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1.PLANO DE PREVENCAO DA CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS
1.1 INTRODUCAO

O Plano de Gestao de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas (PGRCIC), previsto no
Decreto-Lei n® 109-E/2021, de 9 de dezembro, ¢ o documento que identifica e sistematiza a
ocorréncia de riscos nas organizacdes. Nesta conformidade, deve ser encarado numa perspetiva
preventiva com a finalidade de estruturar e refor¢ar o combate a corrupgao e infragdes conexas.

Os riscos de corrupcdo e infracdes conexas consubstanciam um obstaculo ao normal
funcionamento das institui¢des, sendo que o risco ¢ maior quanto menor for a eficacia das medidas
adotadas. Assim, o controlo interno ¢ uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando
como salvaguarda da retiddo da tomada de decisdes, uma vez que previne e deteta situagdes
anormais.

A unidade organica Escola Basica Integrada de Capelas, doravante designada de EBIC,
contou com o envolvimento e contributo dos diversos 6rgdos da escola. Nele sdo detalhados os
tipos de riscos, suscetiveis de ocorrerem na Escola, a classificacdo em func¢ao da probabilidade da
sua ocorréncia ¢ as medidas preventivas, bem como os resultados esperados, identificando-se os
responsaveis envolvidos. A sua implementagdo serd monitorizada para que se alcancem os

objetivos que lhe estdo subjacentes.

A gestdo do risco ¢ uma responsabilidade de todos os trabalhadores das diversas institui¢des,
desde os membros dos 6rgdos de gestdo, do pessoal com fungdes dirigentes, até aos demais quer
funcionérios da escola. E, também, certo de que os riscos podem ser graduados em fungdo da
probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias, devendo estabelecer-se,

para cada tipo de risco, a respetiva quantificacao.

Sao varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou menor risco. Os
mais importantes sao:

« A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade gestiondria
envolve, necessariamente, um maior risco.

« A idoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético e um
comportamento rigoroso, que levard a um menor risco.

« A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia. Quanto menor a eficacia,
maior o risco. O controlo interno ¢ uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando
como salvaguarda da retiddo da tomada de decisdes, uma vez que previne e deteta situacdes
anormais. Os servigos publicos sdo estruturas em que também se verificam riscos de gestao, de todo
o tipo, e particularmente riscos de corrup¢ao e infragdes conexas. Como sabemos, a corrupgao
constitui-se como um obstaculo fundamental ao normal funcionamento das instituigdes.

A corrupcao pode apresentar-se nas mais diversas formas, desde a pequena corrupgao até a
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grande corrupcao nos mais altos niveis do Estado e das Organizagdes Internacionais. Ao nivel das
suas consequéncias — sempre extremamente negativas -, produzem efeitos essencialmente na
qualidade da democracia e do desenvolvimento econémico e social.

O regime geral da preveng¢do da corrupgao retira do dominio da soft law a implementagao de
instrumentos como os programas de cumprimento normativo, os quais deverao incluir os planos de
prevencao ou gestdao de riscos, os codigos de ética e de conduta, programas de formagao, os canais

de dentincia e a designagao de um responsavel pelo cumprimento normativo.

1.2 IDENTIFICACAO DA UNIDADE ORGANICA

IDENTIFICACAO

Designacao Escola Basica Integrada de Capelas
Endereco Postal Rua do Rosério, s/n, 9545-142 Capelas
Pagina web https://ebic.edu.azores.gov.pt/
Correio eletrénico ebi.capelas@edu.azores.gov.pt
Telefone 296298642

NIF 672002663

Enquadramento no setor publico/regime o N ,

) ) Administracdo Auténoma

financeiro

1.3 IDENTIFICACAO DOS RECURSOS HUMANOS DA UNIDADE ORGANICA

Pessoal Docente

A EBIC possui um total de 199 docentes: 29 Educadores de Infincia, 57 docentes do 1.°
Ciclo, 49 docentes do 2.° Ciclo, 64 do 3.° Ciclo; destes, 9 integram a Comunidade de

Aprendizagem Novas Rotas e 6 o Programa REATIVAR.

Pessoal Nao Docente

Atualmente, a escola conta com 71 assistentes operacionais, mas nem todos estio em
exercicio de funcdes por se encontrarem de baixa médica. Para colmatar e auséncia de assistentes
operacionais tém sido colocados na unidade organica alguns elementos dos programas
ocupacionais, CTTs e Estagiar +.

Este baixo numero de assistentes operacionais constitui uma grande preocupacao, pois reduz

3


mailto:ebi.capelas@edu.azores.gov.pt

a capacidade de acompanhamento aos nossos alunos em algumas areas especificas.
Para além dos assistentes operacionais, existem 9 assistentes técnicos, 1 técnico de

informatica, 2 psicologas e 2 terapeutas da fala.

1.4 ESTABELECIMENTOS DE ENSINO DA UNIDADE ORGANICA

A EBIC ¢ constituida por 12 estabelecimentos escolares, sendo uma das unidades orgéanicas

da Regido Auténoma dos Agores com mais estabelecimentos.

Estabelecimentos Contactos
Escola Basica 2,3 de Capelas (escola sede) 296298450 /296298642
B1/JI Manuel Anténio Vasconcelos (Pilar) 296917540
EB1/J1 Jodo Francisco Cabral (Ajuda) 296917050 / 296917654
EB1/J1 Padre Anténio Nunes (Remédios) 296917560
EB1/J1 de Santa Barbara 296989290 /296918819
EB1/J1 de Santo Antonio 296298488
EB1/J1 de Capelas (Rossio) 296989234 /296298182
JI do Teatro Novo 296989390
EB1 /JI de Sdo Vicente Ferreira 296919155
JI de Pogos 296919722
EB1/J1 Professor Mariano Marcelino Cabral (Fenais da Luz) | 296919606
EB1/J1 Francisco José de Medeiros (Aflitos) 296919899

1.5 —IDENTIDADE DA UNIDADE ORGANICA
A - MISSAOQ, VISAO e VALORES

A unidade organica EBIC ¢é definida no seu Plano de Escola, documento que consagra o
planeamento, a monitorizagdo e avaliagdo da sua missdo estratégica educativa, tendo por base a visdo de
escola e os valores que que a mesma pretende incutir na sua comunidade educativa. Neste sentido,
pretende-se que todos os alunos alcancem o sucesso educativo em todos os niveis e ciclos de
ensino, tendo por missdo proporcionar-lhes uma aprendizagem de exceléncia, fomentando o
interesse pelo saber. Para tal, deseja-se ndo s6 formar cidaddos com conhecimento cientifico,

tecnoldgico e cultural permitindo-lhes a inser¢do na sociedade e a entrada na comunidade do
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saber,

como também semear o gosto pelo conhecimento levando os nossos alunos a prosseguirem

estudos e a integrarem-se em percursos de vida ativa.

Os nossos alunos devem ser encorajados, nas atividades escolares, a desenvolver e a colocar

em pratica os valores por que se deve pautar a cultura da nossa escola:

v

v
v
v
v

v

v

Responsabilidade e Integridade;
Exceléncia e Exigéncia,
Curiosidade, Reflexao e Inovagao;
Cidadania e Participacao;

Liberdade.

Pretende-se que os nossos discentes, a saida da escolaridade obrigatoria, sejam cidadaos:

munidos de multiplas literacias que lhes permitam analisar e questionar criticamente a
realidade, avaliar e selecionar a informagdo, formular hipdteses e tomar decisdes
fundamentais no seu dia a dia;

livres, autdbnomos, responsaveis, conscientes de si proprios € do mundo que os rodeia;
capazes de lidarem com a mudanca € com a incerteza num mundo em rapida
transformacao;

capazes de pensarem critica e autonomamente, com criatividade e capacidade de
comunicagao;

aptos a continuarem a aprendizagem ao longo da vida;

que conhecam e respeitem os principios fundamentais de uma sociedade democratica e os
direitos, garantias e liberdades em que esta assenta;

que valorizem o respeito pela dignidade humana, pelo exercicio da cidadania plena, pela
solidariedade para com os outros, pela diversidade cultural e pelo debate democratico;

que rejeitem todas as formas de discriminagao e de exclusdo social.

B - O NOSSO LEMA

No presente, preparamos o futuro.

C - COMUNICACAO E ARTICULACAO COM A COMUNIDADE ESCOLAR /
DIVULGACAO DA INFORMACAO

As informacdes sdo divulgadas a comunidade escolar através da pégina eletronica da Escola, ,

Sistema de Gestao Escolar (SGE), Microsoft Teams ou correio eletronico, conforme o publico-alvo

e pertinéncia. Toda a informagdo ¢ articulada entre os varios 6rgdos da escola, por forma a seguir

o trajeto mais adequado, isto ¢, segundo a hierarquia, mas de modo a evitar a replicagao.

1.6. ORGANOGRAMA DA UNIDADE ORGANICA



1.6.1 ORGAOS, ESTRUTURAS E SERVICOS
- ORGAOS DE GESTAO

ASSEMBLEIA DE
ESCOLA

CONSELHO CONSELHO

EXECUTIVO PEDAGOGICO

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

- ESTRUTURAS DE GESTAO INTERMEDIA

— Pilar/Ajuda —|:
B Remédios/Sta.
Bdrbara

m Sto. Antdnio [ EB1/JI de Sto. Antdnio

EB1/JI Manuel Anténio Vasconcelos

EB1/JI Jo3o Francisco Cabral

EB1/Jl Pe. Anténioc Nunes

EB1/JI Sta. Barbara

Capelas EB1/JI de Vila de Capelas

ESCOLARES

EB1/JI de S. Vicente Ferreira
s> Vicente Ferreirag

JI de Pogos

= EB1/JI Prof. Mariano Marcelino Cabral
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EB1/JI Francisco José de Medeiros
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=1 Coordenacao do 3.2 Ciclo

ASSEMBLEIA

A Assembleia € o 6rgao responsavel pela definicao das linhas orientadoras da atividade da unidade
organica, com respeito pelos principios consagrados no DLR n.° 19/2023/A, ponto 1, Art.° 54.° ¢

demais legislacao aplicavel.

COMPOSIGAO DA ASSEMBLEIA




Presidente Maxiliano Leandres Figueiredo

Maria Natalia Furtado de Oliveira Pinheiro

Antonio Carlos Carvalho

Marcia Fernanda Oliveira Goulart
Pessoal Docente

Maria Concei¢ido Lima Pontes

Jorge Eduardo Narciso da Rosa Figueira Pinheiro

Berta Margarida Sousa Pinheiro

Pessoal de Agéo Educativa
Eduardo Jorge Medeiros dos Reis

Ricardo Pereira-

Representantes dos Pais e Encarregados de 5
Jodo Gonzaga

Educagao
Rita Silva
Representante da autarquia Juliana Pereira
Presidente do Conselho Executivo Mariano Olivério Rego Pereira
Presidente do Conselho Pedagogico Marta de Jesus Ferreira de Oliveira Raposo Melo
CONSELHO PEDAGOGICO

O Conselho Pedagodgico € o 6rgao de coordenagdo, supervisao pedagogica e orientagdao educativa da
unidade organica, nomeadamente nos dominios pedagogico-didatico, da orientagdo e
acompanhamento dos alunos e da formagao inicial e continua do pessoal docente e de acdo educativa.

(DLR n.° 19/2023/A, Art.° 52.°).

COMPOSIGAO DO CONSELHO PEDAGOGICO

Presidente (Presidente da Comissao Coordenadora da

Avaliagao do Pessoal Docente) Marta de Jesus Ferreira de Oliveira Raposo Melo

Presidente do Conselho Executivo Mariano Olivério Rego Pereira
Coordenador do Departamento de Educagéao Fisica Luis Filipe da Rocha Lopes
Coordenadora do Departamento de Linguas Helena Margarida Andrade Moniz Melo Costa

Coordenadora do Departamento de Expressoes

Artisticas e Tecnologias Rafael Alfredo Preciso Nunes

Coordenadora de Ciéncias Fisico-Quimicas e Naturais | Ana Isabel Rebelo Ferreira

Coordenadora do Departamento de Matematica,

" . Ana Paul rré liveir
Informatica e Economia a Paula Corréa Oliveira

Coordenador do Departamento de Ciéncias Humanas | Nuno Furtado Soares de Albergaria Pacheco

e Sociais

Coordenadora da Educagdo Pré-escolar Helena Margarida Rocha Rego Oliveira
Coordenadora do Departamento do 1.° Ciclo Maria Filomena Cordeiro Falcio
Coordenador da Equipa Multidisciplinar de Apoio a o ]

Educacio Inclusiva (EMAEI) lva Sofia Silva Rodrigues
Representante dos Coordenadores de Ciclo Carina Elisabete Gomes Correia




Representante dos Coordenadores de Nucleo

Sonia de Fatima César Pacheco Lima

Coordenadora do Servigo de Psicologia e Orientagédo

Maria Cristina Dias Fernandes

Representante da Comunidade de Aprendizagens
Novas Rotas

Carla Maria Raposo Tavares Couto

Representante dos Pais e Encarregados de Educagéo

Ricardo Jorge da Costa Pereira

Representante do Pessoal Nao Docente

Maria de Lurdes Furtado de Oliveira Martins

CONSELHO EXECUTIVO

O Conselho Executivo ¢ o 6rgao de administragdo e gestao da unidade organica nas areas pedagogica,

cultural, administrativa, patrimonial e financeira (DLR n.° 19/2023/A, Art.° 64.°)

COMPOSIGAO DO CONSELHO EXECUTIVO

Presidente

Mariano Olivério Rego Pereira

Vice-Presidente

Carla Catarina Machado Carreiro

Vice-Presidente

Victor Raul Ramos Pereira

Assessora Pedagdgica

Ana Rita Cordeiro Costa Simas Raposo

CONSELHO ADMINISTRATIVO

O Conselho Administrativo ¢ o orgdo deliberativo em matéria administrativa, patrimonial e

financeira da unidade organica, nos termos da legislagdo em vigor. (DLR n.® 19/2023/A, Art.° 80.°)

COMPOSIGAO DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Presidente do Conselho Executivo

Mariano Olivério Rego Pereira

Vice-Presidente do Conselho

Victor Raul Ramos Pereira

Coordenador Técnica dos Servigos Administrativos

Marta Lénea Pereira do Rego Oliveira Jorge

DEPARTAMENTOS CURRICULARES

Os departamentos curriculares promovem a articulagdo, gestdo curricular e cooperagdo entre os
docentes da unidade orgénica, procurando adequar o curriculo as necessidades especificas dos

alunos. (DLR n.° 19/2023/A, Ponto 1 do Art.° 88.°)

DEPARTAMENTOS CURRICULARES DA EBIC

Departamento Pré-escolar

100 - Educacéo Pré-escolar

101 - Educagéao Especial — Pré-escolar




110 - 1.° Ciclo do Ensino Basico
Departamento do 1° Ciclo

111 - Educagéo Especial - 1.° Ciclo

220 - Portugués e Inglés

200 - Portugués e Estudos Sociais/Histéria

. - Inglés
Departamento de Linguas

- Francés

300 - Portugués

260 - Educacao Fisica

Departamento de Educacéo Fisica
620 — Educacgao Fisica

230 - Matematica e Ciéncias da Natureza

500 - Matematica
Departamento de Matematica, Informatica e

Economia 550 - Informatica

- Economia

240 - Educagéo Visual e Tecnoldgica

Departamento de Expressdes Artisticas e 250 - Educacéo Musical

Tecnologias 530 — Educacéo Tecnolégica

600 — Educacgao Visual

200 - Portugués e Estudos Sociais/Historia

290 - Educacao Moral e Religiosa Catdlica

Departamento de Ciéncias Humanas e Sociais
400 - Histéria

420 - Geografia

Departamento de Ciéncias Fisico-Quimicas e 230 - Matematica e Ciéncias da Natureza

Naturais
510 — Fisico-Quimica

520 — Ciéncias Naturais

CONSELHOS DE DIRETORES DE TURMA

O Conselho de Diretores de Turma ¢ o Orgdo composto por todos diretores de

turma ¢

coordenadores de niicleo. E da responsabilidade deste érgio a coordenagdo pedagégica. No caso

da EBIC este 6rgdo funciona em secgdes organizadas com os ciclos e modalidades de ensino,

nomeadamente:

v" Conselho de Diretores de Turma do 1.° Ciclo

v" Conselho de Diretores de Turma do 2.° Ciclo
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v" Conselho de Diretores de Turma do 3.° Ciclo

v" Conselho de Diretores de Turma das Alternativas ao Ensino Geral (Programas Especificos de

Escolarizagao e Formagao e PROFIJ)

COORDENADORES DE NUCLEOS

A EBIC possui 6 coordenadores de nucleo, eleitos entre os docentes de cada nucleo escolar. Nos
nucleos onde ha mais de um estabelecimento escolar ¢, também, eleita um delegado de instalagdes,

para o estabelecimento onde a coordenadora nao exerce fungdes.

v" Nucleo da Ajuda/Pilar (EB1/JI Manuel Antonio Vasconcelos e EB1/J1 Jodo

Francisco Cabral)
o Coordenadora — Sénia Lima
o Delegada de instalagcdes (EB1/JI Jodo Francisco Cabral) — Rita Mota
v Nucleo de Remédios/Santa Barbara (EB1/JI Pe. Antonio Nunes e EB1/JI de Sta.
Barbara
o Coordenadora — Helena Medeiros

o Delegada de instalacdes (EB1/JI Pe. Antonio Nunes) — Luisa Sousa Lima

v Nucleo de Santo Anténio (EB1/J1 de Sto. Antonio)
o Coordenadora — Maria do Carmo Reis
v Nucleo de Capelas (EB1/JI de Vila de Capelas ¢ JI do Teatro Novo)
o Coordenadora — Maria Margarida Rego Pereira Sousa
v Nucleo de S. Vicente Ferreira (EB1/J1 de S. Vicente Ferreira e JI de Pogos)
o Coordenadora — Maria de Fatima Jacob
o Delegada de instalacdes (JI de Pogos) — Amélia Vieira

v Nucleo de Fenais da Luz (EB1/JI Prof. Mariano Marcelino Cabral e EB1/J1

Francisco José de Medeiros)
o Coordenadora — Ana Paula Barbosa Andrade

o Delegada de instalagdes (EB1/JI Francisco José de Medeiros) — Ana

Catarina Oliveira
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EQUIPA MULTIDISCIPLINAR DE APOIO A EDUCACAO INCLUSIVA (EMAEI)

Membros da comissdo permanente

Elemento do Conselho Executivo Ana Rita CC Simas Raposo
Docente especializado em educacao especial Iva Sofia Silva Rodrigues
(Coordenadora)
Preé-

Renata Correia
escolar;

Docente representante de cada ciclo/nivel de ensino - -
P 1.° Ciclo; | Catarina Mendonga

2.° Ciclo; | Moénica Sa

3.° Ciclo | Filomena Nunes

Maria Cristina Dias Fernandes

Psicologas — - -
Maria Jodo Pereira de Medeiros

Drumond Silva *
Representante dos Encarregados de Educacgao Jodo Gonzaga **

*De acordo com o artigo 18.°, ponto 2. 0 DLR n°34/2023/A
**Esta presente quando convocado, de acordo com o DLR n°34/2023/A

Comissao alargada

- Integram a comissao alargada os seguintes elementos:
a) Os psicologos que prestem servico na escola;
b) Os docentes especializados em educagdo especial;

¢) Outros docentes e técnicos total ou parcialmente afetos pelo conselho executivo ao
apoio dos alunos a quem sejam aplicaveis medidas adicionais;

d) O restante pessoal de acdo educativa que lhe seja afeto pelo conselho executivo.

SERVICO DE PSICOLOGIA E ORIENTACAO (SPO)

O SPO ¢ um servigo especializado de apoio educativo, conforme o Decreto Legislativo Regional
n.° 19/2023/A, de 31 de maio. Artigo 4.° Composi¢ao 1. O SPO da EBIC integra as duas psicologas,
e as duas terapeutas da fala, podendo integrar pessoal docente e de acdo educativa que, por decisdao

do Conselho Executivo, seja afeto a esse servico.

Composicao do SPO

- Coordenadora do SPO e Psicologa: Maria Cristina Dias Fernandes;
- Psicologa: Maria Jodo Pereira de Medeiros Drumond Silva;
- Terapeuta da Fala: Sandra Patricia Duarte Silva

- Terapeuta da Fala: Rute Daniela Moura Ferreira
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1.6.2 OUTRAS EQUIPAS/ SERVICOS
I - EQUIPA DE SAUDE ESCOLAR:

A equipa de saude desta escola ¢ constituida pelos seguintes elementos:

- Maria José Silva Nunes, docente de Educacao Fisica e coordenadora da equipa de Saude
Escolar;

- Ménica Alexandra Loureiro Sa, docente de Educacao Fisica;

- Cristina Brandao Araujo Lopes, docente de Educagao Fisica;

- Maria Cristina Dias Fernandes, psicologa;

- Maria Jodo Pereira de Medeiros Drumond Silva, psicologa;

- Raquel da Silva Melo Borges, docente de Fisico-Quimica.

A escola dispde de um GAPS — Gabinete de Apoio a Promogdo da Saude para o atendimento de
alunos, assegurado pelas psicologas Maria Cristina Fernandes e Maria Jodo Silva, enfermeira Clara

Medeiros e professoras Maria José Nunes, Monica Sa e Cristina Lopes.

IT - BIBLIOTECA ESCOLAR (BE):

Coordenadora: Patricia Alexandra Sousa Ribeiro de Sa Bettencourt;
Subcoordenadora: Raquel Marisa Medeiros Félix

Colaboradora: Susana Maria Correia Cardoso

Professores de apoio a Biblioteca
Existem um conjunto de professores do 2.° e 3.° ciclos que, nos tempos ndo letivos,

prestam apoio aos alunos na BE.

Funcionaria da Biblioteca a tempo inteiro:

Assistente Operacional — Romina Maria Botelho Ferreira

Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal ao servico da BE:

a) Fazer cumprir as regras de bom comportamento na biblioteca, comunicando as situagdes de
incumprimento que ndo consiga solucionar a coordenadora da BE e/ou Conselho Executivo;
b) Facultar a informacao da localizacao de documentos aos utilizadores da BE;
c) Colaborar ativamente nos programas e atividades de incentivo a leitura (palestras, encontros
com escritores,);
d) Apoiar os alunos na pesquisa bibliografica;
e) Auxiliar os alunos nas consultas de livros e na utilizacdo da Internet;

f) Colaborar com a coordenadora da BE no registo do acervo documental;
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g) Informar a coordenadora da BE sobre os documentos desaparecidos e estragados;
h) Separar os documentos danificados para serem reparados;

1) Fazer o registo das entradas e saidas dos livros;

j) Verificar o cumprimento dos prazos estipulados;

k) Comunicar ao utilizador o atraso verificado na devolugao do documento, comunicando a

coordenadora da BE quando este for demasiado longo para que tome medidas;

1) Em caso de dano ou perda de documento, comunicar a coordenadora da BE;

m) Executar de forma diligente as tarefas solicitadas pelos professores no ambito das

atividades letivas realizadas na BE;

n) Limpar e arrumar de forma eficaz a biblioteca e restantes espagos, pelos quais ¢é responsavel,

o) Diligenciar no sentido da conservagao e manuten¢do das instalagdes, equipamentos ¢ do

acervo documental da biblioteca, nomeadamente equipamento informatico;

p) Efetuar o registo das faltas dos professores em servigo nos diferentes espagos da BE;

q)Vigiar eficazmente o espaco da biblioteca e 0s seus acessos.

Il - SETOR DE INFORMATICA

O setor de informatica e o equipamento afeto ao mesmo devem obedecer a regras
criadas a pensar na otimizac¢ao do seu funcionamento.
O Regulamento TIC estabelece a distribuicdo das fungdes do setor por todos os seus
elementos e as regras para a utilizacdo adequada de todo o “Equipamento afeto ao setor de
informatica”, para o processo de requisi¢cao por parte do “Utilizador” do “Equipamento
TIC” e dos “Espagos TIC”. Nao obstante a delineagcdo individual de fungdes, ¢ dever de
todos os elementos partilhar as suas acdes com os restantes, de modo que todos eles estejam
a par das decisoes e das atuacdes.

O mesmo procedimento ¢ tomado com o coordenador do setor, o Presidente do

Conselho Executivo.
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IV - CLUBE DE PROTEGAO CIVIL DA EBI de CAPELAS

Vitor Manuel Dias Simao (coordenador).

V - BUFETE/ BAR

Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal ao servico no Bufete:

a) Assegurar, com a devida antecedéncia, a requisi¢ao dos produtos necessarios ao normal
funcionamento do Bar/Bufete;

b) Vender os produtos seguindo o precario afixado em local visivel;

¢) Comunicar qualquer anomalia nos produtos servidos;

d) Assegurar a conserva¢do, manutencao e higiene das instalagdes e de todos os equipamentos;

e) Garantir que os produtos em armazém, expostos e servidos se encontrem em bom estado de
conservacao;

f) Devolver ou inutilizar, informando o sector de aquisi¢ao, os produtos que nao se apresentem
em condic¢des de serem consumidos;

g) Assegurar as condicdes de higiene necessarias aos servicos prestados, fazendo uso dos
meios adequados (luvas, toucas, pingas, tenazes,);

h) Comunicar as avarias ao encarregado operacional.

VI - PAPELARIA/ REPROGRAFIA
1. Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal da Papelaria/Reprografia:
a) Vender o material escolar aos alunos seguindo o precgario afixado em local visivel;
b) Organizar a distribuicdo de material de ASE, segundo os respetivos escaldes dos alunos;
¢) Assegurar a manutencao dos equipamentos;
d) Comunicar as avarias verificadas para que os técnicos possam ser contactados com
urgéncia,
e) Assegurar o controlo da gestdo de stocks;
f) Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de

conservacao;

g)Devolver ou inutilizar, informando o responsavel da ASE, os produtos que ndo se encontrem

em boas condigoes;
h)Pedir atempadamente o material em falta ao responsavel pela aquisi¢ao;

1) Indicar quais os materiais mais vendidos, ajudando na sele¢do e definicao dos produtos e

materiais a vender, num processo de orientagdo do consumo;
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j) Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos
equipamentos;

k) Conferir os valores com o diario de caixa junto da Tesoureira e proceder a respetiva entrega;

1) Fazer o carregamento dos cartdes da comunidade escolar;

m) Propor alteragdes que impliquem uma melhoria dos servigos.

2. Constituem, ainda responsabilidades funcionais do assistente operacional associado a
Reprografia:

a) Reproduzir documentos, de forma diligente, zelando pela sua boa apresentacao e qualidade;

b) Respeitar o dever de sigilo profissional face ao material reproduzido (testes, fichas de
avaliagdo e documentos com informagdes pessoais);

¢) Cumprir o prazo estipulado para a entrega dos materiais;

d) Revelar alguma flexibilidade, quando aparece um servico de tltima hora;

e) Demonstrar disponibilidade para responder as necessidades dos servigos;

f) Fazer fotocoOpias para os utentes, segundo o precario afixado em local visivel;

g) Propor a utilizagao de fotocOpias reduzidas para a concretizacgao de certos trabalhos visando
a diminui¢do dos custos e dos procedimentos;

h) Executar todos os trabalhos de replicagdo de material, encadernagdes, plastificagdo e
outros deste setor, usando para o efeito o equipamento mais adequado;

1) Sugerir aos alunos melhoramentos na apresentagao de um trabalho;

j) Destruir diariamente o material de refugo ndo permitindo a sua visualizacao;

k) Sugerir atempadamente a revisdo das maquinas;

1) Verificar e gerir os stocks de papel e outros materiais necessarios;

m) Promover a desmaterializacdao do papel, sugerindo procedimentos de armazenamento e de
registo eficazes;

n) Fazer o registo de ocorréncias significativas acontecidas durante o trabalho da sua
responsabilidade;

0) Interagir com todos os elementos da comunidade de forma correta e assertiva.
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PESSOAL DE ACAO
EDUCATIVA

Técnicos Superiores
Assistentes Técnicos
Assistentes Operacionais

” CONSELHO EXECUTIVO

CONSELHO ADMINISTRATIVO

SERVICOS ADMINISTRATIVOS

COORDENADORA TECNICA

eMarta Jorge

TESOURARIA

eGraga Arruda

CONTABILIDADE

eNatércia Viveiros
eMarina Machado

VENCIMENTOS

ePaula Medeiros

ACAO SOCIAL ESCOLAR

*Sonia Medeiros

PESSOAL (Docente e N Docente)

eMaria Teresa Gonzaga
eTeresa Gongalves

ALUNOS

eMarina Machado
eLlcia Lima

IMOBILIZADO/PATRIMONIO

eLUcia Lima

EXPEDIENTE

eCarlos Amaral

PESSOAL DOCENTE
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1.5 IDENTIFICACAO E AVALIACAO DOS RISCOS

A gestao do risco ¢ um processo de analise metoddica dos riscos inerentes as atividades de prossecucao das atribui¢des e competéncias dos servigos,
tendo por objetivo a defesa e protecdo de cada interveniente nos diversos processos, salvaguardando-se, assim, o interesse coletivo.
A probabilidade de acontecer uma situagdo adversa, um problema ou um dano, e o nivel da importancia que esses acontecimentos tém nos resultados
de determinada atividade, determina o grau de risco.
De acordo com a recomendacao do Conselho de Prevengao da Corrupgao, a elaboragao dos planos deve considerar os seguintes aspetos:

a) Identificagdo, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupgao e infragdes conexas;
b) Com base na identifica¢ao dos riscos, identificagdo das medidas adotadas que previnam a sua ocorréncia (por exemplo, mecanismos de controlo
interno, segregacao de fungdes, defini¢do prévia de critérios);

¢) Definigdo e identificacdo dos varios responsaveis envolvidos na gestao do plano, sob a direcao do érgao dirigente maximo;
d) Elaboragao anual de um relatério sobre a execugao do plano.

E, ainda, de referir que os riscos podem ser graduados em fung¢@o da probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias, devendo
estabelecer-se, para cada tipo de risco, a respetiva quantificagao.
Como ja referido anteriormente, sdo varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou um menor risco. No entanto, os mais

importantes sdo inegavelmente:

a) A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade gestionaria envolve, necessariamente, um maior risco;

b) A idoneidade dos gestores e decisores, com um forte compromisso €tico € um comportamento rigoroso, que levard a um menor risco;
¢) A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficécia.
Como crimes associados ao funcionamento das instituigdes, podem referir-se, a titulo de exemplo, o suborno, o peculato, o abuso de poder, a

concussao, o trafico de influéncia, a participacdo econdémica em negdcio. Comum a todos estes crimes € a obtencao de uma vantagem/compensagao nao

devida.
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De acordo com a recomendagdo do Conselho de Prevencao da Corrupgao de 4 de maio de 2017, em relagao a permeabilidade da lei a riscos de fraude,
corrupcao e infragdes conexas, e considerando que a organizagdo a qual o presente plano diz respeito tem um papel importante no que se refere a emanagao
de orientagdes, ¢ de ter sempre presente na prevencao do risco legal: (1) a ponderacdo, (2) as decisdes e (3) a comunicagdo em trés eixos minimos: (i) as

alternativas a intervencao legislativa; (ii) a objetividade da Lei; e (ii1) a gestdo dos riscos legais, incluindo os riscos de fraude e corrupgao.

1.6 Gestao e Classificacao dos riscos

O Conselho de Prevengado da Corrupgao refere que os riscos devem ser classificados segundo uma escala de risco, em funcao do grau de probabilidade

de ocorréncia (baixa, média ou alta) e da gravidade da consequéncia, impacto previsivel (elevado, moderado ou fraco).

Os critérios da classificagdo do risco adotados permitem construir a seguinte grelha de graduacao:

Matriz de Afericio do nivel de risco a partir dos critérios de probabilidade e impacto previsivel

Probabilidade de ocorréncia (PO)

BAIXA (1) MEDIA (2) ALTA (3)
Impacto BAIXO (1) Minimo Fraco
previsivel
(IP) ,
MEDIO (2) Fraco
ALTO (3)
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O nivel de risco constitui, assim, uma apreciacao qualitativa efetuada pelos dirigentes da UO, que procura avaliar cada risco em fungdo da gravidade
em caso de ocorréncia.

O nivel de risco Elevado foi atribuido as situagdes de risco potencialmente causadoras de danos significativos ou irreparaveis. Com frequéncia
correspondem a danos causadores de impactos negativos a varios niveis, nomeadamente para a seguranca das pessoas, financeiros e na credibilidade e
reputacdo da UO, podendo prejudicar a relagdo desta com os cidadaos e comunidade educativa, em geral ou o cumprimento da sua missao.

O nivel de risco Moderado foi atribuido as situagdes de risco potencialmente causadoras de danos significativos, designadamente financeiros, embora
ndo sejam estimados prejuizos para a credibilidade ou reputagdo da UO.

O nivel de risco Fraco foi atribuido as situagdes de risco potencialmente causadoras de danos menores, embora nao negligenciaveis, ndo afetando

terceiros nem a credibilidade e reputacdo da UO.

1.6 Gestao dos riscos

O ponto central de uma boa gestdo de riscos € a identifica¢do e tratamento dos mesmos. A gestdo de riscos deve, assim, ser integrada na cultura da
organizag¢do, conduzida pela direcdo de topo, envolvendo todos os responsaveis da unidade organica. Deve ser aplicada por todos dentro da institui¢ao
através das suas acdes, no cumprimento da missdo da organiza¢do, aumentando desta forma, a probabilidade de éxito. Esta pratica sustenta a
responsabilizacdo, a avaliagdo do desempenho e respetivos beneficios, promovendo assim a eficiéncia operacional em todos os niveis da organizagao.

Podem-se considerar fatores de risco numa UO:

- Estrutura organizacional com algum grau de complexidade;

- Deficiente monitorizagao das atividades;

- Existéncia de situacdes de conflitos de interesses;

- Sistema de controle ineficaz;

- Auséncia de procedimentos escritos relacionados com ética e conduta;

- A inexisténcia de um canal de denuncias.
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1.7 Areas de Risco

Foram identificadas, de forma genérica, as seguintes areas de risco:
- Tesouraria;

- Contabilidade;

- Expediente;

- Patriménio;

- Acao Social Escolar;

- Informatica;

- Pessoal Docente;

- Pessoal de Acao Educativa.
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1.7.1 Identificacdo das areas e atividades, dos riscos de corrupcio e das infracdes conexas, da qualificacio da frequéncia dos riscos, das

medidas e dos responsaveis

EBIC

Pessoal

Pessoal

Contabili
dade

Contabili
dade

Pessoal

Emissio de Declaragoes ou
certidoes

Falsificagdo de declaragdes ou certiddes por
funcionario (contetido falso ou alterado) a
pedido ou em troca de bens

Falsificagdo ou contrafa¢do de documento

Recrutamento/Contrato por
tempo indeterminado

Favorecimento de candidato

Abuso de poder

Trafico de influéncia

Intervengdo em processo em situagdo de
impedimento

Previsdo de regras sobre o processo de
emissao de declaragoes/certidoes,
incluindo a verificagdo aleatoria das
declaragdes/certidoes emitidas por um
funciondrio diferente daquele que as
emitiu e a jungdo, aquando da assinatura,
do suporte da informagéo

Promocdo de verificagdes aleatorias, por
amostragem, a um minimo de certidoes
emitidas em cada ano letivo

Marta Jorge

Teresa Gongalves

M. Teresa Gonzaga

Aquisi¢io de bens e
servicos/contratos publicos

Favorecimento
Violag@o dos principios gerais de contratagdo
Abuso de poder

Nomeagao de juris diferenciados para cada
concurso

Mariano Pereira
\Victor Pereira
Carla Carreiro
Marta Jorge

Processamento de
remuneracgdes/abonos
variaveis e
eventuais/despesas
comparticipadas pela ADSE

Pagamentos indevidos
Corrupcdo ativa para ato licito
Peculato

Nomeagao de juris diferenciados para cada
concurso

Subscri¢do da Declaragdo de Conflitos de
Interesses

Mariano Pereira
\Victor Pereira
Marta Jorge

|JAna Rita Simas
Natércia Viveiros

Justificagao de faltas

Considerar uma falta como justificada
indevidamente

Verificagdo, num periodo aleatorio, do
cumprimento do programa especifico para
esta area (folha de processamento dos
vencimentos e de ajudas de custo, e dos
Descontos efetuados ao trabalhador — SS,
IRS e de outros abonos recebidos)

Mariano Pereira
\Victor Pereira
Marta Jorge
Paula Medeiros
Graga Arruda

Pessoal

Recursos humanos

Atribuicgo de dias de férias superiores ao que
o funcionario tem direito

Verificagdo, num periodo aleatorio, do
cumprimento do programa especifico para
esta area (folha de processamento dos
vencimentos e de ajudas de custo, e dos
descontos efetuados ao trabalhador — SS,
IRS e de outros abonos recebidos)

Mariano Pereira
\Victor Pereira
Marta Jorge

M. Teresa Gonzaga
Teresa Gongalves

Verificagdo dos dias de férias a que o
funcionario tem direito, em
articulagdo com as faltas

Mariano Pereira
\Victor Pereira
Marta Jorge

M. Teresa Gonzaga
Teresa Gongalves
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EBIC

Contrataciao Publica

Contratacio de bens e
servicos

Inadequado levantamento de necessidades por
conflito de interesses;

Caderno de encargos, normas técnicas e outras
pegas processuais pouco claras € ou com
deficiéncias.

Cumprimento de critérios e prazos
para levantamento de necessidades;
Subscrigdo  de  declaragdo  de
Inexisténcia de conflitos de interesses.

IMariano Pereira
\Victor Pereira
IMarta Jorge
lJAna Rita Simas

Graga Arruda
INatércia Viveiros
Maria Lurdes Martins

Conflitos de interesses;
Suborno ou corrupgéo.

Utilizagao adaptada de minutas para a
claboragdo de pegas processuais ¢
caderno de encargos;

Verifica¢o hierarquica de
conformidade de pegas processuais;
Verificagao técnica da conformidade
do caderno de encargos e normas
técnicas.

IMariano Pereira
\Victor Pereira

IMarta Jorge

|JAna Rita Simas
Graga Arruda
INatércia Viveiros
Maria Lurdes Martins

Subscri¢do da Declaragdo de Conflitos
de Interesses;

Procedimentos tramitados na
plataforma adequada;

Todos os atos processuais tém de ser
documentados e constar do
procedimento;

Eventuais contatos diretos com 0s
interessados que sejam necessarios
tém de se realizar com a presenca de
pelo menos dois técnicos do
departamento ¢ devem ser
documentados.

Mariano Pereira
\Victor Pereira

IMarta Jorge

|JAna Rita Simas
Graga Arruda
INatércia Viveiros
Maria Lurdes Martins
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EBIC

Tesoura-

ria

Bens e

Servicos

Bens e
Servicos

Bens e
Servicos

Tesoura-
ria

Pagamento de despesas

Pagamento de despesas sem suporte
documental adequado (fatura/ fatura recibo)
Pagamento de despesas em duplicado

Falta de imparcialidade

Favorecimento de credores

Desvio de dinheiro

Lapsos

Pagamento indevido de encargos

Controlo, prévio ao pagamento, dos
requisitos dos documentos de despesa
apresentados

Defini¢ao de regras de conferéncia pontual
dos documentos originais sempre que 0s
pagamentos estejam suportados em copia
Realizagdo de agdes de controlo/contagem de
fundos por servigo diferente daquele que
manuseia dinheiro nos termos da NSCI
Reviséo de contratos e protocolos

Mariano Pereira
\Victor Pereira
Marta Jorge
Graga Arruda

Abates

Abate de bens que continuam no ativo

Abates sem autorizagdo

Abates sem autoriza¢do do 6rgdo competente
Utilizagdo indevida, para fins privados, de bens
abatidos documentalmente no periodo até a sua
eliminacdo fisica

Elaboragdo e wverificagdo do cumprimento
de plano de tesouraria

Aquisi¢ao de bens e servicos

Apropriagdo ou utilizagdo indevida de bens publicos,
nomeadamente por abates sem autorizagao
Fragilidades a nivel de controlo do inventario do
economato e do patrimoénio Aquisi¢do diversa ao
mesmo fornecedor para favorecimento deste

Verificagdo de procedimentos legais
aplicaveis

Verificago hierarquica com periocidade
aleatoria

Licia Lima

Verificacdo de produtos
aquando da sua rececio
(produtos de higiene,
limpeza, alimentares,
manuais escolares, ...)

Desvio ou ndo fiscalizagdo da quantidade e
qualidade de mercadorias

Retengdo de material para uso proprio do funcionario
Entrega, pelos fornecedores, de quantidades de
material inferior as contratadas

Abuso de poder

Trafico de influéncia

Implementagdo de medidas de controlo
de patrimonio e inventario
Gestao informatizada de stocks

Lucia Lima

Conferéncia de valores

Entrega de valores n3o coincidentes com
somatorio de recibos

Corrupgao passiva para atoilicito

Peculato

Abuso de poder

Articulago dos registos (Nota de
encomenda, Fatura e

Registo de rece¢do) com o existente em
stock

Verificagao in loco

M. Lurdes Martins
M. Fatima Belbuto

Conferéncia diaria dos valores recebidos,
com folhas de caixa discriminativas/ recibos
dos quiosques pelo responsavel da Tesouraria

Graca Arruda
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EBIC

Expedien -
te

Transporte

Ac¢ao Social
Escolar

Registo de entrada de
correspondéncia/
abertura indevida

Violagéo de ética profissional
Divulgacdo de informag&o confidencial
Desaparecimento de documentos
Incumprimento de prazos

o Conferéncias fisicas ao livro de
expedi¢des/ recegao

Carlos Amaral
Lucia Lima

Gestao administrativa

Deslocag@o em servigo publico sem prévia
autorizacao

Nao comparéncia no local destinado

e Assegurar o cumprimento do horario e
local de trabalho designado

INatércia Viveiros

Acao Social Escolar

Atribuicdo indevida de escaldo ao aluno

. Verificagio in loco
. Elaboracgdo de atas onde estejam
justificados os escaldes a atribuir.

Soénia Medeiros
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EBIC

Pessoal

Recrutamento de Pessoal
Docente

Incorregao de dados
(tempo de servigo, graduacao profissional e formagao)

Recrutamento de Pessoal Nao
Docente

Corrupgdo passiva para ato ilicito
Favorecimento

Conferéncia ¢ validagdo de dados com
diferentes niveis de hierarquia.

CE

Mariano Rego
Vitor Pereira

Faltas (justificacdo)

Justificar faltas indevidamente
Desconformidade nos documentos apresentados

Nomeagdo de juris diferenciados para
cada concurso;

Seguir com rigor os critérios de
avaliacao;

Assinatura de declaragdo de inexisténcia
de conflitos de interesse.

CE

Mariano Rego

Distribuicio do servico letivo

Corrupgdo passiva para ato ilicito
Favorecimento

Conferéncia e confronto de
documentagio;

Maximo cuidado e aten¢ao na justificagdo
de faltas.

CE

Mariano Rego e
CT -Marta Jorge

Atribuicao de Horarios

Lapsos na atribui¢do de horarios

Seguir com rigor os critérios de
distribui¢do do servigo letivo;
Assinatura de declaragdo de inexisténcia
de conflitos de interesse.

CE

Mariano Rego
Vitor Pereira

Validagdo da atribuigdo de horarios, com|
idade, tempo de reducdo, atribui¢do de DT]
ou ndo e conveniéncia de servico;

Seguir o definido pela legislagao

CE

Mariano Rego
Vitor Pereira
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EBIC

Incorregdo de dados

Conferéncia e validacdo de dados com
diferentes niveis de hierarquia.

CE

Mariano Rego
Vitor Pereira
Carla Carreiro

Conferéncia das necessidades educativas|
do aluno com documentagao justificativ:

das mesmas; a‘
Assinatura de declaragdo de inexisténcial
de conflitos de interesse.

CE

Vitor Pereira
Ana Rita Simas

g Distribui¢io da componente (tempo de servico, graduacdo profissional e
-a letiva e néo letiva formagdo)
S ¢
?
S
@n g
@ U Atribuicio de apoios Favorecimento do aluno
- pedagogicos
Conluio
Avaliacio (registos/ pautas) Falsificagdo de documento
7] ~ . e
=) Corrupg:.ao passiva para ato ilicito
g Integragio do aluno no grupo Favorecimento
z turma

Assegurar o correto preenchimento
dos registos.

CE

Mariano Rego
Vitor Pereira

Carla Carreiro

Integracio do aluno na escola

Corrupgao passiva para ato ilicito
Favorecimento

Seguir os critérios de constitui¢do de
turmas;
Aplicar a legislagdo em vigor;
Assinatura de declaragdo

de inexisténcia de conflitos de
interesse.

CE

Mariano Rego
Vitor Pereira

Carla Carreiro

Aplicar a legislacdo em vigor;
Assinatura de declaragdo

de inexisténcia de conflitos de
interesse

CE
Mariano Rego
Vitor Pereira
Carla Carreiro
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MATRIZ GERAL DE RISCOS E MEDIDAS PARA O CONTROLO DO SISTEMA DE PREVENGAO DA CORRUPCAO E FRAUDE

- Integridade e Etica

Falta de uma cultura de ética e de integridade da UO

Cédigo de Etica e de conduta da
Unidade Organica

Nio existe Codigo de Etica

desenvolvidas junto das unidades auditadas;

Pratica de atos com violagdo dos deveres funcionais
relacionados com situagdes de conflito de interesses;

Omissao intencional de

detetadas.

irregularidades

Duplo grau de aprecia¢do/decisdo
dos relatorios das agdes de
controlo;

Avaliacao da qualidade das agdes

Aprovacdo e divulgacao de normas
de boas praticas, com vista a
adogdo de uma cultura de
legalidade, clareza e transparéncia
nos procedimentos de auditoria;

AMBIENTE - Competéncias relativamente aos seus trabalhadores ¢ Normas de bgas praticas;
INTERNO DE elevado absentismo e falta
CONTROLO - Competéncias centralizadas e sem segregagdo de Segregacdo de fungdes e duplo de produtividade;
- Diregéio 5 : Sistema de controlo interno
iva/lideranca fungdes grau de decisdo )
Executiva ¢ ndo fidvel, integro ¢ sem
- o Acio disciplinar dissuasora; suporte tecnologico
-Sistema de  Controlo Lideranca permissiva ¢ fechada adequado
interno . . Sistema de controlo interno forte ¢
-Sistema de controlo interno fraco X
adequado a UO
Omissao intencional de agdes de controlo em areas ou | Identificagdo/declaracao de
servicos determinados; conflito de interesses de auditores
e dirigentes;
AUDITORIA | Auditoria/Controlo interno  |Favorecimento  ou branqueamento de situagdes —Crlterjos ObjeFlVOS de selecao Conﬂit~0 de interesses
INTERNA irregulares no ambito das auditorias e acdes| das agdes arealizar; (Relagdes de parentesco,

haver responsabilidades dos
auditores pelas
atividades/atos em que
tenham interesse pessoal).
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Pareceres, analise e propostas

Manipulagéo da fundamentagao das
respostas/pareceres através da restricdio da
informacdo consultada para a elaboragdo da
proposta de decisdo, tendo em vista o favorecimento
ilicito.

Refor¢go  dos  procedimentos
internos de gestdo e controlo,
através das seguintes medidas:

a)Estrutura  hierarquizada  de

Conflito de interesses

JURIDICO/ de decisdo sobre decisi ¢
CONTENCIOSO | requerimentos, reclamagdes e ) . . ccisdo, com @ consequente
P Erro intencional na apreciagdo do processo,| andlise das matérias em diferentes
recursos hierarquicos o ~ . po
possibilitando a sua anulacdo contenciosa ou| niveis;
proposta de deferimento (incorreto) do pedido. b)Divulgagio dos  despachos
incidentes sobre matérias mais
controvertidas;
c)Maior acompanhamento dos
processos mais complexos ou que
envolvam montantes mais
elevados;
d)Duplo grau de apreciacao.
Pratica de atos em procedimentos concursais, quer | Desenvolvimento de agoes
de acesso, quer de admissdo de novos trabalhadores, | periédicas de controlo interno, por
que possam pdr em causa o respeito pelos principios | forma a minimizar a existéncia de
da igualdade, transparéncia e imparcialidade. erros/irregularidades;
Gestdo, qualificagdo e ) o )
GESTAO DOS RH | motivacio dos Recursos Tratamento desigual na apreciagdo dos pedidos de Avaliagio da qualidade;

Humanos

nomeagao/coloca¢do dos trabalhadores.

Errada aplicag@o das regras que regem a realizacdo
dos "movimentos de transferéncia.

Pratica de atos com violacdo dos deveres funcionais
em processos relativos:

Interioriza¢do de uma cultura de
legalidade, clareza e transparéncia
nos procedimentos;

Pronuncia de acesso de todos os
trabalhadores e demais interessados

Conflito de interesses
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a qualificacdo dos acidentes de trabalho

a autorizagdo de acumula¢do de fungdes

publicas ou privadas
a atribuicdo do direito ao subsidio de residéncia ou
de deslocacao

Produgédo de pareceres com violagdo dos principios
da imparcialidade

a toda a informagdo constante dos
procedimentos;

Atuagdo de forma a reforgar a
confianca dos trabalhadores na
integridade,  imparcialidade e
eficacia dos procedimentos.

Processamento e pagamento de
todos os abonos devidos aos
trabalhadores, bem como todas

Pagamento de salarios indevidos

CONTABILIDADE, as alteragoes indiciarias/niveis Controlos mensais, realizadas | Falta de regras rigorosas de
E GESTAOQ DE | remuneratorios. pelos  dirigentes e  demais | controlo interno
FUNDOS responsaveis e analise da situagdo
contributiva para a seguranga
social
Conferéncia, processamento ¢
pagamento dos boleting
itinerarios de  todos  os Pagamento de abonos indevidos Rotatividade dos trabalhqdores
trabalhadores afetos a tarefa de conferéncia dos
boletins itinerarios.
Estabelecimento de regras de
Guarda de valores em cofre Alcances/abuso de confianga segregacdo de fungdes.
Controlo diario dos valores em Falta de regras rigorosas de
cofre. controlo interno
TESOURARIA Caixa: Pagamentos e Alcances/abuso de confianga Realizagdo de balango mensal.

recebimentos

Contabilidade

Alcances/abuso de confianca

Estabelecimento de regras de
segregacdo de fungdes.
Controlo  diario  dos
movimentados.

valores
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CONTRATACAO
PUBLICA

Adjudicagdo de Obras por ajuste
direto
se aplicavel).

Controlo de execugdo de
empreitadas de remodelagdo
global, na sequéncia de
concursos publicos.

Controlo da dos
contratos de

manuten¢ao global

execucao

Participagdo como elementos
do Juri nas comissdes de
avaliacdo de propostas no
ambito do novo cdodigo da
contratagdo publica

Aquisi¢do de servicos por
ajuste direto no ambito da
consultoria

de seguranga

Favorecimento de candidatos

Fiscalizacdo deficiente, que permita a eventual
execucdo da empreitada com qualidade inferior &
prevista nos respetivos projetos de execugdo, com
favorecimento da entidade executante.

Fiscalizagdo deficiente, que permita o
favorecimento da entidade executante.

Favorecimento de candidatos

Favorecimento de candidatos

Sempre que possivel efetuar consultas
a um minimo de dois ou trés candidatos,
quando o valor previsivel e a urgéncia
da intervencao o justifiquem

Promover por amostragem, auditorias
internas a  algumas instalagdes
abrangidas pelos respetivos contratos,
que permita avaliar o servigo prestado
em comparagdo com as obrigagdes
contratuais das entidades executantes.

Implementar um regime de
rotatividade, nas nomeagdes dos
técnicos para  participagdo  como
elementos do juri nas respetivas
comissoes.

Utilizagdo de Cadernos de encargos
rigorosos e de critérios de adjudicacdo
objetivos.

Estabelecimento de varios niveis de
responsabilidade na contratagéo.

Existéncia de jari plural e rotativo.

Injustificado ou inexplicado
tratamento mais favoravel a
um determinado fornecedor,
em termos de prazos de
fornecimento;

Volume de compras nio usual
efetuado a um so6 fornecedor;

Volume de compras
desnecessarias ou
desapropriadas;

Aceitagdo oficial de
presentes/ofertas por parte dos
fornecedores;

Corte de relagdes entre 4
instituigcdo e certos
fornecedores;

Sinais de riqueza ndo
justificada dos responsaveis
pela contratagao;

Contratagdo a fornecedores
que ndo tém a atividade
comercial correspondente aos
servigos/produtos a adquirir;

Ma reputagdo em termos de
suborno/corrupgédo por parte
dos fornecedores
contratados;

Envolvimento desnecessario
de intermediarios;
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Aquisicdlo de  bens de
equipamento, por ajuste direto,
para instalagdes;

Celebragao de contratos de
arrendamento

Aquisi¢do de prestagdes de
servicos para elaboracdo de
Estudos e Projetos, por ajuste
direto

Favorecimento de candidatos.
Fornecimento diferente ou de menor qualidade em
favorecimento da entidade adjudicataria

Contratag@o por valor superior ao estipulado

Favorecimento de candidatos. Falta de rigor nos
estudos e projetos fornecidos, com resposta
insuficiente ao contratado.

Utilizagdo de Cadernos de
encargos rigorosos e utilizagdo de
critérios de adjudicacdo objetivos,
atualizando sempre o preco com
peso de 100%.

Estabelecimento de varios niveis
de responsabilidade na
contratacao.

Existéncia de juri plural e rotativo.

Estabelecimento de varios niveis de
responsabilidade na contratago.

Utilizacdo de cadernos de encargos
rigorosos.

Utilizagdo  de  critérios  de
adjudicagdo objetivos, atualizando
sempre o prego com peso de 100%.
Estabelecimento de varios niveis
de responsabilidade na
contratacao.

Existéncia de juri plural e rotativo.
Verificagdo e revisdo de projeto
realizada por entidade externa
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SISTEMAS DE
INFORMACAO

Ambiente
Organizacional — Plano de
Seguranga

Manipulagdo de dados/fornecimento de informagéo
a terceiros/abuso de confianga/favorecimento
proprio ou de terceiros.

Criar e implementar o plano de

seguranca da organizagdo —
Politica, normas, guides e
procedimentos.

Definir e atribuir a gestdo da
seguranga na organizagao.

Definir e atribuir a
responsabilidade no acesso e
tratamento dos dados e dos
sistemas informaticos.

Criar procedimentos para classificar
a informagao.

Falta na organizagao:

Responsavel pela seguranga
dos SI;

Politicas de  seguranga,
normas e respetivos
procedimentos;

Procedimentos para controlo
dos documentos e
classificagdo da informagao;

Formagdo e sensibilizagao
dos trabalhadores para os
aspetos da seguranga;
Auditorias e testes a
seguranca dos SI;
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Utilizacdo de servigos externos —
manutencdo de sistemas e
desenvolvimento de aplicagdes
informaticas

Acessos logicos

|Acessos fisicos

Furto de dados/manipulag¢do de dados/fornecimento
de informagao a terceiros/abuso de
confianca/favorecimento proprio ou de terceiros.

Furto de dados/manipulag¢do de dados/fornecimento
de informag@o a terceiros/abuso de
confianca/favorecimento proprio ou de terceiros.

Furto de dados/manipulagdo de dados/fornecimento
de informagao a terceiros/abuso de
confianca/favorecimento proprio ou de terceiros.

Garantir que existe um contrato ou
acordo sobre o nivel de servigos-
INa utilizagdo de servigos
especificos (outsourcing) devem
estar previstos:
= A seguranga;
= Propriedade dos dados e
acesso aos mesmos;
= Os servigos disponiveis;
= As disposicdes de
emergéncia (por exemplo,
se o fornecedor cessa as
suas atividades)

A gestdo deve efetuar um controlo
rigoroso dos  resultados
comparativamente as exigéncias
definidas.
Criar politicas, normas
procedimentos para:
= Atribuigdo de privilégios
de acesso;
=  Garantir transagdo
informagao segura;
=  Garantir a protegdo da
propriedade intelectual;
= Saber atuar  perante
ataques de negacgdo de

de

servigo (DoS);
= Criar processos
garantia da qualidade;

de

seguranca fisico,
normas e procedimentos para:

(&

Criar ¢ implementar um programa de |
com politicas

Contratos com empresas de
desenvolvimento de software,
com condi¢des que ndo
permitem a salvaguarda dos
interesses do cliente e, por
vezes, do fornecedor. Por
exemplo: nem todo o codigo
desenvolvido esta
documentado
obrigatoriamente; ndo existe a
obrigacdo do software, ser
formalmente aceite, antes de
entrar em producao.

Aplicagdes com Bugs (erros de
codigo ou mal escrito).

Falta de Controlo nos acessos

l6gicos:

. Procedimentos para
atribuicdio  de  logins e
passwords;

. Firewalls com regras

muito pouco restritivas;
= Nao existéncia de um IPS
(Intrusion

Prevention Systems). Sistema
Operativo com pardmetros mal
configurados.

Falta de Controlo nos acessos
fisicos:

Ndo ha elementos de
segurancga para controlar as
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=  Prote¢do dos ativos;

= Controlo de acesso as
instalagdes;

= Controlo de acesso do
Pessoal;

=  Mecanismos de protegdo
da area circundante;

= Sistemas de detecdo de
intrusdo e de vigilancia;

Auditoria aos acessos fisicos.

entradas e as  éareas
circundantes da organizagdo;

Nao existéncia de um IDS
(Intrusion Detection
Systems) - videovigilancia;

= Nio ha controlo
biométrico nos acessos as
salas classificadas como
mais sensiveis;

Nao existéncia de regras
restritivas para acesso a area
sensiveis organizago

Atendimento ao
Publico

Servigo de Front Office

Falsificagdo de documentos;

Atendimento privilegiado/preferencial ilicito;

Recegdo intencional de documentos com elementos

falsos, incompletos;

Rotatividade dos funcionarios.

Supervisdo por observagdo direta dg
atendimento  por  parte  dos
responsaveis do servigo

Controlo periddico dos documentos
emitidos e das certiddes passadas.

Sistema de senhas de atendimento
por ordem de chegada

Sistema manual de registos
Carimbos manuais

Inexisténcia de senhas para
atendimento
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