J [ J - [Secretaria-GeraI da Educacéo e Ciéncia

Plano de Prevencao de Riscos
SGEC 2025/26

Anténio Assinado de forma
digital por Anténio

Ra L:l | Ca paz Raul Capaz Coelho
Dados: 2025.05.27

Coelho 13:02:14 +01'00'

Secretaria-Geral da Educacgao e Ciéncia
Maio / 2025




o~

H ‘ : - [ Secretaria-Geral da Educacéo e Ciéncia
v 4 N }

S wa

Ficha Técnica

Titulo
Plano de Prevencéao de Riscos SGEC 2025/26

Data de finalizagao
Maio 2025
Enderecgo

Secretaria-Geral da Educacéo e Ciéncia
Av. Infante Santo, n.° 2

1350-178 Lisboa

Telefone: +351 217811600

Fax: +351 217978020

URL: http://www.sec-geral.mec.pt

Plano de Prevencéo de Riscos SGEC| 1



- [ Secretaria-Geral da Educacao e Ciéncia

indice
1. 10T [T Lo USSR 3
2. LO7= T = Tod (=14 = To= To R F= TR T € S 4
3. /=1 (Yo o] o | - 8
4, DistribUiCa0 dO FSCO reSIAUAN ... ..o nnnenennnnnnnnnnnnnes 9
5. RISCOS de MDIt0 COMUIM ...t e e s e e e e e et reeeeeas 10
6. LT o700 [0 [ T3 Lo 12
7. IS T el TS RR= T 0 o] (T | = 1S 21
8. RiISCOS de SAUAE € SEQUIANGA ......ciueiiiiitiiee ettt ettt e e e et e e e nb e e e e enbe e e s ennee 23
9. Riscos de responsabilidade SOCIAl .............ooiiiiiii e 28
O |V [=To o F= TR =Y o I T g o] (=Y g g =Y o] ¢= Vo= T R SOURRR 30
F N 1o (o I I @ 1o T- T [o o =1 1 4 - I RSP PRPPR 31
ANEXO 2 - PGO.07 - GESTAO A MSCOS ....eeeiuiiieeiitiiie e ettt ee e ettt e e ettt e e e sttt e e e sttt e e e steeeeeanbeeeessnbeeeesanbeeeeeannaeaeens 32

Plano de Prevencao de Riscos SGEC | 2



- [ Secretaria-Geral da Educacéo e Ciéncia

1. Introdugao

A Secretaria-Geral da Educacéo e Ciéncia (SGEC), assim designada pelo Decreto-Lei n.° 251-A/2015, de
17 dezembro, elaborou o presente Plano de Prevengéo de Riscos (PPR), que engloba os riscos de gestao,
incluindo os riscos de corrupgao, infracdes conexas e conflito de interesses, os riscos ambientais, os riscos
de segurancga e saude no trabalho e os riscos de responsabilidade social, nos termos do procedimento

geral da organizagdo PGO.07 Gestao de riscos (anexo 1).

O PGO.07 - Gestao de riscos foi alterado para acomodar as alteragdes decorrentes da entrada em vigor
do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, que estabelece o Regime Geral de Prevencgio da
Corrupgéo (RGPC) e que determina que o Plano de Prevencado de Riscos (PPR) deve abranger toda a

organizacéo e atividades, incluindo areas de administragcéo, de dire¢cao, operacionais ou de suporte.

Para a elaboracao do presente PPR foram, ainda, enquadrados:

- 0 Guia e as Recomendagdes do MENAC — Mecanismo Nacional Anticorrupgao;

- o Plano de Formacao MENAC para a integridade, a transparéncia e a prevengéo da corrupgao 2024-
2025, dirigido a sociedade portuguesa;

- a Lei n.° 46/2018 de 13 de agosto e o Decreto-Lei n.° 65/2021 de 30 de julho que estabelecem,
respetivamente, o regime juridico da seguranga do ciberespacgo e a sua regulamentagao;

- 0 Guia para Gestao dos Riscos em matérias de Seguranga da Informacgéo e Cibersegurancga do Centro
Nacional de Ciberseguranga;

- 0 Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho Europeu, de 27 de abril de
2016, relativo a protecao das pessoas singulares no que respeita ao tratamento de dados pessoais e
a livre circulagao desses dados;

- o Sistema Integrado de Gestéo (SIG) da SGEC, de acordo com as normas internacionais ISO 9001
(sistemas de gestdo da qualidade), ISO 14001 (sistemas de gestdo ambiental), ISO 45001 (sistemas
de gestdo da seguranga e saude no trabalho) e NP 4469 (sistema de gestdo da responsabilidade

social).

Relativamente a Ciberseguranga, a SGEC identificou os riscos e as respetivas medidas de mitigagdo, em

documento a parte, confidencial, monitorizado pela Direcdo de Servigos de Gestao do Patriménio.
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2. Caracterizagao da SGEC

A SGEC é um servigco executivo da administracdo direta do Estado, prestador de servigos técnicos
especializados, dotado de autonomia administrativa, cuja organizagao 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 Secretario-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 servigo 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 préprios da Administragdo Publica.

Missao

Assegurar o apoio técnico especializado aos membros do Governo das areas governativas da educacao,
ciéncia e inovagao e aos demais 0rgaos, servicos e organismos nos dominios do apoio juridico, da
resolucao de conflitos e do contencioso, dos regimes de emprego e de relagbes de trabalho, da gestéao
dos recursos humanos, financeiros, tecnolégicos e patrimoniais, da contratagdo publica, dos assuntos
europeus e das relagbes internacionais, bem como da politica de qualidade, da informagdo e da

comunicacgao (Decreto-Lei n.° 125/2011, de 29 de dezembro, Decreto Regulamentar n.° 18/2012, de 31 de
janeiro, e Decreto-Lei n.° 251-A/2015, de 17 dezembro).

Atribuicoes

- Prestar apoio técnico e juridico aos membros do Governo das areas governativas da educacgao, ciéncia

e inovagao e demais 6rgaos, servigos e organismos;

- Preparar projetos de diplomas legais, de regulamentos e outros instrumentos normativos, elaborando

0s necessarios estudos, e pronunciar-se sobre projetos de diplomas elaborados;

- Contribuir para fixar a interpretacdo dos regimes juridicos especificos das areas de atuagéo da
educacgéo, ciéncia e inovagao, que nao se inscrevam nas atribuicbes e competéncias de outros 6rgaos,

servigos e organismos, coordenando a aplicagao das medidas daquela decorrentes;

- Promover o recurso a meios de resolucéao alternativa de litigios, com vista a diminuigdo dos indices de

conflitualidade no ambito da educagéo, ciéncia e inovacao;

- Realizar o contencioso da educagao, ciéncia e inovagéo, com patrocinio préprio, e coordenar aquele

contencioso, em articulagdo com outros 6rgaos, servigos e organismos da area governativa da ciéncia,
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educacdo e inovagao que disponham de competéncias proprias nesta matéria, salvaguardando a

respetiva autonomia;

- Promover a aplicagdo de medidas no &mbito dos regimes de emprego e de relagdes de trabalho, bem
como de gestdo de recursos humanos, coordenando e apoiando os respetivos érgaos, servigos e
organismos da area governativa da educagao, ciéncia e inovagao;

- Elaborar estudos, informacdes e orientagdes, no que concerne aos regimes das carreiras especiais da
area governativa da educagao, ciéncia e inovagio, sem prejuizo das competéncias préprias conferidas

as instituicdes de ensino superior ou a 0rgaos, servigos e organismos;

- Assegurar a gestdo centralizada do processamento das remuneragcées e abonos devidos aos
trabalhadores dos gabinetes dos membros do Governo e da SGEC, bem como dos restantes 6rgaos,
servigos e estruturas da area governativa da educacgao, ciéncia e inovagao, cujo apoio seja prestado

diretamente pela SGEC";

- Proceder a elaboragao, ao acompanhamento e a gestdo dos orgamentos dos gabinetes dos membros
do Governo, da SGEC e de 6rgaos e estruturas da area governativa da educagao, ciéncia e inovacao,

cujo apoio seja prestado diretamente pela SGEC;

- Assegurar a gestdo das infraestruturas tecnolégicas dos gabinetes dos membros do Governo, da
SGEC e de 6rgaos e estruturas da area governativa da educagéo, ciéncia e inovagao, cujo apoio seja
prestado diretamente pela SGEC,;

- Assegurar as fungdes de Unidade Ministerial de Compras, exceto para o ensino basico e secundario?
e de Unidade de Gestao Patrimonial e empreender as agdes necessarias a preservagao, conservagao
e valorizagéo do patrimonio edificado afeto aos gabinetes dos membros do Governo, a SGEC e aos
6rgaos e estruturas da area governativa da educacéo, ciéncia e inovagao, cujo apoio seja prestado
diretamente pela SGEC;

- Preservar e valorizar, de acordo com as orientagdes da politica do patriménio cultural, o patriménio
histérico da educacgao e da ciéncia, nas componentes arquivistica, bibliografica e museoldgica, sem
prejuizo das competéncias conferidas a outros érgaos, servigos e organismos da area governativa da

educacéo, ciéncia e inovagao;

- Promover boas praticas de gestdo de documentos nos gabinetes dos membros do Governo, na SGEC
e nos 0rgaos, servicos e organismos das areas governativas da educagéo, ciéncia e inovagao e
proceder a recolha, tratamento, conservagado e comunicagao dos arquivos que deixam de ser de uso

corrente por parte dos servigos produtores;

" Despacho n.° 6935/2015, de 22 de junho.
2 |dem.
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- Assegurar as atividades de informagao, de comunicagao e de relagdes publicas, bem como programar
e coordenar a aplicagdo de medidas tendentes a promover a inovagao e a politica de qualidade nos

6rgaos, servigos e organismos da area governativa da educagéo, ciéncia e inovagao;

- Coordenar a atividade de ambito internacional, nos dominios de atuacdo da area governativa da
educacgao, ciéncia e inovagao, garantindo a coeréncia das intervengbes dos respetivos 6rgéaos,

servigos e organismos e a sua articulagao com o Ministério dos Negécios Estrangeiros;

- Proceder ao registo das associagcbes de pais e de encarregados de educagao e assegurar 0s
procedimentos respeitantes ao reconhecimento das associa¢des de estudantes dos ensinos basico,

secundario e superior;

- Proceder a coordenagao e acompanhamento do processo de avaliagdo do desempenho dos servicos,

entidades e estruturas da area governativa da educagao, ciéncia e inovagéao 3;

- Emitir orientagbes técnicas bem como proceder a elaboracdo de manuais ou de guides de boas
praticas para apoio aos servigos na elaboragdo e acompanhamento dos instrumentos de avaliagéo,
no ambito da coordenagéo e acompanhamento do processo de avaliagdo do desempenho dos servigos
no ambito do SIADAP 14;

Principios éticos

- Legalidade e proporcionalidade;

- Colaboragao e boa fé;

- Boa administragao e servigo publico;
- lgualdade, justica e imparcialidade;
- Confidencialidade;

- Dignidade da pessoa humana e integridade fisica e moral.

Principios de administracdo e de gestao

- Responsabilizagao, a todos os niveis, pela gestédo publica;

- Responsabilizagao individual e compromisso para com a organizagéo;

- Racionalidade e celeridade nos procedimentos administrativos;

- Eficéacia na prossecugao dos objetivos fixados e controlo dos resultados;
- Eficiéncia na utilizagdo dos recursos publicos;

- Adequacgéo as potencialidades dos sistemas de informacao;

- Aposta na qualificagdo e na tecnicidade dos recursos;

- Polivaléncia, motivagao e disponibilidade;

- Descentralizacao interna na execugéao de tarefas;

- Promocgao da comunicagao e da colaboragao entre os trabalhadores;

3 Despacho n.° 10328/2016, de 17 de agosto;
4 |dem
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Responsabilidade social e sustentabilidade;

Criatividade na resolugéo dos problemas e no desenvolvimento de métodos e técnicas de gestéo.

Vetores da Politica AntiFraude

Desenvolver a atividade dentro de padrdes éticos, juridicos e morais e em conformidade com principios
de integridade, objetividade e honestidade;

Promover uma cultura dissuasora de atividades fraudulentas, facilitando a sua prevengéo, detecéo,
investigacao e tratamento adequado, nos termos da legislagao aplicavel;

Respeitar a legislagao, a regulamentagao nacional e comunitaria e outros requisitos aplicaveis;

Fazer cumprir o PGO.07 - Gestao de Riscos - procedimento de identificagdo, tratamento, controlo,
comunicacao e responsabilidades na gestao de riscos;

Fazer cumprir a IT.GSG.11 - Rececéao, tratamento e comunicacdo de dendncias - procedimento de

rececao, tratamento e comunicacao as autoridades competentes;

Instrumentos de gestéao

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

Cartas de Missao e respetivos relatérios;

QUAR, relatérios de autoavaliagédo e balango social;

Planos de atividades e respetivos relatorios;

Plano de formacgao profissional e respetivos relatorios;
Orgamento anual, contas de geréncia e relatérios financeiros;
Manual de Gestao e Manual de Procedimentos e Controlo Interno;
Cadigo de Etica e de Conduta;

Planos de Prevencgao de Riscos e respetivos relatérios;
Canal de Denuncia;

Livro de reclamacobes;

Revisao pela gestao;

Plano de acbes e respetivos relatérios;

Monitorizagao trimestral de indicadores do SIG;
Monitorizagao trimestral e avaliagdo anual de fornecedores;

Auditorias internas e externas.
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3. Metodologia

Fungoes e responsabilidades

As fungdes e responsabilidades sao estabelecidas em conformidade com o disposto no RGPC e na
Portaria n.° 150/2012, de 16 de maio e encontram-se detalhadas no ponto 5 - Responsabilidades do

PGO.07 - Gestao de Riscos, anexo 2.

Identificacao, avaliagao, classificacdo e tratamento de riscos

A identificagao, avaliagao, classificagdo e tratamento dos riscos encontram-se sistematizados no ponto 4

- Procedimento do PGO.07 - Gestido de Riscos, anexo 2.

Risco residual

Da avaliacdo pelos critérios de frequéncia/probabilidade e de gravidade/severidade, tendo em conta o
efeito das medidas preventivas implementadas e a sua eficacia, resulta o nivel de risco residual na escala
1 a 3 (fraco, moderado ou elevado), sendo os de nivel moderado e elevado considerados significativos.

Probabilidade

Toleravel Toleravel Significativo

Monitorizagao, avaliagao e revisao do PPR

Gravidade

A monitorizagdo, avaliagao e revisdo do PPR s&o realizadas nos termos do item Monitorizagao, avaliagao

e revisao do ponto 4 — Procedimento do PGO.07 Gestao de riscos, anexo 2.
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4. Distribuicédo do risco residual

O nivel de risco residual global é de 1,48 com a seguinte distribuigdo do numero de riscos, por &mbito, na

matriz de significancia:

Risco Residual

Probabilidade

Baixa Média Elevada
3G; .
Baixa 104 157S'L\s'-|-. 1A;
5 SST; 1 RS ’ 7 SST
1RS
0] 2G;
] 19 G;
2 Media 1A;
i 1 SST;
o 5RS
5(C:
Elevada 25 G;
1A
C — Comuns
G - Gestao;
A — Ambiente;

SST - Segurancga e saude no trabalho;
RS — Responsabilidade social.

Nos capitulos seguintes, apresentam-se as principais fontes de risco que potenciam a produgdo dos

seguintes impactos:

- falhas no servigo, insatisfagdo das partes interessadas, inconformidade legal e ineficiéncia e ineficacia

internas, nos ambitos comuns, de gestdo e de responsabilidade social;

- consumo de recursos naturais, poluicdo da agua, do ar, do solo e ocupagdo do solo, no dmbito

ambiental;

- danos pessoais e materiais, riscos psicossociais, ergonémicos e biolégicos, agravamento da

emergéncia e demora na evacuacgao e socorro, no ambito da seguranca e saude no trabalho.
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5. Riscos de ambito comum

Planeamento estratégico — Gestao de topo

Fontes de risco

Legislagdo orgamental limitativa ao cumprimento das atribuigcdes da SG, das competéncias das UO e de

outros requisitos legais

Estrutura desadequada
Incumprimento dos planos de atividades
Auséncia de informagéo de suporte ao planeamento estratégico

Falta de RH especializados em areas especificas

Medidas
Analise e planeamento estratégico
Modelo de Governo
Benchmarking
Plano de Atividades
Relatérios de atividades, de autoavaliagao e de balango social
MG - Manual de Gestéo
MG - Segregacéao de fungbes
Cadigo de Etica e Conduta, divulgado e implementado
IT — Avaliagéo da implementagéo dos objetivos e indicadores do SIG
Sustainability Scorecard (SSC)
Afericao da satisfagédo de stakeholders
Reviséo pela Gestao
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno
PGO - Comunicagao, participagdo e consulta
PGO - Gestéo de riscos

Disponibilizagdo e divulgagao de canal de denuncia

Identificagdo de matérias de formagao legalmente previstas e estratégicas para cada UO
(ex.: ética e integridade, ambiente, SST, candidaturas a fundos comunitarios, atendimento

ao publico, LGTFP, etc.)

Adequacéo do programa de formagéo para a Integridade as recomendagdes do guia

MENAC

Plano de Formacao

Recrutamento dos recursos humanos especializados necessarios

Responsavel
GT - DSPISG
GT
DSPISG
DSPISG
DSPISG
DSPISG
SG
GT -SG
SG

SG - DSPISG

DSPISG -
CIREP/DSDA

GT - DSPISG

DSPISG

DSPISG -
CIREP

DSPISG - SG

GT -
DSAJ/DSMCC

DSERT

DSERT - RCN -

DSPISG
DSERT

GT - DSGRH

Nivel de risco
Moderado
Fraco
Fraco
Moderado

Moderado

Periodicidade
3/5anos

Permanente

Sempre que
necessario

Anual
Anual
Permanente
Permanente
Permanente
Trimestral

Trimestral

Sempre que
necessario

Semestral
Permanente
Permanente
Permanente

Permanente

Anual

Sempre que
necessario

Anual

Sempre que
necessario
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Controlo interno

Fontes de risco
Falhas/irregularidades no programa de cumprimento normativo
Falha na identificagdo e tratamento de ndo conformidades

Falha na gestdo do desempenho operacional

Falha/falta de rigor na monitorizagdo da execugéo de contratos de fornecimento de bens e/ou servigos

Medidas
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno
IT — Avaliagdo da implementagéo dos objetivos e indicadores do SIG
Sustainability Scorecard (SSC)
Reviséo pela Gestao
Afericao da satisfacéo de stakeholders
PGO - Comunicagao, participagdo e consulta
PGO - Gestéo de riscos

Disponibilizagdo e divulgagao de canal de denuncia

Identificagdo de matérias para formagao legalmente previstas e estratégicas (ex: ética e
integridade, ambiente, SST, atendimento ao publico, LGTFP, etc.)

Adequacéo do programa de formagéo para a Integridade as recomendagdes do guia
MENAC

Plano de Formacgao
IT - Recegao, tratamento e comunicagdo de denuncias
PGO - Auditorias internas

Adequacéo do canal de denuncia as recomendacdes do Guia MENAC

Assinatura da Declaragdo de compromisso para com o Cddigo de Etica e Conduta
assinado

SIMAF - Ferramenta eletrénica de monitorizagéo de fornecedores

IT — Monitorizagao e avaliagdo de fornecedores

Categorizagdo dos dados pessoais existentes (em suporte fisico e digital) e identificacao
dos dados desnecessarios com vista a sua eliminagéo, por parte das unidades organicas

Reporte de irregularidades Plataforma MENAC

Procedimento de registo e controlo (perfis, logs, protecao) do acesso informatico a dados
pessoais e respetiva monitorizagao

Declaragéo de incompatibilidade por trabalhadores e dirigentes, em qualquer
procedimento, no qual tenham influéncia

Responsavel
DSPISG
SG
SG - DSPISG

GT - DSPISG

DSPISG -
CIREP/DSDA

DSPISG -
CIREP

DSPISG - SG

GT- DSAJ -
DSMCC

DSERT

DSERT - RCN -
DSPISG

DSERT
DSAJ - DSMCC
DSPISG
DSAJ - DSMCC

DSGRH

DSGP - DSPISG

DSCP - DSCP

SG - EPD

RCN - DSPISG

DSGP - EPD

SG

Nivel de risco
Moderado
Moderado
Moderado

Moderado

Periodicidade
Permanente
Trimestral
Trimestral

Semestral

Sempre que
necessario

Permanente
Permanente
Permanente

Anual

Sempre que
necessario

Anual

Sempre que
necessario

Permanente

Sempre que
necessario

Quando
aplicavel

Trimestral
Trimestral
Permanente
Mensal
Permanente

Permanente
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6. Riscos de gestao

Todas as atividades

Fontes de risco Nivel de risco
Insuficiente coordenacéo e articulagdo com 6rgéos, servigos e organismos Moderado
Falha na identificagdo de agdes de formagéo necessarias ao desenvolvimento profissional de RH, incluindo as Fraco
estratégicas e legalmente previstas
Incumprimento da legislagéo aplicavel a atividade da SGEC e as partes interessadas Moderado
Falta de qualidade do servico prestado/ documentos produzidos pela SGEC Fraco
Falha/ atraso na identificagdo de necessidades de aquisi¢cdo de bens/servigos Fraco
Falha na disponibilizagdo ou comunicagdo de informagao adequada e atempada ao cidadao no site ou por e- Fraco
mail
Falha na comunicagao de informagdes relevantes aos trabalhadores Fraco
Nao apresentagéo de requerimento para acumulagéo de fungées com outras fungdes ou cargos publicos,
. h PR o L . Moderado
incluindo por ineréncia de fungdes ,ou atividades privadas.
Nao declaracéo de conflito de interesses no tratamento dos processos e procedimentos desenvolvidos Moderado
Aceitagé@o ou concessao de beneficios em troca de vantagens e/ou favorecimentos na condugéo dos Moderado
processos ou procedimentos internos
Desconhecimento do dever de denuncia de fraude, corrupgéo, conflito de interesses ou outra atividade ilegal Moderado
Medidas Responsavel Periodicidade
Cadigo de Etica e Conduta, divulgado e implementado GT - SG Permanente
Plano de Atividades DSPISG Anual
Relatérios de atividades, de autoavaliagéo e de balango social DSPISG Anual
MG - Manual de Gestéo DSPISG Permanente
MG - Segregacao de fungdes SG - DSPISG Permanente
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno DSPISG Permanente
IT — Avaliagéo da implementagéo dos objetivos e indicadores do SIG SG Trimestral
Sustainability Scorecard (SSC) SG - DSPISG Trimestral
Revisdo pela Gestao GT - DSPISG Semestral
. x . = DSPISG - Sempre que
Afericao da satisfagédo de stakeholders CIREP/DSDA NECesSArio
PGO - Comunicagao, participagao e consulta DSPISG - CIREP Permanente
PGO - Gestéao de riscos DSPISG - SG Permanente
. S . ~ L GT -
Disponibilizagdo e divulgagao de canal de denuncia DSAJ/DSMCC Permanente
Identificacdo de matérias para formagéo legalmente previstas e estratégicas (ex: ética e DSERT Anual
integridade, ambiente, SST, atendimento ao publico, LGTFP, etc.)
Adequacéo do programa de formagéo para a Integridade as recomendagdes do guia DSERT - RCN - Sempre que
MENAC DSPISG necessario
Plano de Formacao DSERT Anual
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Medidas
Recrutamento dos recursos humanos especializados necessarios
IT - Recegao, tratamento e comunicagdo de denuncias
PGO - Auditorias internas

Adequagéo do canal de denuncia as recomendagdes do Guia MENAC

Assinatura da declaragdo de compromisso para com o Cédigo de Etica e Conduta
assinado

SIMAF - Ferramenta eletrénica de monitorizagéo de fornecedores

IT — Monitorizagao e avaliagdo de fornecedores

Categorizagéo dos dados pessoais existentes (em suporte fisico e digital) e identificagao
dos dados desnecessarios com vista a sua eliminagéo, por parte das unidades
organicas

Reporte de irregularidades Plataforma MENAC

Procedimento de registo e controlo (perfis, logs, protecao) do acesso informatico a
dados pessoais e respetiva monitorizagao

Declaragéo de incompatibilidade por trabalhadores e dirigentes, em qualquer
procedimento, no qual tenham influéncia

Manual de acolhimento
Manter interlocutores junto dos clientes institucionais

Revisdo dos procedimentos

IT - Levantamento de necessidades de contratacéo (prazos, requisitos técnicos,
requisitos legais ambientais, de SST , RS e protecdo de dados)

Acesso a bases de dados completas e atualizadas de legislagéo
Disponibilizagéo de e-mail caixa de sugestdes

Aplicagao rigorosa da legislagao relativa a trabalhadores em fungées publicas

Disponibilizagdo de documentos por via eletrénica e utilizagao de plataformas digitais,
incluindo de e para o exterior

Utilizagao preferencial da videoconferéncia para reunides externas

Protegéo de ficheiros com palavra-chave

Definigéo e identificacdo da cadeia de responsabilizagdo dos administradores para
atribuicdo de acessos e dos respetivos acessos

Remogéao imediata de privilégios de acesso aos sistemas informaticos, na cessagéo de
funcbes

Responsabilizagéo dos titulares pela utilizagdo das passwords de acesso
Regulamento de utilizagéo e seguranga das tecnologias de informagéo, comunicagao

Otimizagao das ferramentas informaticas da SGEC

Acesso restrito aos depositos (arquivos fisicos) por técnicos arquivistas. Outros acessos
s@o sempre acompanhados pelos arquivista e com a concordancia do responsavel.

Declaragao dos recebimentos de ofertas no exercicio de fungdes de trabalhadores e
dirigente

Atualizagao do site por UO - informagao: passos a seguir pelo cidadao; servigos
envolvidos na deciséo; tempo estimado para decis&o ou resposta; valor a pagar;...

Aplicagao rigorosa do Cédigo do Procedimento Administrativo

Reconhecimento do esforgo individual e de equipa

Responsavel
GT - DSGRH
DSAJ/DSMCC
DSPISG
DSAJ/DSMCC
DSGRH
DSGP - DSPISG

DSCP - DSCP

SG-EPD

RCN - DSPISG
DSGP - EPD
SG
DSPISG
SG
SG - DSPISG
SG - EPD - DSCP
SG
SG
DSGRH - SG
SG - CIREP
SG
SG - DSGP
DSGP
DSGP
SG - DSGP
DSGP
DSGP - SG
DSDA - SG

SG

CIREP - DSGP -
SG

SG

SG

Periodicidade

Sempre que
necessario

Sempre que
necessario

Permanente

Sempre que
necessario

Quando
aplicavel

Trimestral

Trimestral

Permanente

Mensal
Permanente
Permanente
Permanente

Permanente

Sempre que
necessario

Sempre que
necessario

Permanente
Permanente

Permanente

Quando
aplicavel
Sempre que
necessario

Sempre que
necessario

Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente

Permanente

Quando
aplicavel

Permanente
Permanente

Quando
aplicavel
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Medidas Responsavel Periodicidade
Divulgagéo do calendario SIADAP e de outra informagéo relevante para a avaliagdo do DSERT Permanente
desempenho
E-mail de resposta automatica ao cidadao, por UO, com informagéo: passos a seguir
pelo cidadao; servigos envolvidos na decisao; tempo estimado para a decisdo ou SG Permanente

resposta; valor a pagar;...
Implementagéo do Portal RGPD da Educacgéo e Ciéncia, junto das unidades organicas

da SGEC EPD - SG Permanente
Regulamen_to ho[ano traba'lho - horarios flexiveis, jornada continua, trabalhador DSGRH Permanente
estudante, isengéo de horario,...
Assegurar a acessibilidade, adequacéo e velocidade do site da SGEC DSGP - Permanente
Fornecedor
Planeamento e sistemas de gestédo
Fontes de risco Nivel de risco
Atraso ou falta de informagé&o de suporte para a elaboracéo de planos e relatérios da SGEC Moderado
Falta de informagéo de suporte (ou atraso) para a elaboragéo de aprecia¢des sobre os documentos de Elevado
planeamento e de avaliagao dos servigos e organismos
Atraso na realizacéo de atividades obrigatorias de saude no trabalho (consultas e investigagao de acidentes) Moderado
Falta de informagao sobre manutengao de equipamentos e instalagdes Fraco
Medida Responsavel Periodicidade
Analise e planeamento estratégico GT - DSPISG 3/5anos
Modelo de Governo GT Permanente
Benchmarking DSPISG Sempre que
necessario
Cadigo de Etica e Conduta, divulgado e implementado GT-SG Permanente
Plano de Atividades DSPISG Anual
Relatorios de atividades, de autoavaliagao e de balango social DSPISG Anual
MG - Manual de Gestéo DSPISG Permanente
MG - Segregacao de fungdes SG - DSPISG Permanente
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno DSPISG Permanente
IT — Avaliagéo da implementagéo dos objetivos e indicadores do SIG SG Trimestral
Sustainability Scorecard (SSC) SG - DSPISG Trimestral
Revisdo pela Gestao GT - DSPISG Semestral
. . = DSPISG - Sempre que
Afericao da satisfagédo de stakeholders CIREP/DSDA NECesSArio
PGO - Comunicagao, participagdo e consulta DSPISG - CIREP Permanente
PGO - Gestéao de riscos DSPISG - SG Permanente
Reviséo dos procedimentos SG - DSPISG Sempre que
necessario
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Medida

IT - Levantamento de necessidades de contratagéo (prazos, requisitos técnicos,
requisitos legais ambientais, de SST , RS e protecédo de dados)

Apoio juridico

Fontes de risco

Falha no tratamento atempado das denuncias

Medida
IT - Recegao, tratamento e comunicagdo de denuncias
Adequagao do canal de denuncia as recomendagdes do Guia MENAC

Base de dados relativas aos processos juridicos

Mediacao de conflitos e contencioso

Fontes de risco
Falha no tratamento atempado das denuncias
Falha no procedimento contencioso
Incumprimento de prazos judiciais

Acesso indevido a JurisMEC

Medidas
IT - Recegao, tratamento e comunicagdo de denuncias
Adequagéo do canal de denuncia as recomendagdes do Guia MENAC

Base de dados do contencioso (JurisMEC)

Distribuicao dos processos de contencioso diretamente a DSMCC, sem prejuizo da
comunicagéo ao Secretario-Geral e gabinete dos membros do Governo

Atualizagéo dos utilizadores ativos da JurisMEC

Sensibilizagédo aos servicos MECI com fungdes de contencioso sobre a atualizagédo
permanente de utilizadores ativos e eliminagdo de dados pessoais da JurisMEC

Eliminacdo de dados pessoais dos formularios e documentos da JurisMEC

Formacgao profissional

Fontes de risco
Falha no planeamento da formagao

Falha na gestéo da formagéo

Responsavel

SG - EPD - DSCP

Responsavel
DSAJ/DSMCC
DSAJ/DSMCC

DSAJ

Responsavel
DSAJ/DSMCC
DSAJ/DSMCC

DSMCC
CIREP - DSMCC
DSMCC
DSMCC

DSMCC

Periodicidade

Sempre que
necessario

Nivel de risco

Moderado

Periodicidade

Sempre que
necessario

Sempre que
necessario

Permanente

Nivel de risco
Moderado
Moderado
Moderado

Moderado

Periodicidade

Sempre que
necessario

Sempre que
necessario

Permanente

Permanente

Sempre que
necessario

Semestral

Permanente

Nivel de risco
Fraco

Fraco
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Medidas Responsavel Periodicidade
Identificagdo de matérias para formagao legalmente previstas e estratégicas (ex: ética e DSERT Anual
integridade, ambiente, SST, atendimento ao publico, LGTFP, etc.)
Adequacéo do programa de formagéo para a Integridade as recomendagdes do guia DSERT - RCN - Sempre que
MENAC DSPISG necessario
Plano de Formacgao DSERT Anual
Aplicagao rigorosa da legislagao relativa a trabalhadores em fungdes publicas DSGRH - SG Permanente
Gestéao de recursos humanos
Fontes de risco Nivel de risco
Parecer positivo a acumulagao de fungdes privadas com publicas, em caso de conflitos de interesses Moderado
Medidas Responsavel Periodicidade
Recrutamento dos recursos humanos especializados necessarios GT - DSGRH Sempre que
necessario
Assinatura da declaragdo de compromisso para com o Cédigo de Etica e Conduta DSGRH Quando
assinado aplicavel
Declarggao de |ncompat|b|||dad_e por tra_ibalhadores e dirigentes, em qualquer sSG Permanente
procedimento, no qual tenham influéncia
Aplicagao rigorosa da legislagéo relativa a trabalhadores em fungdes publicas DSGRH Permanente
Regulamen_to do~horar|o dg Frabalho - horarios flexiveis, jornada continua, trabalhador DSGRH Permanente
estudante, isengao de horario,...
Processamento de vencimentos
Fontes de risco Nivel de risco
Incumprimento do prazo de pagamento mensal dos vencimentos Moderado
Falha no processamento dos vencimentos (ex. descontos indevidos) Fraco
Medidas Responsavel Periodicidade
Aplicagao rigorosa da legislagao relativa a trabalhadores em fungées publicas DSGRH - SG Permanente
Solicitagéo, por correio eletrénico e com a antecedéncia necessaria, do envio dos
S ) .\ ; . DPVA Mensal
ficheiros de vencimento a entidade externa responsavel
PT - Processamento de vencimentos DPVA Permanente
Gestao orgamental
Fontes de risco Nivel de risco
Emissao de ordem de pagamento sem verificagdo da quantidade/qualidade dos bens/servigos ou
~ Moderado
apresentacéao de fatura
Falha na gestédo orgamental e financeira Moderado
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Fontes de risco

Falha no controlo do registo e acondicionamento de valores monetarios do fundo de maneio

Falha no controlo e registo de valores monetarios cobrados (receitas)

Medidas

Autorizagédo de pagamento por 3 elementos da GT, ou por 2 elementos da GT e a

DSGREF, em caso de impedimento de um dos primeiros

Relatorios de execugéo orgamental
PT- Processamento, liquidagdo e pagamento de despesa

Cabimentacao e emissdo de compromisso prévio a adjudicagéo

Contratagao publica

Fontes de risco
Contratagdo sem cobertura orgamental
Falha na elaboragao das pegas processuais
Falha/atraso na contratagéo da prestacéo de servigos/aquisicéo de bens
Falha na avaliagédo de fornecedores

Falha no desenvolvimento do procedimento concursal

Responsavel
GT - DSGRF
DSGRF
DSGRF

DSGRF

Indefinicao ou falta de clareza de critérios técnicos e normativos inseridos nos cadernos de encargos

Medidas
SIMAF - Ferramenta eletrénica de monitorizagéo de fornecedores

IT — Monitorizagao e avaliagdo de fornecedores

Declaragéo de incompatibilidade por trabalhadores e dirigentes, em qualquer
procedimento, no qual tenham influéncia

IT - Levantamento de necessidades de contratagéo (prazos, requisitos técnicos,
requisitos legais ambientais, de SST , RS e protecédo de dados)

ComprasMEC - Plataforma eletronica de contratagdo publica

PT - Aquisigao de bens e servigos

Validag&o do clausulado técnico pela UO (gestores do contrato) que identifica a
necessidade antes da abertura do procedimento

Juri composto por 3 elementos, obrigados a cumprir a legislacao relativa a
impedimentos, mediante assinatura de declaragdo de impedimentos

Declaragéo de incompatibilidade pela entidade adjudicataria
Sujeicao da proposta de adjudicagdo a analise e emisséo de parecer juridico
Sujeigdo das minutas do contrato a analise e emissao de parecer juridico

Sujeigdo das pegas processuais a analise e emissao de parecer juridico

Responsave
DSGP - DSPISG
DSCP - DSCP
SG
SG - EPD - DSCP
DSCP
DSCP
DSCP - SG
DSCP
DSCP
DSCP
DSCP

DSCP

Nivel de risco
Moderado

Moderado

Periodicidade

Quando
aplicavel

Mensal

Permanente

Quando
aplicavel

Nivel de risco
Moderado
Moderado
Moderado
Moderado

Fraco

Fraco

Periodicidade
Trimestral
Trimestral

Permanente

Sempre que
necessario
Quando
aplicavel
Quando
aplicavel
Quando
aplicavel
Quando
aplicavel
Quando
aplicavel
Quando
aplicavel
Quando
aplicavel
Quando
aplicavel
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Gestao patrimonial

Fontes de risco
Falha na atualizagéo do registo eletrénico integral do patrimonio imobiliario pelas entidades no SIIE
Apropriagéo indevida e desaparecimento de bens moéveis inventariados
Desatualizagao do inventario de bens moéveis afetos a SG e aos gabinetes dos membros do Governo

Falha no controlo e registo de bens materiais

Medidas Responsavel
Contagem fisica das existéncias por amostragem DSGP
Balancetes das existéncias DSGP
PT - Gestao do patriménio imobiliario DSGP
PT - Gestéo do patrimonio mobiliario DSGP
Libertagdo de espago no depdsito de Camarate. DSDA - DSGP
Instalagéo e utilizagédo de barreiras contra inundagbes na entrada das instalagdes da DSDA/DSGP -
DSDA Fornecedor

Gestao informatica

Fontes de risco
Falha na acessibilidade do site da SGEC
Perda de informacéo e registos por avaria irrecuperavel dos computadores e/ou das aplicagcdes

Falha na atribui¢éo e retirada de acessos a rede informatica

Medidas Responsavel
Procedimento de registo e controlo (perfis, logs, protegcao) do acesso informatico a dados DSGP - EPD
pessoais e respetiva monitorizagao
Protegéo de ficheiros com palavra-chave SG - DSGP
Definigao e identificagcdo da cadeia de responsabilizagdo dos administradores para DSGP
atribuicdo de acessos e dos respetivos acessos
Remogéao imediata de privilégios de acesso aos sistemas informaticos, na cessagéo de DSGP
fungdes
Responsabilizagao dos titulares pela utilizagdo das passwords de acesso SG - DSGP
Regulamento de utilizagéo e seguranga das tecnologias de informag&o, comunicagéo DSGP
Otimizagao das ferramentas informaticas da SGEC DSGP - SG
Criagao de checklist para avaliagao prévia de novos tratamentos de dados. EPD - DSGP
Monitorizag&o continua de atividades de gestao informatica DSGP
Implementacgéo e regulamentagéo do regime de seguranga do ciberespaco DSGP

Nivel de risco
Moderado
Fraco
Moderado

Fraco

Periodicidade
Anual
Mensal
Semestral

Permanente

Sempre que
necessario

Sempre que
necessario

Nivel de risco
Moderado
Moderado

Moderado

Periodicidade

Permanente

Sempre que
necessario

Permanente
Permanente
Permanente
Permanente

Permanente

Quando
aplicavel

Permanente

Permanente
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Medidas Responsavel
Alteracdo das passwords de acesso aos sistemas informaticos de forma regular e DSGP
periodica
Nova plataforma colaborativa para as relagbes internacionais DSGP -
DSCCRI
Gestao de documentagéao e arquivo
Fontes de risco

Falha no tratamento de documentagéo e de arquivo
Perda ou deterioragcao de documentagéo histérica por falta de espago e tratamento
Perda de documentagéo histérica em fendmenos extremos atmosféricos
Falha no atendimento ao publico (informagéao errada, falta de cordialidade,...)

Medidas Responsavel
Acesso restrito aos depositos (arquivos fisicos) por técnicos arquivistas. Outros acessos DSDA - SG
sd@o sempre acompanhados pelos arquivista e com a concordancia do responsavel.
Libertagdo de espago no depdsito de Camarate. DSDA - DSGP
Instalagéo e utilizagédo de barreiras contra inundagdes na entrada das instalagdes da DSDA/DSGP -
DSDA Fornecedor
Registo dos recebimentos de ofertas no exercicio de fungdes de trabalhadores e DSDA
dirigente
Plataforma @LOGON DSDA
Sistema de gestdo documental DSDA - DSGP
Relatorio anual da aplicagdo da portaria de gestéo arquivistica da SG DSDA
Autos de eliminagdo de documentos DSDA
Colocagao da documentagéao histérica em prateleiras afastadas do chdo ou de DSDA
equipamentos elétricos
Livro de reclamagdes - Registo do encaminhamento das reclamagdes CIREP/DSDA

Cooperacgio e relagoes internacionais
Fontes de risco

Auséncia de tomada de decisdo superior e/ou tomada de decisdo extemporanea
Falha nos mecanismos de acompanhamento e nos circuitos de informagéao interna e externa
Manipulagdo e/ou omissao de informagéo

Medidas Responsavel
Nova plataforma colaborativa para as relagdes internacionais DSGP - DSCCRI
Reporte interno das matérias e posigdes assumidas no ambito da cooperagdo e das DSCCRI

relagbes internacionais em representagao do MECI

Periodicidade

Permanente

Quando
aplicavel

Nivel de risco
Fraco
Moderado
Elevado

Fraco

Periodicidade

Permanente

Sempre que
necessario

Sempre que
necessario

Quando
aplicavel

Permanente
Permanente

Anual

Sempre que
necessario

Permanente

Permanente

Nivel de risco
Moderado
Moderado

Moderado

Periodicidade

Quando
aplicavel

Permanente
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Informacgao e relagées publicas

Fontes de risco Nivel de risco
Resposta insuficiente, no site, a questdes padréo colocadas, presencialmente, pelo cidadao Fraco
Falta de resposta ao cidaddao em tempo util Fraco
Falha no atendimento ao publico (informagéao errada, falta de cordialidade,...) Fraco
Falha no encaminhamento de processos Fraco
Medidas Responsavel Periodicidade
Atualizagao do site por UO - informagao: passos a seguir pelo cidadao; servigos CIREP - DSGP - P
; o . - . § ermanente
envolvidos na decisao; tempo estimado para decis&do ou resposta; valor a pagar;... SG

Dlstrlbl_ugéq dos processos de contenmo_so diretamente a DSMCC, sem prejuizo da CIREP - DSMCC Permanente
comunicagéo ao Secretario-Geral e gabinete dos membros do Governo
Livro de reclamagdes - Registo do encaminhamento das reclamagdes CIREP/DSDA Permanente

FAQ - Identificagéo, preparagéo e insergéo no site de questdes padréo, efetuadas pelo

. = . - CIREP - SG Permanente
cidadao, e respetivas respostas padrao
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7. Riscos ambientais

Todas as atividades

Fontes de risco Nivel de risco
Consumo - energia elétrica Moderado
Consumo - agua Moderado
Consumo - papel/cartao Fraco
Consumo - EEE Fraco
Emissao de CO2 associada ao consumo de energia Moderado
Descarga para o efluente doméstico - material organico Fraco
Produgéo de residuos - plastico Moderado
Produgéo de residuos - indiferenciado Fraco
Produgéo de residuos - papel/cartédo Fraco
Produgéo de residuos - pilhas Moderado
Produgéo de residuos - vidro Fraco
Segregacao incorreta de residuos Fraco
Produgéo de residuos - EEE, UPS, baterias Fraco
Incéndio Fraco
Sismo Fraco
Inundagao Fraco
Medidas Responsavel Periodicidade
PGO - Gestéao de riscos DSPISG - SG Permanente
Identificacdo de matérias para formacgéo legalmente previstas e estratégicas (ex: ética DSERT Anual
e integridade, ambiente, SST, atendimento ao publico, LGTFP, etc.)
Plano de Formacgao DSERT Anual
PGO - Auditorias internas DSPISG Permanente
. ~ . - - Quando
Assinatura da declaragdo de compromisso para com o Cédigo de Etica e Conduta DSGRH aplicavel
Manual de acolhimento DSPISG Permanente
Acesso a bases de dados completas e atualizadas de legislagéo SG Permanente
Disponibilizagdo de documentos por via eletrénica e utilizagao de plataformas digitais, Quando
h ; . SG - CIREP o
incluindo de e para o exterior aplicavel
Utilizagao preferencial da videoconferéncia para reunides externas SG Sempre que
necessario
PGO - Gestéo de residuos - segregacao, encaminhamento e retoma DSGP - DSPISG Permanente
Programa de Gestdo A SST RS DSPISG Trimestral
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Medidas
Registo de CO2 emitido na produgéo de energia consumida

Plano de emergéncia ambiental

Gestao das instalagoes

Fontes de risco

Segregacao incorreta de residuos

Falta de informagao sobre manutengao de equipamentos e instalagdes - utilizagado de espago arrendado pela

SG

Produgéo de residuos - construgao e demoligdo

Produgéo de residuos - manutengao e instalagcdo de equipamentos
Consumo - combustivel na utilizagdo da rede de emergéncia
Emissao atmosférica - utilizagdo de AVACR

Emissao atmosférica - utilizagdo da rede de emergéncia

Derrame de produtos quimicos

Medidas
SIMAF - Ferramenta eletrénica de monitorizagéo de fornecedores

IT — Monitorizagao e avaliagdo de fornecedores

IT - Levantamento de necessidades de contratacéo (prazos, requisitos técnicos,
requisitos legais ambientais, de SST , RS e prote¢do de dados)

Identificacdo e rotulagem de quimicos armazenados, fichas técnicas e dados de
seguranga

Correto armazenamento de produtos quimicos, materiais/utensilios de limpeza

Garantir os procedimentos necessarios a manutengao e conservagao de instalagcdes
e equipamentos dos espagos da Infante Santo e 24 de Julho pela CP, EPE

PGO - Gestéo de residuos - segregagao, encaminhamento e retoma

Plano de emergéncia ambiental

PGO - Responsabilidade de subcontratados - requisitos e legislagéo aplicavel
Disponibilizagéo de dados de monitorizagdo de consumos e de produgéo de residuos
Verificagdo de postos de trabalho e instalagbes por técnicos de HST

Disponibilizagdo de dados relativos a manutengéo de equipamentos e instala¢des

Garantir os procedimentos necessarios a manutengao e conservagao de instalagoes
e equipamentos dos edificios da SGEC

Responsavel Periodicidade
DSPISG Trimestral
DSPISG Permanente

Nivel de risco
Moderado
Fraco
Fraco
Fraco
Fraco
Fraco
Fraco

Fraco

Responsavel Periodicidade
DSGP - DSPISG Trimestral
DSCP - DSCP Trimestral

SG-EPD-DSCP = Sempre que
necessario
DSPISG/CIREP/DSDA

- Fornecedor - DSGP Anual
DSPISG/CIREP/DSDA
Permanente
- Fornecedor

DSGP - DSPISG Permanente
DSGP - DSPISG Permanente
DSPISG Permanente
Fornecedor - SG Permanente

Fornecedor - DSPISG Trimestral
Fornecedor - DSPISG Anual
Fornecedor - DSPISG Trimestral

DSGP - Fornecedor Permanente
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8. Riscos de saude e seguranga

Todas as atividades

Fontes de risco
Falta de informagéo e formagéo adequada em SST
Teletrabalho
Ambiente térmico desadequado
Utilizagao de ar condicionado
Utilizagcao de aquecedores
Trabalho com ecras de visualizagdo (computadores)
Desadequagéo de teclado, visor, cadeira, rato, secretaria, apoio de pés, auriculares
Posturas inadequadas, incluindo na movimentagdo manual de cargas
Utilizagao de termoacumulador
Contacto com superficies, materiais e pessoas contaminadas

Concentragéo de Radao (Rn) no local de trabalho, acima do nivel de referéncia

Medidas

PGO - Gestao de riscos

Identificagdo de matérias para formagao legalmente previstas e estratégicas (ex: ética
e integridade, ambiente, SST, atendimento ao publico, LGTFP, etc.)

Plano de Formacao

Assinatura da declaragdo de compromisso para com o Cédigo de Etica e Conduta
SIMAF - Ferramenta eletrénica de monitorizagéo de fornecedores

IT — Monitorizagao e avaliagdo de fornecedores

Manual de acolhimento

IT - Levantamento de necessidades de contratacéo (prazos, requisitos técnicos,
requisitos legais ambientais, de SST , RS e prote¢édo de dados)

Acesso a bases de dados completas e atualizadas de legislagéo

Aplicagao rigorosa da legislagéo relativa a trabalhadores em fungdes publicas

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

Comunicagao dos dados para efeitos da medicina no trabalho, assim que disponiveis,
para efeitos da medicina no trabalho: novos trabalhadores, auséncias superiores a 30
dias (inicio e fim) e participacdes de acidentes

Solicitagédo, aos novos trabalhadores, a cedéncia de ficha de aptiddo emitida pelo
servigo anterior

Programa de Gestdo A SST RS

Verificagdo de postos de trabalho e instalagbes por técnicos de HST

Responsave
DSPISG - SG
DSERT
DSERT
DSGRH
DSGP - DSPISG
DSCP - DSCP
DSPISG
SG - EPD - DSCP
SG
DSGRH - SG

DSGRH

DSGRH

DSPISG

DSPISG

Fornecedor - DSPISG

Nivel de risco
Fraco
Fraco
Fraco
Fraco
Fraco

Moderado

Moderado

Moderado
Fraco
Fraco

Fraco

Periodicidade
Permanente
Anual

Anual

Quando
aplicavel

Trimestral
Trimestral

Permanente

Sempre que
necessario

Permanente
Permanente
Permanente

Quando
aplicavel

Quando
aplicavel

Trimestral

Anual
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Medidas
Garantir os procedimentos necessarios a limpeza dos edificios SGEC
Regulamento de eleigao do representante dos trabalhadores para a SST
Eleigao do representante dos trabalhadores para a SST
Consultas e exames de medicina do trabalho

Verificagdo das condigbes materiais de trabalho por médico do trabalho

Comunicagéao ao trabalhador de decisdes relacionadas com alteragées de tarefas,
posto de trabalho, equipamentos, visitas por técnico HST/médico, manutengao,
auditoras/inspegdes

Adequacéo e organizagao do posto de trabalho, equipamento adequado e regulavel
(ecras; cadeiras c/ apoio lombar, cervical, bragos; apoio de pés; auriculares; teclado;
secretarias; candeeiros de secretaria) e corretamente posicionado e arrumado

Organizacgao dos fios e verificagdo da seguranca das extensodes elétricas

Pequenas pausas, interrupgédo de posturas estaticas sentado e exercicios de
ginastica laboral

Realizagéo de medigbes de concentragao de radado nos locais de trabalho
Adequacéo da iluminagéo (iluminagéo, luminarias protegidas, estores regulaveis)

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

Gestao do Thalia

Fontes de risco

Queda de areia e pedras das paredes no auditério

Medidas

Acautelar as condigbes de seguranca das paredes do auditério do Teatro Thalia

Aspiragao do pavimento e das saidas do ar condicionado existentes no pavimento do
Thalia

Acautelar as condigdes de seguranca das paredes do auditério do Teatro Thalia

Gestao do Centro de Caparide

Fontes de risco
Utilizagao de combustivel perigoso (gas)
Remogéo, lavagem, engomadoria e substituicdo de roupa de cama

Preparagédo, confecéo e servigo de alimentos

Medidas

Utilizagao e controlo de EPI's adequados as diferentes atividades/situagdes

Responsavel Periodicidade

DSPISG/CIREP/DSDA = Permanente

DSERT - DSPISG Trienal
SG - DSERT Trienal
Fornecedor - DSPISG Anual
Fornecedor - DSPISG Anual
SG Qu_ar)do
aplicavel
SG - DSGP Permanente
DSGP Permanente
sG Sempre que
necessario
DSPISG Quando
aplicavel
Fornecedor - DSGP Permanente
Sempre que

Fornecedor - DSPISG o
necessario

Nivel de risco

Moderado
Responsavel Periodicidade
DSGP Permanente
CIREP - Quando
Fornecedor aplicavel.
DSGP Permanente

Nivel de risco
Fraco
Fraco

Fraco

Responsavel Periodicidade

Quando

SG - Fornecedor o
aplicavel
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Medidas Responsavel Periodicidade
Dlsponlkilllzagao os materiais e eqmpament_os de trabalho necessarios a adequada CIREP Permanente
realizagéo das tarefas no Centro de Caparide
Utilizagao adequada dos materiais e equipamentos disponiveis em Caparide pelas CIREP Permanente
trabalhadoras
Gestao patrimonial
Fontes de risco Nivel de risco
Fios elétricos desorganizados e extensdes ligadas a outras extensdes Moderado
Falha na instalagdo e manutencgéo do sistema de Seguranga Contra Incéndio (SCI) em Caparide e no Teatro M
Thalia oderado
Medidas Responsavel Periodicidade
Verificagdo de postos de trabalho e instalagbes por técnicos de HST Folgnselé:;asdér ) Anual
Garantir os procedimentos necessarios a manutencao e conservagéo de instalacdes e DSGP -
. e Permanente
equipamentos dos edificios da SGEC Fornecedor
Adequacéo e organizagao do posto de trabalho, equipamento adequado e regulavel
(ecras; cadeiras c/ apoio lombar, cervical, bragos; apoio de pés; auriculares; teclado; SG - DSGP Permanente
secretarias; candeeiros de secretaria) e corretamente posicionado e arrumado
Organizacgao dos fios e verificagdo da seguranca das extensodes elétricas DSGP Permanente
Adequacéo da iluminagdo (iluminagéo, luminarias protegidas, estores regulaveis) ForgeécGegor ) Permanente
Acautelar as condigdes de seguranca das paredes do auditério do Teatro Thalia DSGP Permanente
A , N o . - Quando
Utilizagao e controlo de EPI's adequados as diferentes atividades/situagdes SG - Fornecedor aplicavel
Informacgao e relagées publicas
Fontes de risco Nivel de risco
Contacto com superficies, materiais e pessoas contaminadas Fraco
Presséao, gestao de conflitos Fraco
Medidas Responsavel Periodicidade
Plano de Formacao DSERT Anual
A , N o . - Quando
Utilizagao e controlo de EPI's adequados as diferentes atividades/situagdes SG - Fornecedor aplicavel
Atuacado em emergéncia
Fontes de risco Nivel de risco
Declaragao de estado de emergéncia Fraco
MAP n3o atualizadas Moderado
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Fontes de risco Nivel de risco
Disponibilizagao, sinalizagdo e controlo de caixas de primeiros socorros Fraco
Falta de formagéao das equipas de emergéncia (intervencéo e evacuagéao) Moderado
Falta de sinalizagéo aplicavel a emergéncias na (Infante Santo, Caparide e Thalia) Moderado
Saidas e percursos de evacuagao obstruidos (Caparide e Thalia) Moderado
Medidas Responsavel Periodicidade
Verificagdo de postos de trabalho e instalagbes por técnicos de HST Fogréeslesdgr ) Anual
A , N o . - Quando
Utilizagao e controlo de EPI's adequados as diferentes atividades/situagdes SG - Fornecedor aplicavel
Implementagéo das medidas de autoprotecéo (plantas de emergéncia atualizadas e
fotoluminescentes, sinalética de emergéncia, percursos de evacuagao, equipamentos de Fornecedor - =
A L ~ : ermanente
emergéncia conformes, barras anti panico, manuteng¢éo de equipamentos de DSGP
emergéncia
Revisdo das medidas de autoprotegéo Delegadas de Sempre que
seguranga - GT necessario
DSPISG -
Definicdo da organizagéo de emergéncia Delegadas de Permanente
seguranga
Disponibilizagédo de caixas de primeiros socorros DSPISG Permanente
Controlo do conteudo de caixas de primeiros socorros pela equipa de socorristas DSPISG Anual
Fornecedor — Semore que
Atualizagédo das medidas de autoprotegao Responsavel de pre qt
necessario
seguranga
Gestao de instalagdes — Construgao Publica, E.P.E.
Fontes de risco Nivel de risco
Falha na instalagdo, manutencéo e limpeza das instalagbes elétricas, incluindo PT (24 de Julho 148, Caparide Fraco
e Thalia)
Falha na instalagdo e manutengao das instalagdes da Infante Santo e 24 de Julho Fraco
Falha na instalagdo e manutengdo de AVACR Fraco
Falta de renovagéo de ar - janelas de dificil acesso ou sem abertura (Infante Santo, 24 de Julho) Fraco
Odores, humidade e infiltragdes (Infante Santo, Caparide e Thalia) Moderado
Falha na sinalizagdo, armazenamento de produtos quimicos/utensilios de limpeza (Infante Santo, 24 de Julho Fraco
136)
Falha na manutengao das instalagdes sanitarias Fraco
Medidas Responsavel Periodicidade
Identificagdo e rotulagem de quimicos armazenados, fichas técnicas e dados de DSPISG/CIREP/DSDA
Anual
seguranga - Fornecedor - DSGP
Correto armazenamento de produtos quimicos, materiais/utensilios de limpeza DSPISE/CREP/DSDA Permanente
- Fornecedor
Garantir os procedimentos necessarios a manutengao e conservagao de instalagoes )
e equipamentos dos espagos da Infante Santo e 24 de Julho pela CP, EPE DSGP - DSPISG Permanente
PGO - Responsabilidade de subcontratados - requisitos e legislagéo aplicavel Fornecedor - SG Permanente
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Medidas
Verificagdo de postos de trabalho e instalagbes por técnicos de HST
Disponibilizagdo de dados relativos a manutengéo de equipamentos e instala¢des
Adequacéo da iluminagéo (iluminagéo, luminarias protegidas, estores regulaveis)

Utilizagao e controlo de EPI's adequados as diferentes atividades/situagdes

Responsavel
Fornecedor - DSPISG
Fornecedor - DSPISG

Fornecedor - DSGP

SG - Fornecedor

Periodicidade
Anual
Trimestral

Permanente

Quando
aplicavel
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9. Riscos de responsabilidade social

Fontes de risco
Falha na informacgao, consulta e participagéo das partes interessadas
Falha na promocgao da sustentabilidade do servigo
Incumprimento de direitos civis ou politicos
Incumprimento de direitos econémicos e sociais

Desigualdade de oportunidades

Medidas
Analise e planeamento estratégico
Modelo de Governo
Benchmarking
Cadigo de Etica e Conduta, divulgado e implementado
Plano de Atividades
Relatérios de atividades, de autoavaliagao e de balango social
MG - Manual de Gestéo
MG - Segregacéao de fungbes
MPCI - Manual de Procedimentos e Controlo Interno
IT — Avaliagdo da implementagéo dos objetivos e indicadores do SIG
Sustainability Scorecard (SSC)
Revisdo pela Gestao
Afericao da satisfacéo de stakeholders
PGO - Comunicagao, participagao e consulta
PGO - Gestéo de riscos

Disponibilizagdo e divulgagao de canal de denuncia

Identificagdo de matérias para formagao legalmente previstas e estratégicas (ex: ética e

integridade, ambiente, SST, atendimento ao publico, LGTFP, etc.)

Adequacéo do programa de formagéo para a Integridade as recomendagdes do guia

MENAC

Plano de Formacao

IT - Recegao, tratamento e comunicagdo de denuncias

Adequagao do canal de denuncia as recomendagdes do Guia MENAC

Assinatura da declaragdo de compromisso para com o Cédigo de Etica e Conduta

Manual de acolhimento

Responsave
GT - DSPISG
GT
DSPISG
GT - SG
DSPISG
DSPISG
DSPISG
SG - DSPISG
DSPISG
SG
SG - DSPISG

GT - DSPISG

DSPISG -
CIREP/DSDA

DSPISG - CIREP

DSPISG - SG

GT -
DSAJ/DSMCC

DSERT

DSERT - RCN -
DSPISG

DSERT
DSAJ/DSMCC
DSAJ/DSMCC

DSGRH

DSPISG

Nivel de Risco
Fraco
Fraco
Fraco
Fraco

Fraco

Periodicidade
3/5anos

Permanente

Sempre que
necessario

Permanente
Anual
Anual

Permanente

Permanente

Permanente

Trimestral
Trimestral

Semestral

Sempre que
necessario

Permanente
Permanente
Permanente

Anual

Sempre que
necessario

Anual

Sempre que
necessario

Sempre que
necessario

Quando
aplicavel

Permanente
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Medidas Responsavel Periodicidade
Manter interlocutores junto dos clientes institucionais SG Permanente
Acesso a bases de dados completas e atualizadas de legislagéo SG Permanente
Disponibilizagao de e-mail caixa de sugestoes SG Permanente
Regul:’:lmento hpr_ano trabalho - horarios flexiveis, jornada continua, trabalhador estudante, DSGRH Permanente
isengao de horario,...
Assegurar a acessibilidade, adequagéo e velocidade do site da SGEC DSGP - Permanente

Fornecedor

Regulamento de eleigdo do representante dos trabalhadores para a SST DSERT - DSPISG Trienal
Eleicdo do representante dos trabalhadores para a SST SG - DSERT Trienal

Plano de Prevencao de Riscos SGEC | 29



- [ Secretaria-Geral da Educacéo e Ciéncia

10. Medidas em implementagao

Todas as medidas definidas no PPR estdo implementadas, com excec¢ao das seguintes, que se encontram

em implementacéo:

Medida

Adequagéo do canal de denuncia as recomendagdes do Guia MENAC

Procedimento de registo e controlo (perfis, logs, protecao) do acesso informatico a dados pessoais
e respetiva monitorizagao

Regulamento de utilizagéo e seguranga das tecnologias de informag&o, comunicagéo

Implementagao do Portal RGPD da Educacéao e Ciéncia, junto das unidades organicas da SGEC

Comunicagéo dos dados para efeitos da medicina no trabalho, assim que disponiveis, para efeitos
da medicina no trabalho: novos trabalhadores, auséncias superiores a 30 dias (inicio e fim) e
participagdes de acidentes

Solicitagédo, aos novos trabalhadores, a cedéncia de ficha de aptiddo emitida pelo servigo anterior
Instalagédo e utilizagédo de barreiras contra inundagdes na entrada das instalagbes da DSDA
Criagao de checklist para avaliagao prévia de novos tratamentos de dados.

Implementacgéo e regulamentagéo do regime de seguranga do ciberespaco

Nova plataforma colaborativa para as relagbes internacionais

Reporte interno das matérias e posigdes assumidas no ambito da cooperagao e das relagdes
internacionais em representagédo do MECI

Registo de CO2 emitido na produgéo de energia consumida
Realizagéo de medigbes de concentragao de radado nos locais de trabalho
Acautelar as condigdes de seguranca das paredes do auditério do Teatro Thalia

Aspiragao do pavimento e das saidas do ar condicionado existentes no pavimento do Thalia

Disponibilizagdo dos materiais e equipamentos de trabalho necessarios a adequada realizagao
das tarefas no Centro de Caparide

Utilizagao adequada dos materiais e equipamentos disponiveis em Caparide pelas trabalhadoras

Implementagéo das medidas de autoprotegéo (plantas de emergéncia atualizadas e
fotoluminescentes, sinalética de emergéncia, percursos de evacuagao, equipamentos de
emergéncia conformes, barras anti panico, manutencédo de equipamentos de emergéncia

Atualizagédo das medidas de autoprotegao

Responsaveis
DSAJ/DSMCC
DSGP - EPD
DSGP

EPD - SG

DSGRH

DSPISG

DSDA/DSGP - Fornecedor

EPD - DSGP

DSGP

DSGP - DSCCRI

DSCCRI

DSPISG

DSPISG

DSGP

CIREP - Fornecedor

CIREP

CIREP

Fornecedor - DSGP

Fornecedor - Responsavel
de seguranga
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Anexo 1 - Organograma

Secretdaria/o-Geral

Secretaria/o-Geral Adjunta/o Secretéria/o-Geral Adjunta/o
DSGRF DSCP DSGP DSPISG DSAJ DSERT DSCCRI DSMCC DSGRH DSDA
CIREP DPVA

DSPISG - Diregao de Servigos de Planeamento, de Informacéo e de Sistemas de Gestao;
DSAJ - Diregao de Servigos de Assuntos Juridicos;

DSMCC - Direcao de Servigos de Mediacao de Conflitos e do Contencioso;

DSERT - Diregao de Servigos de Emprego e das Relagbes de Trabalho;

DSGRH - Diregao de Servigcos de Gestao de Recursos Humanos;

DSGREF - Direcao de Servicos de Gestdo de Recursos Financeiros;

DSCP - Diregao de Servigos de Contratagédo Publica;

DSGP - Diregdo de Servigos de Gestao do Patriménio;

DSDA - Diregéo de Servigos de Documentagéo e de Arquivo;

DSCCRI - Direcéo de Servigos de Coordenacgao da Cooperacéao e das Relagdes Internacionais;
DPVA - Divisdo de Processamento de Vencimentos e Abonos;

CIREP - Centro de Informacgao e Relagdes Publicas.
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Anexo 2 - PGO.07 - Gestdo de riscos

1- Objetivo

Estabelecer a metodologia de identificagdo, avaliagcdo, tratamento, comunicagéo e revisdo dos riscos de
gestdo (G), incluindo riscos de corrupgao e infragdes conexas, de conflito de interesses, de protecédo de

dados, de ambiente (A), de seguranga e saude no trabalho (SST) e de responsabilidade social (RS).

Os riscos estratégicos relacionados com as oportunidades e ameacgas sao tratados ao nivel da analise e

do planeamento estratégico.

O presente procedimento ndo obsta a que sejam adotadas metodologias de avaliagdo e tratamento de
riscos especificas a determinados processos da organizagao, designadamente quando esteja em causa a

gestdo de fundos comunitarios, com a aplicacdo de metodologia e formularios préprios.

2 - Ambito

Aplica-se a atividade da Secretaria-Geral e dos fornecedores que efetuam atividades nas suas instalagoes.

3 - Referéncias

Manual de Gestao (MG);

Norma ISO 9001 (Qualidade);

Norma ISO 14001 (Ambiente);

Norma NP ISO 45001 (Seguranga e Saude no Trabalho);

Norma NP 4469-1 (Responsabilidade Social);

Recomendacgdes do Mecanismo Nacional Anticorrupcdo (MENAC);

Regime Geral da Prevencao da Corrupgéo - DL n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro;
Portaria n.° 150/2012, de 16 de maio;

Regulamento Geral sobre a Prote¢cdo de Dados Pessoais;

Regime Juridico da Segurancga do Ciberespaco - Lei n.° 46/2018, de 13 de agosto;
Decreto-Lei n.° 65/2021, de 30 de julho.

Terminologia

Gestéo de riscos - um processo continuo que deve assegurar a perce¢do 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 os mesmos n&o afetam a prossecug¢éo da sua

misséao, atribuicbes e competéncias.
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Ambito - area de risco (gestéo, ambiente, seguranga e sadde no trabalho, responsabilidade social).

Risco de Gestao - evento, situagdo ou circunstancia futura com probabilidade de ocorréncia e potencial

gravidade na prossecugao dos objetivos da organizagao.

Corrupgao - pratica de qualquer ato ou a sua omissao, seja licito ou ilicito, contra o recebimento ou

promessa de qualquer compensagao que nao seja devida, para o préprio ou para terceiros.

Infragbes Conexas - infragdes que se revelam prejudiciais ao bom funcionamento das instituigdes e dos
mercados, designadamente o trafico de influéncia, o suborno, o peculato, branqueamento de capitais, a
participagdo econdmica em negdcio, a concussao, furto, o abuso de poder e a violagdo de segredo por
funcionario, que tém em comum o facto de permitirem a obtengdo de uma vantagem ou compensagao

ilicitas.

Conflito de interesses - qualquer situacdo em que: um agente publico, por for¢ca do exercicio das suas
fungbes, tenha de tomar decisdes ou tenha intervengdo em procedimentos administrativos que possam
afetar interesses particulares e prejudicar ou suscitar duvida sobre a isengédo e o rigor das decisbes
administrativas que tenham de ser tomadas; um trabalhador que tendo deixado um cargo publico e
assumido funcgbes privadas, participou, direta ou indiretamente, em decisdes que envolveram essa
entidade privada, ou teve acesso a informacgao privilegiada com interesse para essa entidade privada, ou

mantenha influéncia na entidade publica onde exerceu fungdes.

Fraude - recurso a artificios, designadamente, a falsificagdo de documentos ou assinaturas, para: obter
um beneficio ilegal para o proprio ou para terceiro; infligir uma perda ou dano a pessoa ou organizagédo. A
intencdo distingue a fraude da irregularidade. Para além do potencial impacto financeiro, a fraude pode

causar danos a reputacdo de uma organizagao.

Ambiente - envolvente na qual uma organizagéo opera, incluindo ar, agua, solo, recursos naturais, flora,

fauna, Homem e as suas inter-relagdes.

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

€ a promogao da seguranga e saude dos trabalhadores e visitantes.

Responsabilidade social - responsabilidade pelos impactes das decisbes, 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 legislacao e

normas nacionais e internacionais e integrada na organizagao).

Tipo de situagao - Normal (atividades inerentes a missdo da organizagéo, desenvolvidas no quotidiano da
organizacdo); Andémala (paragem e arranque de maquinas, manutengdes, obras, reestruturagao de
instalagdes, alteragbes de processo, mau funcionamento, entre outras); e Emergéncia (potenciais

acidentes tais como derrames, incéndios, sismos, ataque informatico, entre outros).
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Atividade - qualquer evento, situagéo, circunstancia resultante da agdo ou omissao da organizacao e dos
seus fornecedores, relacionada com a persecugdo dos respetivos objetivos de gestdo, ambientais, de

seguranga e saude no trabalho, de responsabilidade social, etc.

Aspeto/perigo - fonte, situagido, ato, elemento das diversas atividades, produtos ou servigos da
organizacgao que pode interferir com o desempenho da organizagéo, o ambiente, o contexto econémico e

social, e causar danos em termos de lesdo ou afegcéo da saude.

Aspetos diretos - associados as atividades da organizagcédo e controladas diretamente pela gestdo da

organizagao.

Aspetos indiretos - que resultam da interagao entre a atividade da organizagao e terceiros, ndo controlados

diretamente pela organizagdo, mas sobre os quais a mesma pode exercer influéncia.

Risco/Impacte - qualquer alteracdo, adversa ou benéfica, no desempenho da organizagao, no ambiente,

na seguranga e saude de trabalhadores e visitantes e no contexto econémico e social resultante.

Risco Ambiental - Evento de emergéncia com probabilidade de ocorréncia e potencial gravidade para as

pessoas e para o ambiente.

Frequéncia/Probabilidade - determinagao da série de eventos de ocorréncia de um aspeto.
Gravidade/Severidade - determinagao da maior ou menor magnitude, dimensao associada ao aspeto.
indice de Risco - fungdo da Frequéncia/Probabilidade e da Gravidade/Severidade.

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

significativos.
Cadéncia Ambiental - Ritmo de ocorréncias ambientais.

Quantidade (ambiental) - Quantidade de consumo de recursos ou de produgdo de residuos por
comparagao com dados padrdao de consumo ou de produgdo, tendo em conta os dados apurados por

entidades oficiais.

4 - Procedimento

Fluxograma na ultima pagina.
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a. ldentificagao

A identificagdo dos riscos é efetuada por ambito e por atividade. Abrange toda a organizagéao, incluindo
areas de administragdo, de direcdo, operacionais ou de suporte. Na analise dos riscos ambientais € tida

em conta a perspetiva de ciclo de vida.

b. Avaliagado

Os riscos sdo avaliados pela aplicagdo conjunta de critérios de frequéncia/probabilidade aos
acontecimentos que sao fonte de risco e de gravidade/severidade aos impactos/riscos propriamente ditos.

Dessa avaliagao resulta o indice de risco.

No ambito ambiental, o critério da frequéncia/probabilidade resulta da ponderacdo entre a cadéncia e a

quantidade do consumo de recursos ou da producédo de residuos.

Critérios - Cadéncia e Quantidade

Escala Cadéncia Quantidade

1 - Baixa Frequéncia excecional (até 1x ano) Quantidade reduzida
2 - Média Frequéncia ocasional ou sazonal (2 a 10 x ano) Quantidade moderada
3 - Elevada Frequéncia diaria ou continua (+10 x ano) Quantidade elevada

O nivel de frequéncia/probabilidade dos acontecimentos que sio fonte de risco ambiental resulta da matriz

infra:
Cadéncia
Frequéncia/probabilidade

1 2 3
) 1 1 1 2
el
3
2 2 1
(0]
=]
€] 3 2

Escala da frequéncia/probabilidade ambiental: 1 - baixa; 2 - média; 3 — elevada.
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Critério - Frequéncia/probabilidade

Escala

1 - Baixa

2 - Média

3 - Elevada
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Frequéncia/probabilidade - atentas as praticas instituidas e o histérico

Gestao

Ambiente

A prevencéo do risco é assegurada pelas medidas

preventivas adotadas.

Desconhecimento da ocorréncia do risco num intervalo

de tempo com alguma consisténcia (pelo menos 1 ano).

A prevencgao do risco pode requerer a adogao de
medidas preventivas adicionais as existentes.

O intervalo de tempo (pelo menos 1 ano) revela alguns

sinais de que é necessario reforgar a eficacia da
prevengdo com medidas preventivas adicionais.

A prevencao do risco requer medidas preventivas

adicionais.

O intervalo de tempo (pelo menos 1 ano) revela sinais

claros de ineficacia das medidas, sendo necessario
adotar medidas corretivas adicionais.

Baixa

Média

Elevada

Seguranga e Saude no
Trabalho

Excecional e pouco
provavel (até 3
ocorréncias nos ultimos
5 anos)

Ocasional e provavel
que ocorra (entre 4 a 10
ocorréncias nos ultimos
5 anos)

Frequente e muito
provavel que ocorra
(mais de 10 ocorréncias
nos ultimos 5 anos)

Responsabilidade
Social

Excecional e
pouco provavel
que ocorra

Ocasional e
provavel que
ocorra

Frequente e muito
provavel que
ocorra

A frequéncia/probabilidade de um acontecimento - fonte de risco - €, pelo menos, “média”, sempre que,

apenas, estejam instituidas medidas sem quaisquer evidéncias histéricas quanto a sua eficacia.

Critério - Gravidade/severidade

Escala

1 - Baixa

2 - Média

Gestao

A ocorréncia do risco pode
reduzir a eficiéncia do
procedimento ou da fungéo a
que esta associado,
requerendo a sua revisao.
Impacto interno, com
implicagbes no plano
processual da SGEC.

A ocorréncia do risco pode
reduzir a eficiéncia e eficacia
do procedimento ou da
funcdo a que esta associado,
requerendo a sua revisdo e a
dos objetivos.

Impacto interno, com
implicagbes no plano
processual e produtivo da
SGEC.

Ambiente

Danos nulos ou reduzidos no
ambiente
(ex. produgao de residuos

reciclaveis; encaminhamento de

residuos; ruido dentro do limite
legal; consumo de recursos
renovaveis) ou a organizagao
pode ter forte influéncia na
redugéo de impactes

Danos moderados no ambiente

(ex. produgéo de residuos néo
reciclaveis; nao
encaminhamento de residuos;
ruido ambiental acima do limite

legal; consumo de recursos nao

renovaveis) ou a organizagao
tem influéncia moderada na
redugéo de impactes

Gravidade/severidade - atentas as praticas instituidas

Seguranga e Saude no
Trabalho

Lesao reversivel e/ou ligeira
(que pode ser tratada pelos
primeiros socorros, fadiga
visual, perda de
concentragao, alergias...); ou
Lesé&o que provoca
incapacidade temporaria com
baixa médica inferior a 3 dias
(entorses, luxagdes, cortes
profundos...)

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

Responsabilidade
Social

Sem prejuizo
para as partes
interessadas

Com prejuizo
moderado para as
partes
interessadas
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Escala

3 - Elevada

Gestao

A ocorréncia do risco pode
reduzir a eficiéncia e eficacia
do procedimento ou da
funcdo a que esta associado

e ser objeto de mediatizagéo.

Impacto interno no plano
processual e produtivo da
SGEC e impacto externo de
mediatizagdo, com danos na
respetiva reputacédo/
credibilidade.

[ Secretaria-Geral da Educacdo e Ciéncia

Ambiente

Danos elevados no ambiente
(ex. produgéo de residuos
perigosos; emissdes
atmosféricas de gases com
efeito de estufa e ou redutores

da camada de ozono; derrames

de poluentes no solo ou na
agua, consumo de recursos
€scassos) ou a organizagao
nao tem influéncia na reducao
de impactes.

A gravidade/severidade é aplicada aos riscos ou impactos:

Gravidade/severidade - atentas as praticas instituidas

Seguranca e Saude no
Trabalho

Les&o que provoca
incapacidade permanente
parcial ou incapacidade
temporaria com baixa médica
superior a 30 dias (fraturas
multiplas, esmagamento,
queimaduras graves,
traumatismo...); ou

morte ou leséo com
incapacidade permanente
irreversivel (traumatismo
grave...)

Responsabilidade
Social

Com prejuizo
significativo para
as partes
interessadas

- falhas no servigo, insatisfacdo das partes interessadas, inconformidade legal e ineficiéncia e ineficacia

internas, no ambito comum, de gestado e de responsabilidade social;

- consumo de recursos naturais, poluicdo da agua, do ar, do solo e ocupagédo do solo, no ambito

ambiental;

- danos pessoais e materiais, danos pessoais e materiais, riscos psicossociais, ergonémicos, biolégicos

e quimicos, agravamento da emergéncia e demora na evacuagao e socorro, no ambito da seguranga

e saude no trabalho.

Os riscos relacionados com a integridade, a corrupgao e as infragdes conexas devem ser avaliados com

gravidade “elevada”.

c. Classificagao e tratamento

Da avaliacao dos critérios de frequéncia/probabilidade e de gravidade/severidade resulta a classificagao

dos riscos em 3 niveis (fraco, moderado ou elevado). Esta avaliagdo considera a eficacia das medidas

preventivas e de controlo ja implementadas, pelo que o nivel de risco estimado é o residual.

Gravidade/
severidade

Nivel de risco

Frequéncia/ Probabilidade

2
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Nivel de risco Classificagéo Tipo de medida
1 - Fraco Nao significativo Assumir e controlar o risco com um nivel de tolerancia aceitavel
2 - Moderado Significativo Melhoria e controlo da probabilidade e/ou gravidade do risco
3 - Elevado Significativo Eliminar o evento gerador de risco ou diversificar o risco

No seguimento da identificagdo e da avaliagdo dos riscos, a Secretaria-Geral pode estabelecer medidas
preventivas e/ou de controlo adicionais, que devem ser tidas em conta na organizag¢ao, na sua atividade,
na aquisigdo de bens e servicos € na comunicagdo com as partes interessadas, atentos os impactos

expectaveis:

a nivel financeiro, reputacional e de sustentabilidade da organizagéao;

no meio ambiente, atento o ciclo de vida dos bens e servigos e assegurando os requisitos ambientais;

na seguranca e na saude das pessoas.

d. Comunicagio

O Plano de Prevencéao de Riscos (PPR) da SGEC e os relatdrios de avaliagdo intercalares e anuais sao
remetidos, pela Gestao de Topo, a tutela, ao Mecanismo Nacional Anticorrup¢gao (MENAC), a Inspecéo-
Geral da Educagéo e Ciéncia (IGEC) e a outras estruturas que se venham a determinar em fung¢ao das

atividades desenvolvidas.

Os mesmos documentos sdo ainda publicados no Portal Colaborar+ e no site da Secretaria-Geral.

e. Monitorizagao, avaliagao e revisao

Nos termos da Recomendagdo n.° 7/2024 do MENAC, desde junho de 2024, a Responsavel pelo
Cumprimento Normativo (RCN) assegura o reporte irregularidades através do preenchimento do Quadro
de Acompanhamento dos Instrumentos do RGPC da Secretaria-Geral da Educagao e Ciéncia. O upload
do documento é efetuado na Plataforma do MENAC pela DSPISG.

As medidas preventivas e de controlo em implementagédo observam, nos termos do SIG, o procedimento

de monitorizagao trimestral, através do seguimento do Plano de Agdes.

Anualmente, é realizada uma auditoria interna as medidas do PPR.

Em conformidade com as alineas a) e b) do n.° 4 do artigo 6.° do RGPC, em outubro, é elaborado um
relatério de avaliagao intercalar sobre as situagdes de risco elevado e, em abril do ano seguinte a que
respeita, é elaborado o relatério de avaliagao anual sobre a realizacao e a eficacia das medidas preventivas

e de controlo identificadas e sobre os indices de risco.
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O PPR é revisto, pelo menos, a cada trés anos ou sempre que se verifiquem alteragdes nas atribui¢oes,

na estrutura organica, nas atividades, na identificagcdo, analise e classificagado dos riscos ou nas medidas,

em conformidade com o n.° 5 do artigo 6.° do RGPC.

5- Responsabilidades

Funcgdes

Secretario-Geral

Secretarias-Gerais
Adjuntas

Secretaria-Geral Adjunta
(area juridica)

Dirigentes intermédios e
Coordenadores das
equipas de projeto

Encarregado da Protecédo
de Dados

Direcéo de Servigcos de
Planeamento, Informacgéo
e Sistemas de Gestao

Trabalhadores (incluindo
chefias)

Auditores internos

Responsabilidades

Gestor Estratégico do PPR;

Contribui para a identificagdo de riscos e oportunidades;

Aprova o PPR e os relatérios de avaliagao intercalar e anual;

Comunica os riscos e as respetivas medidas preventivas a todos os trabalhadores;

Responde pelo cumprimento e eficacia das medidas preventivas e de controlo do risco da sua
competéncia.

Assumem as competéncias que lhes sejam delegadas pelo Secretario-Geral e substituem-no
nas suas auséncias e impedimentos;

Contribuem para a identificag@o e tratamento de riscos e oportunidades;

Respondem pelo cumprimento e eficacia das medidas preventivas e de controlo do risco da
sua competéncia.

Responsavel pelo Cumprimento Normativo (RCN);
Reporte de irregularidades, nos termos da Recomendagao n.° 7/2024 do MENAC.

Comunicam a GT e a DSPISG os riscos e/ou oportunidades que identificam na respetiva
atividade;

Dao contributos para a reavaliagéo de riscos, identificagdo de novos riscos e definicdo de
medidas preventivas e de controlo;

Respondem, trimestralmente e sempre que solicitado, pelo estado de implementagdo das
medidas da sua responsabilidade;

Respondem pelo cumprimento e eficacia das medidas da sua responsabilidade.

Apoia, sempre que solicitado, no ambito do Regulamento Geral Sobre a Protegdo de Dados
através de emissao de pareceres.

Mantem e revé os procedimentos de Gestao de Riscos;

Elabora e revé o PPR e os relatérios de avaliagao intercalar e anual, tendo por base o contributo
dos dirigentes de topo e intermédios, dos coordenadores de equipas, do EPD e de outros
intervenientes, bem como a informagéo vertida nos relatérios de auditoria e nos registos de
monitorizagao trimestral;

Regista, em Plano de Agbes, as medidas preventivas em implementacdo ou néo
implementadas.

Cumprem as medidas definidas no PPR;
Comunicam as falhas de controlo e/ou novos riscos.

Verificam, por amostragem, em sede de auditoria interna ISO 9001, o cumprimento do PPR
SGEC.

6 - Documentos Relacionados

Matriz de riscos;

Matriz de medidas;

Plano de Prevencéao de Riscos;

Relatérios de avaliagao intercalares e anuais;

Imp.SIG.54 — Reporte de irregularidades — quadro de acompanhamento dos instrumentos de gestao;

Imp.SIG.12 - Identificagdo de perigos e apreciagao de riscos SST.
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Fluxograma
GT, UO, equipas de projeto, EPD
Identificagcdo do Risco
i GT, UO, equipas de projeto, EPD
Avaliagédo do Risco
i GT, UO, equipas de projeto, EPD
Identificagdo de medidas a implementar
i DSPISG
Elaboragéo do plano de prevencgéo de riscos
(PPR) e suas revisdes
i GT
Aprovagdo do PPR
GT, UO, EPD
Implementac¢édo das medidas
v GT, UO, EPD
Reporte trimestral do estado de execugdo das
medidas
I
DSPISG
v
Elaboragéo do relatério de avaliagdo intercalar
das situagdes de risco moderado ou elevado
em outubro e do relatério anual da avaliagéo
global em abril
i GT \ RCN
Elaboragéo do quadro de
Aprovacgao dos relatérios Eear el et dos
P ¢ instrumentos do RGPC
GT ¢
DSPISG
“» Envio a tutela e a IGEC
Upload na plataforma do
GT L MENAC
Divulgagao interna e
externa
Fim «—
LEGENDA:

DSPISG - Diregao de Servigos de Planeamento, de Informagéo e de Sistemas de Gestao
EPD- Encarregado de Protegéo de Dados

GT - Gestao de Topo

RCN - Responsavel pelo Cumprimento Normativo

UO - Unidade Organica

PGR - Plano de Gestéo de Risco

Plano de Prevencao de Riscos SGEC 2025/2026 | 40



apl:er' - Secretaria-Geral da Educacao e Ciéncia
\ - 150 9001 -
- 150 MO




	1. Introdução
	2. Caracterização da SGEC
	3. Metodologia
	4. Distribuição do risco residual
	5. Riscos de âmbito comum
	6. Riscos de gestão
	7. Riscos ambientais
	8. Riscos de saúde e segurança
	9. Riscos de responsabilidade social
	10. Medidas em implementação
	Anexo 1 - Organograma
	Anexo 2 - PGO.07 - Gestão de riscos

		2025-05-27T13:02:14+0100
	António Raúl Capaz Coelho




