddica da caixa de primeiros socorros - controlo da validade e do stock com lista dos medicamentos

Plano de Seguranca e Saide em obra definido caso a caso

Gestdo de documentacédo e arquivo

Intoxicagdo, queimadura, alergia - Exposi¢do a fumos/gases dos automoveis - localizagdo do arquivo intermédio

Lesdes de pele e oculares - Exposicéo a radiagao proveniente de fotocopiadora

2015 ----
2012
2015 ----

2015
2013
2012
2013
2015 - 2016
2013
2016 ----

2016 ----

2016 ----

2016 ----
2015
2015 ----
2013
2015
2013

DSPISG - Fornecedores
SG
DSGP

DSPISG - Fornecedores
DSPISG - Fornecedores
DSPISG - Fornecedores
SG - Fornecedores
DSPISG - Fornecedores
DSPISG - Fornecedores
SG

SG

SG

DSPISG - SG

DSPISG - Fornecedores
DSGP

DSGP

DSPISG

DSGP - Fornecedores

Permanente
Permanente

Permanente

Anual/bienal

Conforme necessidade
Permanente
Permanente

Conforme plano
Conforme plano

Conforme necessidade

Conforme necessidade

Conforme necessidade

Conforme necessidade
Conforme necessidade
Permanente
Permanente

Trimestral

Conforme necessidade

fraco

fraco
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Riscos bioldgicos e desconforto - Exposigdo a agentes biolégicos na limpeza de documentos

Riscos biol4gicos e desconforto - Exposigao a poeiras na limpeza de documentos

Riscos ergonémicos (lesdes musculo-esqueléticas, patologias osteoarticulares) - Posturas incorretas no manuseamento de prensa manual

Riscos bioldgicos e desconforto - Exposigao a agentes biolégicos em arquivo

Riscos bioldgicos e desconforto - Exposicdo a poeiras em arquivo

Riscos bioldgicos e desconforto - Exposigéo a poeiras por manuseamento de livros antigos em arquivo
Corte, perfuracé@o ou outra leséo - Manuseamento de equipamento de corte e de perfuragcdo de papel
Riscos bioldgicos e desconforto - Exposicao a agentes bioldgicos na limpeza de pegas de museologia

Riscos bioldgicos e desconforto - Exposicao a poeiras na limpeza de pegas de museologia

PGO - Comunicagao, participagéo e consulta
Plano de Formagao

PT - Patriménio edificado e equipamentos - inspecdo e manutencao de equipamentos e instalacdes

Implementagao das medidas de autoprotecéo - existéncia de caixas de primeiros socorros, definicdo da organizacéo
de emergéncia, realizacéo de simulacros

Acesso restrito a locais perigosos a pessoas autorizadas

Adequacéo da iluminagéo (substituicdo de lampadas; colocagéo e correto posicionamento da iluminagao; colocacao
de estores)

Consultas de medicina do trabalho e exames periddicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, exames auditivos,
auscultacéo, tensédo arterial)

Limpeza das instalag6es (wc, vias de circulagdo/evacuacéo, espacos de trabalho, superficies dos locais, janelas,
armaduras de lampadas)

MedigGes (conforto térmico; iluminancia; ruido; qualidade do ar interior)

Utilizagao e controlo de EPI's (validade das luvas contra riscos elétricos, 6culos, batas, botas)
Verificagdo das instalagdes por médico do trabalho

Verificagdo das instalagdes por técnicos de HST

Manutencéo do posto de trabalho arrumado e sem acumulacéo de objetos desnecessarios

Defini¢éo de tarefas de forma clara, diversificada e de acordo com a capacidade do trabalhador, evitando o excesso
ou falta de trabalho; controlo do trabalho efetuado pelo trabalhador)

Comunicagao, antecipada ao trabalhador, das decisdes relacionadas com alteracdes de tarefas, de alteracdes no
posto de trabalho, equipamentos ou ferramentas de trabalho, de visitas por técnico de HST/médico, de visitas por
técnicos de manutencdo ou de equipas auditoras ou de inspecao.

2012
2012
2012

2015 ----
2012
2015 ----

2015

2012
2013
2013
2015 - 2016
2013
2016 ----

2016 ----

2016 ----

DSPISG
DSERT
DSGP - Fornecedores

DSPISG - Fornecedores
SG
DSGP

DSPISG - Fornecedores

DSPISG

DSPISG - Fornecedores
SG - Fornecedores
DSPISG - Fornecedores
DSPISG - Fornecedores
SG

SG

SG

1 1 fraco

1 1 fraco

1 1 fraco

2 2 moderado
2 2 moderado
2 1 fraco

1 2 fraco

1 1 fraco

2 1 fraco
Permanente

Anual

Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Anual/bienal
Permanente

Conforme necessidade
Permanente

Conforme plano
Conforme plano

Conforme necessidade

Conforme necessidade

Conforme necessidade
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Realizagdo de exercicios de ginastica laboral, de acordo com folhetos remetidos, por e-mail
Alteracao periédica de produtos desinfetantes (utilizacdo sistematica provoca resisténcia da flora microbiana)

Controlo de pragas

2016 ----
2015
2012

DSPISG - SG
DSPISG - Fornecedores
DSPISG - Fornecedores

Conforme necessidade
Conforme necessidade

Conforme plano

Identificac&o de produtos quimicos - lista de produtos quimicos armazenados na instalagéo, fichas técnicas e fichas 2013 DSPISG - DSGP - Fornecedores | Anual

de dados de segurancas atualizadas

Atendimento e informacéo

Lesdes fisicas e riscos psicossociais (stress, fadiga mental,...) - Agresséao fisica no atendimento presencial 1 2 fraco
Riscos biol4gicos e desconforto - Exposigcao a agentes biolégicos 2 2 moderado
Riscos psicossociais (stress, fadiga mental,...) - Atendimento presencial 2 2 moderado
Riscos psicossociais (stress, fadiga mental,...) - Atendimento telefénico 2 1 fraco
PGO - Comunicagao, participacdo e consulta 2012 DSPISG Permanente
Plano de Formacao 2012 DSERT Anual
Acesso restrito a locais perigosos a pessoas autorizadas 2012 SG Permanente
Consultas~de med~|C|na dq trabalho e exames periddicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, exames auditivos, 2015 DSPISG - Fornecedores | Anual/bienal
auscultacao, tensédo arterial)
Verificagdo das instalagdes por médico do trabalho 2015 - 2016 DSPISG - Fornecedores @ Conforme plano
Verificagdo das instalagdes por técnicos de HST 2013 DSPISG - Fornecedores @ Conforme plano
Defini¢éo de tarefas de forma clara, diversificada e de acordo com a capacidade do trabalhador, evitando o excesso ou falta .

. 2016 ---- SG Conforme necessidade
de trabalho; controlo do trabalho efetuado pelo trabalhador)
Comunicagao, antecipada ao trabalhador, das decisdes relacionadas com alteracdes de tarefas, de altera¢des no posto de
trabalho, equipamentos ou ferramentas de trabalho, de visitas por técnico de HST/médico, de visitas por técnicos de 2016 ---- SG Conforme necessidade
manutencédo ou de equipas auditoras ou de inspecao.
Realizagdo de exercicios de ginastica laboral, de acordo com folhetos remetidos, por e-mail 2016 ---- DSPISG - SG Conforme necessidade
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Limpeza das instalagdes

Corte, perfuracdo ou outra leséo - Chogue contra objetos mal acondicionados 1 1 | fraco
Intoxicagdo, queimadura, alergia - Manuseamento de substancia quimica 1 1 | fraco
Riscos bioldgicos e desconforto - Exposicao a agentes bioldgicos da recolha de residuos 1 1  fraco
Riscos bioldgicos e desconforto - Exposicao a agentes bioldgicos na limpeza de instalagdes sanitarias 1 1 | fraco
Riscos bioldgicos e desconforto - Exposicao a poeiras 2 1 | fraco
Riscos ergondmicos (lesdes musculo-esqueléticas, patologias osteoarticulares) - Posturas incorretas 1 1  fraco
PGO - Comunicagéo, participagéo e consulta 2012 DSPISG Permanente
tsrrbagtilﬁ?)géo - pavimento molhado ou escorregadio, rétulos dos recipientes dos produtos quimicos, equipamentos de 2012 DSPISG - Fornecedores Permanente
Utilizagao e controlo de EPI's (validade das luvas contra riscos elétricos, 6culos, batas, botas) 2013 SG - Fornecedores Permanente
Verificagdo das instalagdes por técnicos de HST 2013 DSPISG - Fornecedores Conforme plano
Alteracao periédica de produtos desinfetantes (utilizacdo sistematica provoca resisténcia da flora microbiana) 2015 DSPISG - Fornecedores Conforme necessidade
Ldeeggzgzggg geeg[lajrr(;?]gg)s;ﬂgqiizgsa;ﬁsta de produtos quimicos armazenados na instalacéo, fichas técnicas e fichas 2013 DSPISG - DSGP - Fornecedores | Anual
Utilizagcdo de viaturas
Acidente rodoviario - Comportamentos inadequados do condutor: ex.: velocidade excessiva, ingestéo de alcool/psicotropicos 1 2 fraco
Acidente rodoviario - Mau funcionamento da viatura 1 2 fraco
Corte, perfuracdo ou outra leséo - Queda ao mesmo nivel por pavimento escorregadio na limpeza de viaturas 1 1 | fraco
Fadiga visual - lluminacéao 1 1 | fraco
Intoxicagdo, queimadura, alergia - Contacto com combustivel 1 1 | fraco
Intoxicagdo, queimadura, alergia - Manuseamento de substancia quimica na limpeza de viaturas 1 1  fraco
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LesbGes de pele - Radiagbes ultravioletas e infravermelhas na conducgéo de viaturas
Riscos ergonémicos (lesdes muisculo-esqueléticas, patologias osteoarticulares) - Posturas incorretas

Riscos psicossociais (stress, fadiga mental,...) - Transito intenso e monotonia

Implementacéo das medidas de autoprotecéo - existéncia de caixas de primeiros socorros, definicdo da organizacdo de
emergéncia, realizacéo de simulacros

Implementagdo das medidas de autoprotecéo - afixacéo de plantas de evacuacéo, saidas de emergéncia abertas ou com
chave disponivel, iluminagdo de emergéncia operacional, adequagéo das instalagées

Elaboragéo e aprovacéo do dossier de medidas de autoprotecéo
Verificagdo das instalagdes por médico do trabalho
Verificagdo das instalagdes por técnicos de HST

Apoio a evacuacéo de TD por pessoa com formagdo e com eventual utilizagdo de equipamento especial

Sinalizagéo - wc, extintores, disjuntores, corte de energia dos quadros elétricos, quadros elétricos, local/ rétulos produtos
quimicos, saidas/vias de emergéncia, vias de evacuagao, botdes de alarme, equipamentos de trabalho

Verificagdo periddica da caixa de primeiros socorros - controlo da validade e do stock com lista dos medicamentos

Identificac@o de produtos quimicos - lista de produtos quimicos armazenados na instalagéo, fichas técnicas e fichas de
dados de segurancas atualizadas

Emergéncia

Agravamento da situacao de emergéncia - Falha nos primeiros socorros e primeira intervengéo

PGO - Comunicagao, participacao e consulta
Plano de Formacao

PT - Gestéo da frota automovel

2015 ---- DSPISG - Fornecedores
2015 DSGP
2015 ---- DSPISG
2015-2016 | DSPISG - Fornecedores
2013 DSPISG - Fornecedores
2015 ---- DSPISG
2013 DSGP
2015 DSPISG
2013 DSPISG - DSGP - Fornecedores
2012 DSPISG
2012 DSERT
2013 DSGRF

1 1 fraco
1 1 fraco

1 1 fraco

Permanente

Permanente

Permanente
Conforme plano
Conforme plano

Permanente
Permanente
Trimestral

Anual

3 moderado

Permanente
Anual

Permanente
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-
Consultas de medicina do trabalho e exames periddicos aos trabalhadores (exames oftalmicos, exames auditivos, ausculta¢éo, 2015 DSPISG - Fornecedores | Anual/bienal

tensdo arterial)

Verificacdo das instalagdes por médico do trabalho 2015-2016  DSPISG - Fornecedores @ Conforme plano

Verificagdo das instalagdes por técnicos de HST 2013 DSPISG - Fornecedores @ Conforme plano
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7. Riscos de responsabilidade social

Falha no servigo e insatisfacéo de stakeholders - Caréncia de envolvimento da comunidade

Falha no servigo e insatisfacéo de stakeholders - Desigualdade de oportunidades

Falha no servigo e insatisfacéo de stakeholders - Falha na informacao, consulta e participac@o das partes interessadas
Falha no servico e insatisfagcdo de stakeholders - Incumprimento de direitos civis ou politicos

Falha no servico e insatisfagdo de stakeholders - Incumprimento de direitos econémicos e sociais

Inconformidade legal - Desigualdade de oportunidades

Inconformidade legal - Incumprimento de direitos civis ou politicos

Inconformidade legal - Incumprimento de direitos econémicos e sociais

Benchmarking SGs
PGO - Comunicagao, participagéo e consulta
IT — Monitorizacao e avaliagdo de fornecedores

Cédigo de conduta

Disponibilizagao, através de tecnologias de informacéao, de toda a informagao relevante para a avaliagéo do
desempenho, nos termos legais

Plano de reconhecimento do esforgo individual e de equipa
Plano de Formagao

Afericdo da satisfacao de stakeholders

Manual de acolhimento

Regulamento horario trabalho - horarios flexiveis, jornada continua, trabalhador estudante, isencéo de horério, ...

Formacéo individual e informacéo especifica a TD - ex.: leitor ou interprete, material e informag&o da formagéo em
suporte adequado

Aquisicao/ modificagéo de equipamento adequados a TD - teclados em braille, telefone maos livres, instruges ou
manuais de referéncia, instrugdes visuais e graficas

Escolha de posto de trabalho com acesso facil para trabalhadores com deficiéncia (TD)

Adaptacéo de software a TD - ex.: reconhecimento de voz, ampliagéo de texto...

2012
2012
2012
2012

2012 - 2013

2015
2012
2012

2014 ----
2012

2017 ----

2013

2012
2012

DSPISG
DSPISG
DSCP - SG
GT - DSPISG

DSERT

DSPISG - DSERT - DSGRH
DSERT
DSPISG
DSGRH
DSGRH

SG - DSERT

DSGP

SG
DSGP

fraco
moderado
fraco
fraco
fraco
fraco

fraco

R R R R R RN e
NRNINNINNN N

fraco

Conforme plano
Permanente
Trimestral/anual

Permanente
Permanente

Permanente

Anual

Conforme necessidade
Permanente

Permanente

Permanente

Conforme necessidade

Permanente

Permanente
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Adaptacéo de instalagbes a TD - ex.: rampas, faixas de aviso tacteis nos elevadores e topo das escadas, sons acusticos/
de aviso no edificio e elevadores, dispositivos de entrada acessiveis e localizaveis, pavimento antiderrapante

Apoio a evacuacao de TD por pessoa com formagao e com eventual utilizacao de equipamento especial
Sistema de gestédo da responsabilidade social
Celebracao de protocolos

Eleic&o do representante dos trabalhadores para a RS

Iniciativas de responsabilidade social (alimentos, vestuério, brinquedos/ apoio familias carenciadas, tampinhas,
medicamentos fora de prazo, etc.)

2012
2015 ----
2012 - 2015
2012
2015 ----

2012

DSGP
DSPISG
DSPISG
CIREP

GT - DSPISG

DSPISG

Permanente

Permanente
Permanente
Conforme necessidade

Trienal

Anual
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8. Monitorizagao, avaliagcdo e revisdo do PGR

Algumas das medidas preventivas estabelecidas estdo definidas em documentos
estratégicos da SGEC, como sendo o Cadigo de Conduta, o Manual de Gestédo, o Manual

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

O SIG determina a monitorizag&o trimestral de indicadores associados aos procedimentos
técnicos, aos objetivos da SGEC, das unidades orgéanicas, dos dirigentes e dos
trabalhadores e ao desempenho de fornecedores, pelo que muitas das medidas,
independentemente da periodicidade da aplicacdo, serdo objeto de monitorizagéo

trimestral.

Para além da monitorizacdo trimestral de indicadores relacionados com as medidas

implementadas, seré realizada, anualmente, uma auditoria interna a execucéao do PGR.

A avaliacdo anual da execucédo do presente plano € da responsabilidade da DSPISG, que
analisara toda a informacdo vertida nos relatérios de auditoria, nos registos de
monitorizacao trimestral, bem como informacdo que considere pertinente solicitar aos
dirigentes das areas envolvidas (areas de risco potencial ou medidas de tratamento de
riscos), ou qualquer informacao importante prestada pelo elenco de responsaveis.

A DSPISG, em articulagdo com as restantes unidades organicas da SGEC, fara as
necessarias revisoes, de acordo com as oportunidades de melhoria elencadas no relatério
anual de execucdo do PGR e nas situacdes determinadas no PGO - Gestdo de Riscos

(anexo 2).
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Anexo 1 — Organograma

Raul Capaz Coelho
Secretéario-Geral

Purificagéo Pais
Secretaria-Geral

Adjunta
Cristina Grazina || Luisa Mendes Rita Pereira Raquel Soares || Fatima Bexiga || Claudia Carvalho | Janine Costa
DSGRF DSCP DSGP DSPISG DSAJ DSERT DSCCRI

Preciosa Pais
CIREP

Bertolina Tareco
DSMCC

Ana Almeida
Secretéaria-Geral
Adjunta

Isabel Santos Miguel Infante
DSGRH DSDA

Ana Monteiro
DPVA
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Anexo 2 - PGO - Gestdo de Riscos

Objetivo

Estabelecer o método de identificacdo, avaliacdo, tratamento, comunicacdo e revisdo dos
riscos de gestao, incluindo riscos de corrupcéo e infracbes conexas, de conflito de interesses,
de ambiente (A), de seguranca e saude no trabalho (SST) e de responsabilidade social (RS).
Os riscos estratégicos relacionados com as oportunidades e ameacas sao tratados ao nivel

da analise e do planeamento estratégico.

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

Referéncias

Manual de Gestao (MG);

Norma ISO 9001 (Qualidade);

Norma ISO 14001 (Ambiente);

Norma OHSAS 18001 (Seguranga e Saude no Trabalho);
Norma NP 4469-1 (Responsabilidade Social);
Recomendacdes do Conselho de Prevencao da Corrupcao;
Portaria n.° 150/2012, de 16 de maio.

Terminologia

Gestéo de riscos - um processo continuo que deve assegurar a percec¢ao da natureza e da
significancia dos riscos a que a organizagao se encontra exposta, interna e externamente, de
forma a identificar, avaliar, prevenir, monitorizar e controlar os riscos, assegurando que 0s

mesmos nao afetam a prossecuc¢ao da sua misséo, atribuicdes e competéncias.

Ambito - area de risco (gestdo, ambiente, seguranca e satde no trabalho, responsabilidade

social,,..).

Risco de Gestéo - Evento, situacao ou circunstancia futura com probabilidade de ocorréncia

e potencial gravidade na prossecucao dos objetivos da organizacao.
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Corrupcdo - pratica de qualquer ato ou a sua omissao, seja licito ou ilicito, contra o
recebimento ou promessa de qualquer compensacao que nao seja devida, para o préprio ou

para terceiros.

Infracbes Conexas - infracbes que se revelam prejudiciais ao bom funcionamento das
instituicoes e dos mercados, designadamente o trafico de influéncia, o suborno, o peculato, a
participacao econdémica em negdcio, a concussao, o abuso de poder e a violagcédo de segredo
por funcionario, que tém em comum o facto de permitirem a obtencao de uma vantagem ou

compensacdo ilicitas.

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

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

Segurancga e saude no trabalho - conjunto de intervengdes que objetivam o controlo dos riscos

profissionais e a promog¢éo da seguranga e saude dos trabalhadores e visitantes.

Responsabilidade social - responsabilidade pelos impactes das decisdes, atividades e
produtos da sociedade e no ambiente, através de um comportamento ético e transparente
(desenvolvimento sustentavel, bem-estar social, atentas as expectativas das partes
interessadas, conforme a legislacdo e normas nacionais e internacionais e integrada na

organizacao).

Tipo de situagdo - Normal (atividades inerentes & missdo da organizacao, desenvolvidas no
guotidiano da organiza¢gdo), Andmala (paragem e arranque de maquinas, manutencoes,
obras, reestruturacdo de instalacfes, alteracbes de processo, mau funcionamento, entre
outras) e Emergéncia (potenciais acidentes tais como derrames, incéndios, sismos, ataque

informatico, entre outros).

Atividade - qualquer evento, situacdo, circunstancia resultante da acdo ou omissdo da
organizacao e dos seus fornecedores, relacionada com a persecucao dos respetivos objetivos

de gestdo, ambientais, de seguranca e saude no trabalho, de responsabilidade social, etc.
Aspeto/perigo - fonte, situacdo, ato, elemento das diversas atividades, produtos ou servigos

da organizacéo que pode interferir com o desempenho da organiza¢édo, o ambiente, o contexto

econdmico e social, e causar danos em termos de leséo ou afecao da saude.
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Aspetos diretos - associados as atividades da organizacdo e controladas diretamente pela

gestdo da organizacéo.

Aspetos indiretos - que resultam da interacdo entre a atividade da organizacéo e terceiros,
nao controlados diretamente pela organizacdo, mas sobre 0s quais a mesma pode exercer

influéncia.

Risco/Impacte - qualquer alteracao, adversa ou benéfica, no desempenho da organizacéo, no
ambiente, na seguranca e saude de trabalhadores e visitantes e no contexto econémico e

social resultante.

Frequéncia/Probabilidade - determinacdo da série de eventos de ocorréncia de um aspeto.
Gravidade/Severidade - determinacao da maior ou menor magnitude, dimenséo associada ao

aspeto.

indice de Risco - funcéo da Frequéncia/Probabilidade e da Gravidade/Severidade.

Nivel de Significancia - funcdo do indice de Risco, classificando os aspetos em significativos

e nao significativos.

Identificacao
A identificacdo dos riscos é efetuada por ambito: gestdo, ambiente, seguranca e saude no
trabalho e responsabilidade social e em funcéo das atividades desenvolvidas.

Avaliacao
Os riscos sao avaliados pela aplicacdo conjunta de critérios de frequéncia/probabilidade e
gravidade/severidade, da qual resulta o indice de risco.

Sucede a um processo que ocorre em circunstancias excecionais; N&do é provavel ocorrer; Nao se

1 - Baixa L ; N
conhece nenhum relato de incidentes nestas circunstancias.

Sucede a um processo esporadico que se admite que venha a ocorrer ao longo do ano; pode
2 - Média | ocorrer atendendo as praticas instituidas e ao histérico de acidentes (pelo menos 1 vez nos
Ultimos 5 anos).

Sucede a um processo frequente; E suscetivel de ocorrer atendendo as praticas instituidas e ao

3 - Elevada histérico de acidentes (pelo menos 2 a 5 vezes nos ultimos 5 anos).
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1 - Baixa

2 - Média

3 - Elevada

Danos nulos ou reduzidos
no ambiente

(ex. aspeto com dano
reduzido: produgao de
residuos reciclaveis
encaminhados; ruido
dentro do limite legal;
consumo de recursos
renovaveis)

Sem prejuizos
financeiros e sem
danos na imagem
e no
funcionamento da
organizacao.

Danos moderados no
ambiente

(ex. aspeto com dano
moderado: producéo de
residuos néo reciclaveis;
nao encaminhamento de
residuos; ruido ambiental
fora do limite legal,
consumo de recursos nao
renovaveis)

Com prejuizos
financeiros e/ou
com danos na
imagem e no
funcionamento da
organizacao.

Com prejuizos
financeiros
elevados e/ou
violagéo grave dos
principios gerais da
atividade
administrativa
e/ou com danos
graves na imagem
e no
funcionamento da
organizacao.

Danos elevados no
ambiente (ex. aspeto com
dano elevado: produgéo
de residuos perigosos;
emissdes atmosféricas de
gases com efeito de
estufa e redutores da
camada de ozono;
derrames de poluentes no
solo ou em recursos
hidricos)

Secretaria-Geral da Educacéao e Ciéncia

Lesdao reversivel e/ou ligeira
(que pode ser tratada pelos
primeiros socorros, fadiga
visual, perda de
concentracdo, alergias...);
ou Leséo que provoca
incapacidade temporaria
com baixa médica inferior a
3 dias (entorses, luxagdes,
c\ortes profundos...).

Sem prejuizo para
as partes
interessadas

Lesé&o que provoca
incapacidade temporaria
com baixa médica de 3 a 30
dias (fratura, queimadura,
traumatismo...).

Com prejuizo
moderado para as
partes interessadas

Lesdo que provoca
incapacidade permanente
parcial ou incapacidade
temporaria com baixa
médica superior a 30 dias
(fraturas mdltiplas,
esmagamento,
gueimaduras graves,
traumatismo...); ou

Morte ou lesdo com
incapacidade permanente
irreversivel (traumatismo
grave...).

Com prejuizo
significativo para as
partes interessadas

A aplicacé@o conjunta dos 2 critérios definidos determina o nivel de risco de acordo com a

matriz infra;

Frequéncia
Nivel de
risco 2 3

Gravidade
N

Classificacéao

Os riscos séo considerados significativos quando o nivel de risco é 3 - elevado.
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Tratamento - Prevencéo, controlo e monitorizacéo
No seguimento da identificacdo e avaliacdo dos riscos a organizacdo estabelece, sempre que

possivel, medidas preventivas e, ainda, outras tipologias de medida em funcdo do nivel de

risco:
Fraco N&o significativo Assumir e controlar o risco com um nivel de tolerancia aceitavel
Moderado Nao significativo Melhoria e controlo da probabilidade e/ou gravidade do risco
Elevado Significativo Eliminar o evento gerador de risco ou diversificar o risco

Para as medidas estabelecidas, séo identificados os responsaveis pela implementacao e pela

aplicacao da medida, bem como o respetivo prazo e frequéncia.

Comunicacéo

O Plano de Gestdo de Riscos e o respetivo Relatério Anual de Execucdo séo publicados
internamente no Portal Colaborar+, externamente no site da SGEC e sdo, ainda, remetidos,
para conhecimento, aos Ministros das areas da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior e da

Educacéo e ao Conselho de Prevencéo da Corrupcéao.

Reviséao

O Plano de Gestédo de Riscos é revisto anualmente em funcéo de alteragdes na legislacéo
aplicavel ou da Politica e Objetivos do SIG, da criacdo ou alteracao de atividades, servicos ou
instalacdes; da identificacdo de novos riscos; e da necessidade de reavaliacdo dos riscos e

da sua significancia face ao Relatério Anual de Execucéo.
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