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IEFP, I.P.- Plano de Prevengido de Riscos de Gestio

AATAAMTMTIIZAALA TYA AT ARTTIZ A KA

CARACTERIZA%O DA ORGAN'IZASAO

Designagdo:
Instituto do Emprego e Formagio Profissional, I.P. (IEFP, L.P.)

Area de Negoécio:

Servico publico de emprego nacional responsivel pela execugdo das politicas activas de emprego,
nomeadamente a formagdo profissional, as quais visam a promogdo da criagio e da qualidade do

emprego, bem como o combate ao desemprego.

Enquadramento:

O IEFP, IP criado em 1979, constitui-se como o Servi¢o Publico de Emprego e Formagdo Profissional,
tutelado pelo Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social, dotado de autonomia administrativa,

financeira e patriménio proprio.
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TOMNMTTOTTIN A T ANAAARNTTIIZAA LA TATTTITIAT A

ESTRUTURA E ORGANIZA%O INTERNA

O IEFP, IP desenvolve a sua actividade em todo o territério nacional, sem prejuizo das suas
atribui¢des e competéncias nas Regides Auténomas dos Agores e da Madeira, encontrando-se

sediado em Lisboa (Servios Centrais) e dispondo de servi¢os desconcentrados, designados :

v Servigos de Coordenagdo Regional

® Delegacoes Regionais

v Servigos Locais

® Centros de Emprego,

B Centros de Formagdo Profissional,

B Centros Mistos

®  Centro de Reabilitagio Profissional.
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RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCEIROS

No final de 2008, o IEFP integrava 3.793 A execugdo financeira global durante o ano
funciondrios em exercicio de fungdes, de 2008 ascendeu a um valor de €
repartidos da seguinte forma: 705.043.461,15, repartido da seguinte forma
TEENITT T
Tecnico Superior 1.206 Intervenco Estrutural nos Dominios do EMPrego el e o7 o
Profissiond 248 daFormacéo Profissional T
Tecnicode Emprego 359 Integra@ao.Ecmamcae Social dos Gupos Sociais 11130331971
. ~ Desfavorecidos

Tecnicode Formagao 117 p— VR

) ntegragioparaaQ'g. e Gestéo ode Emprego
Tecnico 8l e daFormagéo Profissional 6856.000,72
Tecnico Administrativo 914 Relagbes com Exterior e Atticulagdo com outras 1611904765
Auxiliar Administrativo 50 entidades T
Teefonista 42 Gestéo e Qganizacdo Interna 175.200.107 48
Motorista 110
Qutras Garreiras 209 Qutros 55421303
Origentes 183

. Total 705.043.461,15
(hefias 274
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A andlise & descri¢do dos riscos é efectuada tendo em conta, designadamente, o

seguinte:

Ambito do Risco

Descri¢do qualitativa de acontecimentos, como dimensdo, tipo, nlimero e dependéncias

Natureza do Risco

Ex. estratégicos, operacionais, financeiros

Intervenientes

ldentificacdo

Graduacdo do risco

Fraca, Moderada ou Elevada

Probabilidade de Ocorréncia

Fraca, Moderada ou Elevada

Gravidade da Consequéncia

Fraca, Moderada ou Elevada

Medidas de Prevencéo

Implementac&o de Medidas para prevenir a ocorréncia ou minimizagéo dos riscos
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™ . 1 ™.
Factores de Risco

De entre os diversos factores que contribuem para os resultados da

organizagdo, existem uns que acarretam um maior risco, designadamente:

4 Qualidade de Gestio
v" Sistemas de Partilha
v Sistemas de Controlo Interno

v Recursos Humanos
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AAreas 1cle:n]?.{iso:o

As dreas de risco do IEFP estdo associadas as suas Unidades Orgénicas.

Da totalidade das dreas de risco do IEFP, aquelas que apresentam maiores

probabilidades de risco, sdo as seguintes:

> Administrativa e Financeira
. Contratacio Publica
o Gestdo Financeira

> Concessdo de Apoios Financeiros, no 4mbito dos Programas/Medidas de
Emprego/Formagio

> Recursos Humanos
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Critérios de Classiﬁ%“o do Risco

O nivel de risco é uma combinagdo do grau de probabilidade com a gravidade da

consequéncia da respectiva ocorréncia, de que resulta a graduagio do risco.

Probabilidade de
3
Qoréncia Fraca(1) Moderada(2) Hevada(3)
Possihilidade de ocorrénia, | Fossibilicade de ocorrénia, FmeA .possm||dade .
hipbteses de{mas com hipdteses deOcorrenla 5 EEE O
Factoresce [0 : . |hipdteses de oviar O
x cbviar 0 evento com ofobviar 0 evento atraves de
Graduacéo : o . |evento  mesmo  com
controlo existente para ofdecisbes e accles| , . . x
. decisies e acgles
tratar. adicionais. L "
adicionais essencials.
Qavidadeda
2 H
o Faca(l) Moderada(2) evada(3)
Dano na optimizagéo do « Rejuizo na imagem e
das
desempenho For « 8 gl reputacéo da integridade
Factores de o » operacles, requerendo o, "
Qadiacio organizacional, exigindo C sdistribicio de recLrsas institucional, bem como nal
o recalendarizacdo ~ das w0 eficécia e desempenho da
» . emtempoeemcusto .
actividades ouprojectos. SUaMissao.
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- ll\/Ie;dldas ldehPreveﬁ i 1clenliisczos

As Medidas de Prevengio que possibilitam a nfo ocorréncia ou minimizacio dos

riscos, podem assumir diversos objectivos:

> Evitar o risco — Eliminar a causa;

> Prevenir o Risco — Minimizar a ocorréncia;

> Aceitar o Risco — Acolher as consequéncias;

> Transferir o Risco — Imputar a Terceiros

0
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL IP www.jefp.pt



DEPARTAMENTO FINANCEIRO E CONTROLO DE GESTAO

GESTAO DE AQUISICOES
ACTIVIDADES
Planeamento de Aquisi¢Ses Recepgdo dos Servigos / Bens
Consulta ao mercado Processamentos das Contas Receber
Selecgdo de Fornecedores Processamento das Contas a Pagar

Desenvolvimento de Processos de Aquisigdo
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DEPARTAMENTO FINANCEIRO E CONTROLO DE GESTAO

GESTAO DE AQUISICOES

RISCOS — CRITERIOS DE CLASSIFICAGAO

ACTIVIDADE 1: Planeamento das
Aquisiges

Privilegiar de forma sistemética aquisicdes pontuais e

urgentes

Constante Recurso ao Ajuste Directo e a situagdes de
ratificagdo

Auséncia / falta de Sistema Estruturado de necessidades

Fraccionamento da Despesa

Deficientes estimativas de custo por falta de planeamento

4 Incorrecges na def i¢do do Prego Base

4 Realizagio de custos desnecessirios

Definigdio de prazos muito reduzidos para

desenvolvimento das aquisigdes

Recurso ao Ajuste Directo e a situagdes de ratificagdo

Especificagdes Técnicas do servio / bem a adquirir
klcorredas ou incompletas

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAQ PROFISSIONAL, IP

PO

GC

GR

Medidas de Prevengdo

A

Existéncia de Manual de Processos e
Procedimentos de Gestdo de Aquisi¢des —
define quais os processos e procedimentos a
cumprir, visando o correcto planeamento e

programagio das aquisigdes;

Implementagio de um Sistema estruturado
de planificagio de necessidades anual,
elaborado com base num levantamento
efectuado, junto das diversas Unidades
Orgénicas;

Existéncia de Sistemas de informagio
integrados, incluindo a emissdio de
relatérios, periédicos, discriminando o tipo
de aquisi¢io e qual a Unidade Orginica —

Cliente.
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DEPARTAMENTO FINANCEIRO E CONTROLO DE GESTAO

GESTAO DE AQUISICOES

RISCOS — CRITERIOS DE CLASSIFICAGAO

ACTIVIDADE 1: Planeamento das Aquisi¢des

Aquisicdo de Brochuras de Divulgacio Medidas de Emprego / Formagdo (cartazes, folhetos..)

Auséncia de Planeamento poder4 implicar:

Recurso ao Ajuste Directo ao invés de Concurso )\

Conluio entre fornecedor e cliente:
> 4  Favorecimento de determinado fornecedor

4  Beneficio de clientes

Especificagdes Técnicas do servigo / bem que

conduzam ao direccionamento da aquisi¢ao

Planeamento periédico e atempado do tipo de Brochuras de Divulgagdo, quantidade
e respectiva especificagdo técnica.
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DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E ESTRATEGICO - SERVIGOS CENTRAIS

Unidade Organica — Departamento de Desenvolvimento Organizacional e Estratégico (DOE)
Competéncias — (Artigo 13°., da Portaria n°. 637/2007, de 30 Maio)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Actividades Riscos PO GC GR Medidas de prevengdo

Deficiente  identificagio ~ da Definicdo  de regras e procedimentos de

necessidade de Trabalhadores para 2 2 2 identificagio de necessidades; Existéncia de Sistema

cada posto de trabalho informdtico integrado de gestdo de RH

Existéncia ~de  movimentagdes Concepgdo e implementagio de um modelo de

frequentes de recursos humanos, gestdo de pessoal e controlo; Existéncia de Sistema

sem adequado registo e prévia 3 2 3 informdtico integrado de gestdo de RH

autorizagdo

Inexisténcia de procedimentos de Defini¢do de procedimentos de arquivo, instrugdo

arquivo, instrugdo de processos de de processos de alteragio de situagdo profissional,

alteragdo de situagdo profissional, de levantamento de necessidades de Trabalhadores

de levantamento de necessidades 2 1 2 e de identificagio do ntimero de postos de

de Trabalhadores e de trabalho; Acompanhamento e supervisio de

identificagio do nimero de postos Dirigente; Existéncia de Sistema informatico

Gestdo previsional e de trabalho integrado de gestdo de RH
administrativa de RH:

Arquivo deficiente ou inexistente Sensibilizagdo para a importincia do processo

de todos os documentos que individual; Acompanhamento e supervisio de

devem ser guardados no processo 2 2 2 Dirigente; Existéncia de Sistema informatico

individual integrado de gestdo de RH

Condigdes  de  arquivo  dos Manutengdo do arquivo dentro das condigdes

processos individuais nio ambientais definidas pela legislagio em vigor;

apropriadas a conservagio Cumprimento das regras de gestdo documental do

documental ! 2 2 IEFP, IP; Acompanhamento e supervisio de
Dirigente; Existéncia de Sistema informatico
integrado de gestio de RH

Existéncia de erros de insercao de Formagao dos Trabalhadores; Acompanhamento e

dados na BD 2 2 3 supervisio de Dirigente; Existéncia de Sistema
informético integrado de gestdo de RH
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DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E ESTRATEGICO — SERVIGOS REGIONAIS

Unidade Organica — Direcgao de Servigos de Gestdo (SG)
Competéncias — (Artigo °25.%, da Portaria n°. 637/2007, de 30 Maio)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Actividades Riscos PO GC GR Medidas de prevengdo
Deficiente identificagao da Definicdio de regras e procedimentos de
necessidade de Trabalhadores para 2 2 2 identificaqéo de necessidades; Existéncia de
cada posto de trabalho Sistema informatico integrado de gestio de RH

~ . Existéncia de  movimentagdes
Gesto previsional e Concepgdo e implementa¢do de um modelo de
. X frequentes de recursos humanos,
administrativa de RH 3 2 3 gestdo de pessoal e controlo; Existéncia de
sem adequado registo e prévia
Sistema informatico integrado de gestao de RH
autorizagdo

Formagao dos Trabalhadores; Existéncia de
Existéncia de erros de insergdo de

2 2 3 Sistema informadtico integrado de gestdo de RH;
dados na BD

Acompanhamento e supervisio de Dirigente.

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL E ESTRATEGICO — SERVIGOS LOCAIS

Unidade Organica — Centro de Emprego (CTE)
Competéncias — (Artigo 28°., dos Estatutos do IEFP, IP aprovados pela Portaria n°. 637/2007, de 30 Maio)

MAPA DO REGISTO DOS RISCOS

Actividades Riscos PO GC GR Medidas de prevengdo

Existéncia de  movimentagdes
Concepgio e implementaqio de um modelo de
Gestdo previsional e frequentes de recursos humanos,
3 2 3 gestdo de pessoal e controlo; Existéncia de
administrativa de RH sem adequado registo e prévia
Sistema informatico integrado de gestio de RH
autorizagdo
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Funiées e ResBonsabi].idades

Intervenientes  Fungdes e Responsabilidades

Gestor do Fano

Gnselho Directivo | Estabelece a arquitectura e os aritérios de Gestdo de Risco

Responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo

Responsaveis pela organizagdo, aplicacdo e acompanhamento do plano na|

Dirigentes dos

parte respectiva
Departamentos e
Delegados e Sb- Identificamn, recolhem e comunicam ao Gnselho Directivo as ocorréncia dos

riscos com probabilidade de gravidade maior
Delegados . . : :
Regionais Responsaveis pela eficacia das medidas de controlo do risco na sua esfera
de actuacdo
Directores de UO | Acompanhamento da execucdo das medidas contempladas no Hano
Locais Apoio na consolidagao, reviséo/ act ualizagdo do Hano

A Assessoria Juridica e de Auditoria, é a Unidade Organica responsével pelo controlo da execugido,

acompanhamento e actualizagdo do Plano de Prevengdo de Riscos do IEFP, IP.
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