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Centro de Formagdo Profissional da Indiistria de Fundigcdo

1. NOTA INTRODUTORIA

O presente Plano visa dar resposta a Recomendac&o n2 1/2009, publicada no DR, 22 série, n? 140, de
22 de julho de 2009, emanada do Conselho de Prevencdo da Corrupgdo, criado pela Lei n2 54/2008,
de 4 de setembro, a qual estabelece que “os drgdos dirigentes mdximos das entidades gestoras de
dinheiros, valores ou patrimdnio publicos, seja qual for a sua natureza, devem, ..., elaborar planos de
gestdo de riscos de corrupgdo e infragées conexas...”.

De acordo com a norma NP ISO 31000 de 2012, risco é “...o efeito que a incerteza tem nos objetivos
de uma organizagdo...”, sendo a gestdo do risco “...as atividades coordenadas para dirigir e controlar
uma organizagao.”.

2. ENQUADRAMENTO
2.1. Natureza Juridica

O CINFU, criado por protocolo outorgado pelo IEFP (Instituto de Emprego e Formacdo Profissional) e

4

pela APF (Associacdo Portuguesa de Fundicdo), é “..dotado de personalidade juridica de direito

publico, sem fins lucrativos, com autonomia administrativa e financeira e patrimdnio proprio.”
(Portaria n.2 443/87 de 27 de maio), sendo classificado como Associagdo Publica.

2.2. Visdo, Missdo e Valores

Visdo: ser a referéncia nacional no dominio da formagdo de técnicos para a industria de fundigdo e

afins.

Missdo: contribuir para valorizacdo do setor de fundicdo e afins, através da qualificacdo dos seus
recursos humanos e da disponibilizagdo de conhecimento e de servicos técnicos de valor
acrescentado.

Valores:

e Etica, respeito, responsabilidade e verdade nas relagdes com clientes, fornecedores e
comunidade em geral.

e Gestdo comprometida, parcimoniosa e transparente dos dinheiros publicos.
e Proatividade com a comunidade, clientes, fornecedores e colaboradores.
e Flexibilidade, iniciativa, dinamismo e espirito de equipa.

e Proatividade na procura e partilha do conhecimento.
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2.3. Natureza da Atividade

O Centro tem como atividade principal a promocao da formacao profissional com vista a qualificacao
dos recursos humanos do setor de fundicdo e afins, por via da formacao profissional, bem como dar
resposta a publicos desempregados no ambito das politicas publicas de emprego e formacao,
conforme o descrito no quadro 1. Presta, ainda, servicos de apoio as empresas em areas tecnoldgicas
e ensaios laboratoriais.

Quadro | - Atividade

destinada a jovens, que recebem, apds a conclusdo com
aproveitamento da formagdo, um Certificado de
Qualificacdo Profissional e a Certificagdo Escolar do 122 ano
de escolaridade

Aprendizagem

De Catalogo
(no ambito do
Catalogo Nacional
de Qualificagdes -

destinada a ativos desempregados, que recebem, apds a
Educacao e Formagao conclusdo com aproveitamento da formagao, um

de Adultos - EFA Certificado de Qualificagdo Profissional e a Certificagdo
Escolar do 92 ou do 122 ano de escolaridade

CNQ)
~ destinada a ativos, que recebem, apds a conclusdo com
Formacgdo Modular . N -
aproveitamento da formagdo, um Certificado de
- - Qualificagdo do respetivo modulo, que concorre para a
Vida Ativa obtencdo de uma qualificagdo profissional
Formagao a destinada a ativos, que recebem, apds a conclusdo da formagdo, um Certificado de
medida Formacdo Profissional ou um Certificado de Frequéncia de Formacao Profissional.

Reconhecimento, validagdo e certificacdo de competéncias escolares e profissionais

2.4. Estrutura, Organizacao e Gestao
Os Org3os Sociais do CINFU s3o os determinados pela Portaria n.2 443/87 de 27 de maio que prevé:

e Conselho de Administragao, constituido por quatro representantes, dois do IEFP, sendo um
deles o Presidente, e dois da APF;

e Comissdo de Fiscalizacdo, constituido por dois representantes, um do IEFP, como Presidente,
e um da APF;

e Diretor;

e Conselho Técnico-Pedagdgico, constituido por trés elementos, o Diretor que preside, um
representante do IEFP e um da APF

Ao CA compete exercer os poderes de administracdo, praticando todos os atos tendentes a
realizacdo das atribui¢ées do Centro.
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O Diretor é responsavel pela gestdo financeira, pela gestdo corrente, pelo exercicio da acdo
disciplinar sobre o pessoal do Centro e reporta ao Conselho de Administracdo. A Comissdo de
Fiscalizacdo exerce o poder de verificacdo das contas e reporta a tutela. O Conselho Técnico-
Pedagdgico é um d6rgdo consultivo. A equipa do CINFU é constituida por 20 colaboradores, conforme
organigrama apresentado no anexo |, reportando ao Diretor.

O CINFU atua com base nos instrumentos de gestao legalmente previstos, como é o caso do plano de
atividades e orcamento, do plano de formacdo suportado ou ndo em candidaturas a programas
financiadores da formacdo e diretrizes emanadas da tutela e do Conselho de Administracdo do
Centro, complementares das anteriores

3. RISCOS

Todas as organizacdes enfrentam fatores de ordem interna e externa que comportam incerteza e
influenciam os objetivos a atingir. Essa incerteza ou risco estd presente em todas as atividades da
organizacao e devera ser, por ela, gerido por forma a manter o rumo tracado sem que a interferéncia
desse risco tenha consequéncias fora do controlo.

Para isso é fundamental que o risco seja identificado, nas suas mais diversas formas, analisado nas
suas causas e avaliado nas suas consequéncias, configurando este processo, uma gestdo do risco.

Na medida em que afeta a consecucdo dos objetivos da organizacdo, a gestdo do risco torna-se,
assim, fulcral na implementacdo da estratégia.

3.1. Identificagdo dos Riscos

Esta fase contempla o reconhecimento e a classificagdo de factos cuja probabilidade de ocorréncia,
gravidade e consequéncias configurem riscos para a organizacao. A identificacdo exaustiva dos riscos
associados as atividades do CINFU estd compilada na tabela | do anexo |l

3.2. Andlise do Risco

A analise do risco permite a sua compreensdo e a decisdo quanto a necessidade do seu tratamento
em fungdo da avaliagdo que dele é feito, tendo em conta os recursos disponiveis.

A andlise do risco implica a consideragdo das causas e das fontes de risco e o impacto positivo ou
negativo no objetivo de cada tarefa e na sua interagdo com o objetivo terminal.
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O nivel de risco resultard de uma combinacdo do grau de probabilidade da sua ocorréncia com a

gravidade da consequéncia dessa mesma ocorréncia, permitindo a avaliacdo dos riscos de acordo
com os critérios de classificagcdo do risco, apresentados no quadro 2.

Quadro 2 - Critérios de classificagdo do risco

- - Forte possibilidade
Possibilidade de Possibilidade de P .
ocorréncia, com ocorréncia, com de ocorréncia e com
Probabilidade de - - . Lo poucas hipdteses de
. hipoteses de obviar o | hipdteses de obviar o .
ocorréncia N - obviar o evento
evento em fungdo evento em fungdo de .
(PO) . . A mesmo com medidas
das medidas de medidas adicionais
. de controlo
Fatores de controlo existentes de controlo L
- adicionais
graduagao — -
o i o Prejuizo na imagem e
Dano na otimizagdo Prejuizo na gestdo reputacio da
Gravidade da do desempenho das atividades, p. gN
A . . .- organizagdo, bem
consequéncia pretendido, exigindo requerendo -
~ n como na eficicia e
(GC) reformulagdo de reafectagdo de
L desempenho da sua
atividades recursos .
missdo

3.3. Avaliacao do Risco

A avaliagdo do risco tem como objetivo as decisGes relativas ao seu posterior tratamento e respetiva
priorizagdo, tendo por base os resultados da andlise.

A graduacdo do risco (GR) é feita em func¢do da avaliagdo da probabilidade e da gravidade da sua
ocorréncia, de acordo com a matriz de risco apresentada no quadro 3, para todos os riscos
identificados. Os riscos serdo classificados como elevados, moderados ou fracos em fung¢do da
interacao da probabilidade com a gravidade da sua ocorréncia.

Quadro 3 - Matriz de risco
Probabilidade

Moderada (2)

Moderado (2)

Fraca (1) Elevada (3)

Gravidade

Fraca (1) Moderado (2)

Moderada (2)

Elevada (3) Moderado (2)
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3.4. Tratamento do Risco

O tratamento do risco implica a adocdo de opgbes relativa a sua aceitagdo ou ndo. Caso a sua
aceitacdo ndo seja vidvel ou toleravel, a organizacdo tomard medidas de controlo no sentido de
melhorar o impacto negativo dos riscos em presenca.

A decisdo de aceitar o risco acontece no caso de se verificar um impacto despiciente para a
organizagao e, caso o ndo seja, adotar medidas que previnam e minimizem ou mesmo decisdes de
transferéncia do risco para entidade externa.

3.5. FungGes e responsabilidades

As fungOes e as responsabilidades dos intervenientes no ambito da gestdo do risco, encontram-se
sumarizadas no quadro 4.

Quadro 4 - FungOes e responsabilidades

Conselho de Administragao Responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo

Estabelece a arquitetura e os critérios de gestdo do risco
Gere o plano de as suas revisdes

Diretor . . - . . =
Identifica, recolhe e comunica ocorréncias de riscos previstos e nao
previstos
Implementagdo das medidas de prevencado do risco previstas no plano

Responsaveis de Area Comunicagdo com todos os colaboradores no cumprimento das medidas de

prevencao do risco

4. MEDIDAS DE PREVENGAO DO RISCO

Identificados os riscos e analisado o possivel impacto, em termos de probabilidade de ocorréncia e
de gravidade das suas consequéncias, cabera estabelecer quais as medidas que, para cada risco
potencial, o possam evitar ou minimizar.

Na tabela | do anexo Il sdo enumeradas as medidas preventivas em func¢do de cada risco identificado,
sendo de natureza diversa e destinando-se a:

e Evitar o risco, eliminando a sua causa, caso o impacto negativo potencial seja elevado;

e  Prevenir o risco, minimizando a probabilidade da sua ocorréncia ou o seu impacto negativo;

e Aceitar o risco, ou os seus efeitos, no caso desse risco ser fraco;

e Transferir o risco para terceiros, caso as medidas necessdrias para o evitar sejam
penalizadoras para a organizac¢ao.
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5. ACOMPANHAMENTO, MONITORIZAGAO E REVISAO

Uma eficaz gestdo do risco pressupde uma estrutura que assegure que os riscos sao identificados e
avaliados, continua ou periodicamente, e que, em funcdo dessa avaliacdo, adote as medidas
adequadas a sua minimizagao.

O acompanhamento da aplicacdo do Plano de Prevencdo de Riscos de Gestao é feito em continuo,
com base nos contributos de todos os intervenientes e a monitorizacdo do seu cumprimento sera
reportada anualmente pela Direcao no Relatério de Gestao.

As necessidades de revisdo resultardo da verificacdo da existéncia de controlos ineficazes, da
obtencdo de informacdo adicional que permita melhorar a apreciacdo do risco, da detecdo de
alteragGes no contexto interno ou externo ou na identificacdo de riscos emergentes.

| Plano de Prevengéo de Riscos de Gestéo



Centro de Formagdo Profissional da Indiistria de Fundigcdo

ANEXOS
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ANEXO |

Conselho Administragdo Diregdo Comissdo Fiscalizagdo

C Iho Técnico-Pedagdgico

—  Area Qualidade ,

Area Administrativa e

Financeira
Area Novas
Tecnologias
[ 1
Area Formagéo Area Servigos
Inovagdo Estudos e Projectos Técnicos e Tecnolégicos
I I T | I I | 1
Formagao Moldes/ v e = s S
Continua Prototipagem CNC | Simulag | | a | Fundig | L |

[ I I 1

Area ; " i i Area
AreaMecénica AreaQuimica Ambiental

Metalirgica
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ANEXO Il

Areada
Formagao

Erro na admissdo de
candidatos -
inelegibilidade

Checklists de critérios de entrada nas
diferentes modalidades formativas.
Dupla verificagdo do preenchimento dos
critérios de admissdo.

Erro na atribuicdo de
apoios a formandos

Criagao de checklist dos requisitos de
atribuicdo dos apoios com base na Circular
Normativa (emanada pelo IEFP), que define
o regime de apoios a formandos.

Definigcdo dos apoios a atribuir a cada
formando, confrontando a checklist com o
requerimento dos apoios e 0s
comprovativos apresentados por parte do
formando.

Verificagdo, pela Coordenagdo da Formacgao,
dos apoios a atribuir antes de a informacgao
ser passada para a Area Administrativa e
Financeira, que procede ao pagamento.

Deficiente
processamento de
pagamento de apoios a
formandos

Utilizagdo de ferramentas de calculo os mais
pré-formatadas e automatizadas possivel;
Dupla verificagdo (por duas técnicas) da
informagdo que possa fazer variar o valor
dos apoios (ex.: horas de formacgdo
assistidas; justificagdo de faltas; alteracdo da
situacdo face ao emprego).

Falta de ocumentacgdo
obrigatdria dos
formandos

Checklist de verificacdo de entrega, por
parte dos formandos, dos documentos
obrigatdrios a sua admissdo na formagao.

Uso indevido de dados
pessoais /
confidenciais

Estabelecimento de prazos para a
eliminacdo de dados pessoais/confidenciais
ndo necessarios a atividade em curso, nem
ao eventual controlo/auditoria desses
processos.

Criacdo de declaragao de utilizacdo de dados
pessoais/confidenciais em que os seus
detentores autorizem os fins do uso
daqueles.

Falta de
documentacao
obrigatdria dos
formadores

Checklist de verificacdo de entrega, por
parte dos formadores, dos documentos
obrigatdrios a sua contratacao.

Deficiente
processamento de
pagamento a
formadores

Dupla verificagdo (por duas técnicas) da
compatibilidade entre, por um lado, o valor
constante no contrato e, por outro lado, o
valor constante no recibo e no mapa de
horas, bem como dos fatores que,
eventualmente, possam determinar
diferengas entre um e outro.

Dupla verificagdo do cumprimento dos
requisitos legais, nomeadamente,
obrigagOes perante as Finangas e a
Seguranga Social, que se impdem aquando
da contratacdo e do pagamento aos
formadores.
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Areada
Formagao

Incumprimento dos
procedimentos de
contratacdo de
formadores

Checklist de verificagdo do cumprimento dos
requisitos legais, que se impdem a
contrata¢do de formadores

Privilegiar formadores
com igual desempenho

Divulgagdo da oportunidade de colaboragao
junto de potenciais formadores.
Estabelecimento de um regulamento que
hierarquize critérios de ponderagdo, a
observagdo na selecao de formadores, e
estabelega regras de desempate.

Erro na interpretagao
de legislagdo /
normativos

Confrontar interpretagdes de legislagcdo
/normativos feitas, no minimo, por duas
pessoas.

Validar a interpretagdo final com a Diregdo.
Em caso de duvidas, pedir esclarecimentos a
tutela.

Erro na aplicacdo de
legislagdo / normativos

Criagdo de calendario de entrada em vigor

da legislacdo / normativos.

Aplicacdo da legislagdo / normativos a cada
situagdo em concreto com dupla validagdo

Desatualizagdo de
legislacao

Falha na comunicagao
interdepartamental

Verificacdo diaria da legislacdo publicada.
Envio aos responsdveis das areas visadas.

Validagdes sistematicas internas.
Auditorias internas cruzadas de fungdes.

Adocdo de procedimentos de
acompanhamento on going dos processos
de gestdo de informacdo.

Dupla validagdo da informacao final, antes
de a prestar.

Estabelecer prazos de disponibilizagdo de
informacgdo de uns departamentos a outros.
Maximizar ferramentas informaticas em
rede de informagdo integrada.

Realizar reunides periddicas entre
departamentos com o objetivo de partilhar
informacao.

Perda de dados
informaticos

Realizar periodicamente backups da
informacdo contida nos computadores
individuais e na rede.

Guardar os dados de maior importancia na
rede, encriptando o acesso

Distribuir a responsabilidade de guarda e
conservacgdo de documentos por
colaboradores, atendendo a natureza dos
documentos e as func¢des daqueles;

No envio de documentos para o exterior, via
correio convencional, optar pela modalidade

Extravio de ” . . ” :
correio registado” e, sempre que estejam
documentos
em causa documentos relevantes (ex.:
certificados) adicionar a opgao “com aviso
de recec¢do”;
Copiar, eletronicamente e/ou em suporte
papel, todos os documentos enviados para o
exterior.
Violagdo da Alarme contra intrusdo.
informagdo por Limitagdo do acesso fisico e eletrénico do
intrusdo acesso a dados pessoais/confidenciais,
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restringindo-o ao menor nimero possivel de
colaboradores.

Duplicagdo da informagdo de grande

Areada e ) N ) "
Formacio Destruigdo acidental importancia em suporte informatico;
¢ de informacgdo Dupla responsabilizagdo na destruigdo dessa
informacao.
Confrontar interpretagdes de legislagdo
. o /normativos feitas, no minimo, por duas
Erro na interpretacao
de legislagdo / pessoas.
. Validar a interpretagdo final com a Diregdo.
normativos . . ;
Em caso de duvidas, pedir esclarecimentos
a tutela.
Criagdo de calenddrio de entrada em vigor
Erro na aplicagdo de da legislacdo / normativos.
legislagdo / normativos Aplicagdo da legislagdo / normativos a cada
situagdo em concreto com dupla validagdo
Desatualizagdo de Verificacdo diaria da legislacdo publicada.
legislacao Envio aos responsaveis das areas visadas.
Autorizagao de . .
¢ Carimbo de cabimento no documento antes
despesa sem s
. da sua autorizagao
cabimento
Falta de documentos O pagamento dos documentos so é feito
de saidas de caixa mediante a entrega do original dos mesmos
Incumprimento dos - .
p. Elaboracdo de um Manual de Procedimentos
procedimentos de ~ o
o de Gestdo de Aquisigdes
aquisicdo
Consulta sistematica a no minimo 3
Area fornecedores para novas aquisicdes.

Administrativa,
Financeira e de
Gestao

Beneficiagdo de
fornecedores

Consulta anual ao mercado para produtos
comuns.

Estabelecimento de critérios de sele¢do que
tenha em conta a melhor relagio qualidade/
preco.

Erro na formalizagao
do caderno de
encargos

Elaboragdo de um Manual de Procedimentos
de Gestdo de Aquisi¢Oes
Existéncia de minutas

N3do contabilizagao de
faturas de

Validagdes sistemdticas internas.
Circularizacdo de saldos de fornecedores

fornecedores
N3o faturagdo de Registo das requisicdes externas e
Servigos correspondentes faturas

N3o contabilizagao de
valores recebidos

Segregacao de fungdes entre a reconciliagao
bancaria e o registo da receita

Fracionamento da
despesa

Planeamento das necessidades anuais para
estabelecimento do procedimento de
consulta.

Deficiente controlo do
imobilizado

Cadastro de bens com suporte em sistemas
de informacao.

Realizacdo de inventarios fisicos periddicos
por area.

Desvio de matérias-
primas / materiais

Contagens fisicas regulares dos inventarios e
seu confronto com os dados contabilisticos

Falha no tratamento
de dados

Validagbes sistematicas internas.
Auditorias externas de acompanhamento

Deficiente
processamento de

Segregacao de funcées entre quem faz o
processamento e entre quem o valida para
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Area
Administrativa,
Financeira e de

Gestao

remuneracgoes

pagamento

Deficiente
processamento de
pagamento de apoios a
formandos

Segregacao de fungdes entre quem faz o
processamento e entre quem o valida para
pagamento

Deficiente prestagao
de informacédo

Adocdo de procedimentos de
acompanhamento on going dos processos
de gestdo de informacdo.

Dupla validagdo da informacao final, antes
de a prestar.

Extravio de
documentos

Estabelecer regras de manuseamento e de
arquivo dos documentos.

No envio de documentos para o exterior, via
correio convencional, optar pela modalidade
"correio registado” e, sempre que estejam
em causa documentos relevantes (ex.:
certificados) adicionar a opgdo “com aviso
de recec¢do”;

Copiar, eletronicamente e/ou em suporte
papel, todos os documentos enviados para o
exterior.

Perda de dados
informaticos

Backup de dados feito de uma forma regular

Destrui¢do acidental
de informagdo

Duplicagdo da informagdo de grande
importancia em suporte informatico;

Dupla responsabilizagdo na destruigdo dessa
informacao.

Uso indevido de dados
pessoais /
confidenciais

Controlo do acesso a sistemas de
informacao.

Sigilo profissional e deveres conexos
formalmente instituidos no contrato de
trabalho / prestacgdo de servigcos

Falha na organizagdo
do dossié pessoal dos
colaboradores

Criagdo de uma Check-List com os
elementos necessarios

Deficiente avaliagdo
dos colaboradores

Avaliacdo do colaborador pela chefia direta
e cruzamento da informagdo com as outras
chefias.

Falha na comunicagao

Estabelecer prazos de disponibilizagdo de
informacgdo de uns departamentos a outros.
Maximizar ferramentas informaticas em
rede de informagdo integrada.

interdepartamental . . g
Realizar reuniGes periddicas entre
departamentos com o objetivo de partilhar
informacao.
Alarme contra intrusdo.
Violagdo da Limitacdo do acesso fisico e eletrdonico do
informagdo por acesso a dados pessoais/confidenciais,
intrusao restringindo-o ao menor nimero possivel de

colaboradores.
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