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LISTA DE SIGLAS

Cccp Cédigo dos Contratos Publicos.

CCPs Comissdes Cientifico-Pedagdgicas.

cp Cédigo Penal.

CCISP Conselho Coordenador dos Institutos Superiores Politécnicos.

CMPGR Comissdo de Monitorizacdao do Plano de Gestdo de Riscos.

CNO Centro de Novas Oportunidades.

CPA Cddigo do Procedimento Administrativo.

CTC Centro de Transferéncia e Valorizacdo do Conhecimento.

DSA Direcdo de Servicos Académicos.

DSD Direcdo de Servicos de Documentacao.

DSF Direcdo de Servicos Financeiros.

DSl Direcc¢do de Servicos Informaticos.

DSJ Direcdo de Servicos Juridicos.

DSPDE Dire¢do de Servigos de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico.

DSRH Direcdo de Servicos de Recursos Humanos.

ECPDESP Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico.

ESECS Escola Superior de Educacdo e Ciéncias Sociais, de Leiria.

ESTG Escola Superior de Tecnologia e Gestao, de Leiria.

ESAD.CR Escola Superior de Artes e Design, de Caldas da Rainha.

ESTM Escola Superior de Turismo e Tecnologia do Mar, de Peniche.

ESSLei Escola Superior de Saude, de Leiria.

FOR.ACTIVOS Centro de Formacdo de Ativos.

FOR.CET Centro de Formacao para Cursos de Especializacdo Tecnoldgica.

GACI Gabinete de Auditoria e Controlo Interno.

GC Gravidade da Consequéncia.

GIC Gabinete de Imagem e Comunicacao.

GMCI Gabinete de Mobilidade e Cooperacao Internacional.

IEC The International Electrotechnical Commission.

INDEA Instituto de Investigacdo, Desenvolvimento e Estudos Avancados.

IPL Instituto Politécnico de Leiria.

ISO The International Organization for Standardization.

LVCR Lei sobre regimes Vincula¢do, Carreiras e Remuneragodes.

PI Propriedade Intelectual.

PIABS Pedido Interno de Aquisicdo de Bens e Servicos.

PO Probabilidade de Ocorréncia.

POPH Programa Operacional do Potencial Humano.

RG IPL Regulamento Geral da Formacdo Graduada e Pds-Graduada no IPL e Regimes
aplicaveis a estudantes em situacdes especiais.

SAP Sector de Aprovisionamento.

SAS Servicos de Acdo Social.

SPAT Sector de Patrimdnio.

uo Unidades Organicas.

UED Unidade de Ensino a Distancia.
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1. MENSAGEM DO PRESIDENTE

Decorreu um ano de vigéncia do Plano de Gestdo de Riscos de Corrup¢do e Infrac¢cbes Conexas
do Instituto Politécnico de Leiria e dos Servicos de Acgdo Social, que envolveu um esforco
especial para a sua implementacdo e que contou com a ampla disponibilidade de todos os que,
nas unidades organicas e servicos do Instituto, incluindo os Servicos de Accdo Social,

participaram no processo.

Trimestralmente, a Comissdo de Monitorizacdo elaborou relatérios de execugdo e, no final,
apresentou documento anual com sugestGes de atualizacdo decorrentes da experiéncia e do
contexto socioeconémico e politico. A proposta de alteracdo mais evidente, ora acolhida, em
sintonia com a pratica do Tribunal de Contas, é a alteracdo da designacdo para Plano de Gestdo
de Riscos, considerando que o plano pretende a gestdo de riscos no ambito do Sistema de
Controlo Interno e de corrupcao e infraccdes conexas; no essencial, o documento cumpre a
Recomendacido n.2 1/2009 do Conselho de Prevencdo da Corrupgdo, publicada na 2.2 Série do
Diario da Republica, n.2 140, de 22 de Julho de 2009. Para além da reformulacdo do capitulo
relativo a caracterizacdo da Instituicao, incluiu-se a visdo do IPL para 2014 e um capitulo relativo

ao risco e a gestao do risco, onde sobressai uma matriz de classificacdo dos riscos.

O presente documento pretende, pois, reforcar as competéncias dos agentes publicos, no que
respeita a prevencao da corrupcao e riscos; incorpora uma estrutura mais préxima das pessoas e

associa os diversos riscos a procedimentos gerais e especificos.

Estamos conscientes de que considerando a diversidade do IPL, o documento ndo é um trabalho
acabado, quer quanto a identificacdo dos riscos, quer quanto as medidas de gestdo dos
mesmos; o Plano de Gestéo de Riscos deve ser visto, essencialmente, como um processo de

construcdo e de reforco da politica interna de gestdo de riscos.

E nossa conviccdo de que o profissionalismo e dedicacdo dos colaboradores do IPL garantem o
sucesso neste segundo ano de implementacdo do Plano de Gestdo de Riscos, o qual constitui

uma responsabilidade colectiva enquanto agentes ao servico do interesse publico.

Instituto Politécnico de Leiria, 03 de Marco de 2011.

O Presidente, Nuno Mangas
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2. CARACTERIZACAO GERAL DO IPLE SAS

O Instituto Politécnico de Leiria (IPL) é uma instituicdo de ensino superior publico, dotada de

autonomia estatutdria, pedagdgica, cientifica, cultural, administrativa e financeira.

2.1. MissAo

A missdo do IPL — num contexto de promocdo do desenvolvimento regional e nacional e de
internacionalizacdo — assenta no compromisso com a formacdo integral dos cidaddos, a
aprendizagem ao longo da vida, a investigacdo, a difusdo e transferéncia do conhecimento e
cultura, a qualidade e a inovacdo. O IPL valoriza a inclusdo, a cooperacao, a responsabilidade, a

criatividade e o espirito critico e empreendedor.

2.2. ATRIBUIGOES

As principais atribuicGes do IPL sdo a realizacdo de estudos visando a atribuicdo de graus
académicos, bem como de outros cursos de formacdo pds-graduada e outros, nos termos da lei;
a realizacdo da investigacdo e o apoio e participacdo em instituicdes cientificas; a transferéncia e
valorizacdo do conhecimento cientifico e tecnoldgico e a prestacdo de servicos a comunidade e

de apoio ao desenvolvimento.

2.3. SISTEMA DE ORGAOS

Os Estatutos do IPL, aprovados pelo Despacho Normativo n.2 35/2008, de 21 de Julho,
rectificado pela Declaracdo de Rectificacdo n.2 1826/2008, de 13 de Agosto, adoptam uma
estrutura institucional assente num sistema de 6rgdos com a seguinte composicdo: Conselho
Geral; Presidente; Conselho Académico; Conselho de Gestdo; Conselho para a Avaliacdo e

Qualidade; e Provedor do Estudante.

Sistema de Orgdos

IPL

Instituto Politécnico de Leiria

CONSELHO GERAL

PRESIDENTE

ACADEMICO DE GESTAO

CONSELHO CONSELHO
AVALIAGAO E QUALIDADE DO ESTUDANTE

CONSELHO PARA A PROVEDOR
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2.4. ORGANIZAGAO INSTITUCIONAL

O IPL integra as seguintes unidades organicas de ensino e investigacdo: Escola Superior de
Educacdo e Ciéncias Sociais, de Leiria (ESECS); Escola Superior de Tecnologia e Gestdo, de Leiria
(ESTG); Escola Superior de Artes e Design, de Caldas da Rainha (ESAD.CR); Escola Superior de
Turismo e Tecnologia do Mar, de Peniche (ESTM); Escola Superior de Saude, de Leiria (ESS.Lei) e

INDEA — Instituto de Investigacdo, Desenvolvimento e Estudos Avangados.

Integra, também, as seguintes unidades organicas de formacdo: UED — Unidade de Ensino a
Distancia; FOR.CET — Centro de Formacdo para Cursos de Especializacdo Tecnoldgica; e
FOR.ACTIVOS — Centro de Formacdo de Ativos. Possui ainda o Centro de Transferéncia e
Valorizagdo do Conhecimento (CTC), os Servicos de Accdo Social (SAS) e o Servico de Apoio ao

Estudante (SAPE).

Organizagao Institucional

IPL

Instituto Politécnico de Leiria

UNIDADES ORGANICAS DE APOIO A
ACTIVIDADE PEDAGOGICA E DE

P s ﬁsgé¥|g:ng uwlo;}g\szgrg:&g\s IS U“"%’?ﬁg&fi’gc"s PROMOGAO A TRANSFERENCIAE UNIDADES FUNCIONAIS
“ VALORIZAGAO DO CONHECIMENTO
CIENTIFICO E TECNOLOGICO
ESECS CDRsp UED Centro d Tc e ferd
Escola Superior de Educagéo Centro para o Unidade de Ensino a " 'f/a;, .':"f e s
- o ” zago do Senvigos de Acgdo Social
@ Ciéncias Sociais, de Leiia D oo oo Disténcia Conhecimento

ESTG

Escola Superior de

Tecnologia e Gestéo, de
Leiia

FORCET

Centro de Formagéo para

Cursos de Especializagio
Tecnologica

Servigo de Apoio 20
Estudante

o
ESR

ESAD.CR FORACTIVOS
Escola Superior de Artes e Centro de Formado de
Design, de Caldas da Rainha Activos

ESTM
Escola Superior de Turismo e
Tecnologia do Mar, de
Peniche

ESsLei
Escola Superior de Saude,
e Leiria

INDEA
Instituto de Investigagdo,
Desenvolvimento e Estudos
Avangados

O Instituto dispde de servicos permanentes, orientados para o apoio técnico ou administrativo

as atividades do universo IPL.
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Servigos Centrais

Presidente IPL

‘ll

SECRETARIADO DA
PRESDENCIA
(GABNETE DE IAGEME DEESTUOMNTES
COMUNICAGAD
DE DOCENTESE
NIESTORDORES

DIRECGAO DE SERVIGOS ( e sems } DIRECGAO DE SERVIGOS DIRECGAO DE SERVIGOS DIRECGRO DE SERVIGOS DRECGAO SERVIGOS DIRECGROSERVICOS DIRECGAO DE SERVIGOS . GABINETE DE AUDITORIAE
JURIDICOS FINANCEIROS DE RECURSOS HUMANOS AACADEMICOS TECNICOS INFORMATICOS DE DOCUMENTAGAO . (CONTROLO INTERNO

DESENVOLVIMEN. ESTRATEGICO) } REPROGRAFIA
SERV.ACADEMCOS 'UNDADE DE ADMINST.
cAMPUS 1 DESISTEMAS

GABNETE DE HOBILIDADE E
COOPERAGAO INTERNACIONAL

~—

j—

SECTORDE
\ J 'DE PROECTOS CONTRATAGAO
CEEEE SECTOR SECTOR0E
RONZACAOE CONTABLAOE PROCESSUHENTOS
WETO00S
ECTOROE
GAENETE GESTAO FIVINCERA e,
'DE PLANEAMENTO E ORCAMENTAL TECNCOERH
SECToR0E
PAIRIONO
SECTOROE
HPROVSCNAIENTO
SECTOROE
TESOURARIA
THETS 0
NENDENTONAS
Escouss

—

SERV.ACADENCOS
canPUS2

SECTORDE

EXPEDENTE

'UNDADE DE PLANEAN.E SECTORDE
o ARQUNO.

i

SECTOR DE SAUDE, NIDADE DECRO
HGENEE SEGURANCA INFORMATICA E SUPORTT
AOUTLIZADGR

SERV.ACADEICOS UNIDADE DE ADIAN.DE.
capUS REDESE SEGURANCA

SERV.ACADEMCOS UNIDADE 0 SISTEMKS
CuPUSS DE INFORVAGAO

SERV.ACADEMICOS
capUS

Os Servicos de Acc¢do Social (SAS) sdo o servico do Instituto vocacionado para assegurar as
fungdes da acdo social escolar; sdo dotados de autonomia administrativa e financeira, possuindo

designadamente autonomia orgamental.

Servigos de Ac¢ao Social

PRESIDENTE DO IPL

CONSELHO DE ACGAO
SOCIAL

ADMINISTRADOR

DIVISAO DE SERVICOS DIVISAO DE
ADMINISTRATIVOS E SERVICOS DE APOIO
FINANCEIROS AO ESTUDANTE

) SECTOR DAS SECTOR‘DE SERVICOS DE
SECCAO SECCAO DE SECCAO DE SECTOR DE SEf\;gTODE SECTOR DE SECTOR DE Dég;g/gmi; SESg;EDA INFDZTSS%S(B?EORGE;AOHGCROA?A'
ADMINISTRATIVA PREVENCAO ALOJAMENTO ALIMENTAGAO
CONTABILIDADE APROVISIONAMENTO sochEg FINANCEIRO SPORTIVAS APOI0 BIBLIOGRAFIC
PROCURADORIA
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2.5. RECURSOS

Em 2010 o universo IPL contou com 1350 colaboradores, docentes e ndo docentes, distribuidos

da seguinte forma:

e Pessoal docente:

Categoria IPL
Professor Coordenador 3,8%
Professor Adjunto 21,2%
Assistente 2.2 Triénio 4,0%
Assistente 1.2 Triénio 0,7%
Professor Adjunto Convidado 2,8%
Equiparado a Professor Adjunto 9,9%
Assistente Convidado 19,1%
Equiparado a Assistente 2.2 Triénio 21,2%
Equiparado a Assistente 1.2 Triénio 17,3%

e Pessoal nao docente do IPL e SAS

Carreira IPL SAS
Dirigente 3,5% 0,7%
Técnico Superior 45,7% 2,0%
Informatica 6,7% -
Assistente Técnico 31,6% 4,0%
Assistente Operacional 12,1% 93,3%
Carreiras e Categorias subsistentes 0,4% -

A estrutura da despesa nos ultimos 2 anos, de acordo com a classificacdo econdmica, foi a

seguinte:
2009 2010
Rubrica IPL SAS IPL SAS
Despesas com pessoal 75% | 41% | 74% | 39%
Bens e Servigos 18% | 56% | 14% | 56%
Transferéncias Correntes e Outras despesas correntes 4% 2% 3% 4%
Bens de capital 3% 1% 9% 1%
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3. VisAo DO IPL PARA 2014

O IPL é uma instituicdo aberta, plural e inclusiva, reconhecida pela qualidade e relevancia das
atividades que desenvolve e assume-se como uma instituicdo de referéncia e como factor de

coesdo da identidade e do desenvolvimento regionais.

Promove parcerias com os agentes sociais, econdmicos, culturais e cientificos, regionais,

nacionais e internacionais.

E uma instituicio de exceléncia com capacidade para ministrar todos os graus de ensino
superior em diferentes areas do saber. Atrai estudantes fortemente motivados, com elevada
capacidade de aprendizagem, ativamente envolvidos nas atividades da instituicdio e nos

programas de mobilidade internacional.

Privilegia a igualdade de oportunidades e a aprendizagem ao longo da vida, apoia a inser¢do na
vida ativa e acompanha o percurso profissional dos seus diplomados, reconhecidos como

detentores de excelentes qualificacdes, sentido critico e espirito inovador e empreendedor.

Dispde de unidades de investigacdo e desenvolvimento de elevada relevancia e qualidade,
dotadas de infraestruturas adequadas, de capacidade de atracdo de investigadores e

fortemente envolvidas na transferéncia de conhecimento e tecnologia.

Promove a interligacdo entre as atividades de investigacdo e formacdo, e a criacdo e
desenvolvimento de projetos interdisciplinares e interinstitucionais. Os docentes, investigadores
e os colaboradores técnico-administrativos sdo altamente qualificados, tém um elevado nivel de

realizacdo pessoal e profissional e sdo reconhecidos pelo seu mérito e motivacao.

Organiza-se segundo uma estrutura agil e participada, baseada numa gestdo orientada por
objectivos estratégicos, sustentada em sistemas de informacdo e comunicacdo eficazes, na
transparéncia de procedimentos, na certificacdo de estruturas funcionais e comprometida com

a responsabilidade social e a racionalizacdo e sustentabilidade dos recursos.

Revela um forte empenho na internacionalizacdo, em particular com os espacos europeu e
lus6fono de ensino superior e promove ativamente a mobilidade e a cooperacdo de ambito

nacional e internacional.
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4. Risco E GESTAO DO RiIscO

4.1. CONCEITOS

De acordo com a norma de gestdo de riscos, FERMA 2003:

O risco pode ser definido como a combinacdo da probabilidade de um acontecimento e das

suas consequéncias (ISO/IEC Guide 73).

O simples facto de existir atividade, abre a possibilidade de ocorréncia de eventos ou
situacBes cujas consequéncias constituem oportunidades para obter vantagens (lado

positivo) ou entdo ameacas ao sucesso (lado negativo).

A gestao de riscos é um elemento central na gestdo estratégica de qualquer processo; é um
processo continuo através do qual as organiza¢cdes analisam metodicamente os riscos
inerentes as respectivas atividades, com o objectivo de atingirem uma vantagem sustentada

em cada atividade individual e no conjunto de todas as atividades.

A gestdo de riscos deve ser integrada na cultura da organizacdo com uma politica eficaz e
um programa conduzido pela direcdo de topo; deve traduzir a estratégia em objectivos
tacticos e operacionais, atribuindo responsabilidades na gestdo de riscos por toda a

organizacdo, como parte integrante da respectiva descricdo de funcoes.

Esta prdtica sustenta a responsabilizacdo, a avaliacdo do desempenho e respectiva
recompensa, promovendo desta forma a eficiéncia operacional em todos os niveis da

organizagao.

4.2. FACTORES E MEDIDAS DE PREVENGAO

Sdo varios os factores que levam a que o desenvolvimento de uma atividade comporte um

maior ou menor risco; de entre esses factores destacam-se a qualidade da gestdo, a integridade,

a qualidade do sistema de controlo interno e a motivagdo das pessoas.

O ponto central de uma boa gestdo de riscos é a identificacdo e tratamento dos mesmos; nesta

fase deve proceder-se ao reconhecimento e a classificacdo de factos cuja probabilidade de

ocorréncia e respectiva gravidades de consequéncias configurem riscos de gestdo incluindo

riscos de corrupgdo e de natureza similar.
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Uma vez identificados os riscos, cabe determinar quais as medidas a pér em pratica para que o

risco ndo venha a ocorrer ou seja minimizado no caso de impossivel evita-lo; as medidas

preventivas do risco sdo de natureza diversa, destinando-se a:

e  Evitar orisco, eliminando a causa;

e  Prevenir o risco, procurando minimizar a probabilidade de ocorréncia do risco ou do seu

impacto negativo;

e  Aceitar o risco e os seus efeitos; ou

e  Transferir o risco para terceiros.

O tratamento dos riscos pode gerar riscos secunddrios e implicar custos adicionais em termos de

tempo e desempenho, devendo, por isso, ponderar-se a modalidade adequada; o objectivo é

acrescentar valor de forma sustentada a todas as atividades da organizagao.

4.3. CRITERIOS DE CLASSIFICACAO DO RISCO

Para classificar o risco segundo critérios de probabilidade de ocorréncia e de gravidade da

consequéncia, estabelecem-se conjuntos de critérios, medidas e ac¢des, distribuindo-se por tipos

consoante as consequéncias sejam estratégicas ou operacionais.

Probabilidade de
Ocorréncia

Reduzida

Moderada

Elevada

Factores de
graduagdo

Possibilidade de ocorréncia
mas com hipdteses de obviar
o evento com o controlo
existente para o tratar.

Possibilidade de ocorréncia
mas com hipdteses de obviar
o evento através de decisGes

e acOes adicionais.

Forte possibilidade de
ocorréncia e escassez de
hipdteses de obviar o evento
mesmo com decisdes e
acOes adicionais.

Tipo de
Consequéncia

Baixa

Média

Alta

Factores de
graduagdo

Dano na optimizagdo do
desempenho organizacional,
exigindo nova calendarizagdo

das atividades ou projetos.

Perda na gestdo das
operagdes, requerendo a
redistribuicao de recursos

em tempo e em custos.

Prejuizo na imagem e
reputacdo de integridade
institucional, bem como na
eficacia e desempenho da
sua missao.

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

consequéncia, de que resulta a graduacado do risco; portanto, a cada risco identificado deve ser

atribuida uma classificacdo com base naqueles dois critérios.

Cada risco deve ser estimado e avaliado numa matriz com base nos principios enunciados,

sendo classificados como elevado, moderado ou fraco.
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MATRIZ DE CLASSIFICAGAO DE RISCOS

Probabilidade de
ocorréncia
. Reduzida Moderada Elevada
Gravidade da
consequéncia
Baixa aco =Jolo Moderado
Média aco Moderado evado
Alta Moderado evado evadao

4.4, FUNCOES E RESPONSABILIDADES

Um Plano de Gestdo de Riscos deve conter indicagdes sobre a funcdo e as responsabilidades de
cada interveniente ou grupo de intervenientes, sobre os recursos necessdrios e disponiveis e

sobre as formas de comunicacdo interna.

O quadro seguinte, adaptado do Plano de Prevencao de Riscos de Gestdo do Tribunal de Contas,

identifica os intervenientes e as respectivas funcdes e responsabilidades.

Base de Riscos

Decisor Funcgdo e responsabilidade

Comiss3o de Monitorizacdo | E o Gestor do Plano; estabelece a configurac3o e os critérios da
gestdo de risco, promove a sua monitorizacdo e, quando

necessario, a sua revisao.

Recebe e comunica os riscos, tomando as medidas inseridas na

sua competéncia.

Dirigentes das UO Sdo os responsdveis pela organizacdo, aplicacio e

Diretores de Servicos acompanhamento do plano na parte respectiva.

Identificam, recolhem e comunicam a Comissdo de
Monitorizacdo do PGR qualquer probabilidade de ocorréncia de

risco.

Responsabilizam-se pela eficacia das medidas de controlo do

risco na sua esfera de atuacao.
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Funcionarios Devem estar conscientes da existéncia de riscos, perceber o seu
nivel de responsabilidade associada a riscos individuais e qual a
forma de contribuir para a melhoria continua da gestdao de

riscos.

Comunicam, sistematica e imediatamente, a direcdo de topo
todos os riscos novos ou falhas constatadas nas medidas de

controlo existentes.

4.5. AREAS DE RISCO DO IPL

A gestdo do risco procura identificar e prevenir atempadamente as areas e factos com potencial

danoso na organizacdo, através de uma metodologia assente em fases e etapas interativas.

No IPL, foram identificadas dreas com probabilidade de risco: Pessoal; Estudantes; Atribuicdo de

beneficios; Contratacdo publica; Patrimdnio; Receita; Propriedade intelectual e patentes.

Seguindo de perto a metodologia do primeiro ano de implementacdo, foram definidos
procedimentos gerais e procedimentos especificos — por cada uma das referidas areas com

probabilidades de risco — o que determinou:

e Aenumeracio de processos / acdes.

e Aenuncia¢do dos riscos associados, com a respectiva classificagdo.

e Aindicacdo de procedimentos / medidas preventivas do risco.

e A definicdo de responsaveis (podem ndo ser os intervenientes diretos) para cada

procedimento / medida.
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5. PROCEDIMENTOS GERAIS

O Plano de Gestdo de Riscos do IPL e SAS para 2011 mantém duas vertentes estruturantes, uma
primeira de ambito geral, formativo e uma outra em que se identificam medidas e ag¢0es

concretas de controlo interno e de prevencgdo de corrupgdo e riscos conexos.

As primeiras medidas sdo apresentadas em seguida. As medidas especificas constam do ponto
seguinte deste Plano, integrando-se no processo de melhoria / refor¢o do Sistema de Controlo

Interno do IPL.

Assim, no que respeita procedimentos gerais e transversais a todos os colaboradores e servicos,
constata-se a manutencdo da necessidade de dotar os colaboradores de competéncias
acrescidas quanto a temadtica da prevencdo da corrupgdo e riscos conexos. Ndo tendo sido
possivel concretizar em 2010 a medida de caracter genérico relativa a seguranga do sistema

informatico, mantém-se a mesma para 2011.

Prevéem-se 8 acGes gerais (ver anexo |) dentro das seguintes areas:

e Acdes de formagdo em ética e gestdo publica;
e (Cddigo de Conduta do IPL;
e Auditorias independentes ao sistema informatico; e

e  Monitorizagdo deste PGR.
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6. PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

Tal como se referiu no ponto anterior, as medidas especificas integram-se no processo de

melhoria / refor¢o do Sistema de Controlo Interno do IPL.

Prevéem-se 63 ac¢Oes especificas (ver anexo Il) dentro das seguintes areas:

e  Pessoal

Recrutamento por concurso (pessoal docente, ndo docente e bolseiros).
Recrutamento de docentes convidados.

Processamento de remuneracdes e abonos varidveis e eventuais.
Processamento da recuperacao de vencimento de exercicio perdido.
Andlise de justificacOes das faltas.

Andlise de requerimentos de licencas sem vencimento.

Andlise de requerimentos de equiparacdo a bolseiro.

Andlise de requerimentos de acumulacdo de funcgdes.

A L A T o i

Elaboracdo do mapa de férias.
10. Exercicio de atividade em acumulacao de fungoes.
11. Deslocagdo em servico publico.
12. Selecdo de candidatos.
e  Estudantes
13. Emissdo de Declaracdes ou Certiddes.
14. Emissdo de certiddo de conclusdo de curso.
15. Renovagdo de matricula e inscrigao.
16. Langamento de notas e creditagoes.
17. Creditacdo de formacao.
18. Reconhecimento, validacao e certificagdo de competéncias.

19. Seriacdo dos candidatos a concursos especiais, reingressos, mudancas de curso e
transferéncia.

20. Mudanga entre regime diurno e pds-laboral.

21. Creditacdo de unidades curriculares no ambito do programa ERASMUS.

22. Funcionamento de pds-graduagdes conferentes, ou ndo, de grau académico.
23. Atendimento.

24. Avaliagdo de conhecimentos.
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Atribuicdo de Beneficios

25.
26.
27.

Atribuicdo de bolsas de estudo e outros beneficios sociais.
Pagamento de bolsas.

Favorecimento indevido.

Contratacdo Publica

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.
37.
38.

Verificacdo de material aguando da sua recepc¢ao.

Aquisicdo de bens, servigos e empreitadas por ajuste direto: fornecedores.
Processos de aquisicdo de bens e servigos.

Fornecimento de bens, servicos e empreitadas.

Pré-consultas para determinacdo do prego base.

Intervengdo em processos de contratagdo e juri de concursos.

Inexisténcia de mecanismos que possam identificar situacGes de conluio entre os
adjudicatarios e os funcionarios.

Contratacdo de formacao.
Apresentacdo de documentos de habilitacdo.
Existéncia de trabalhos a mais nas empreitadas.

Renovacdo de contratos.

Patrimodnio

39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.

Abates.

Etiquetagem.

Utilizacdo de bens publicos.
Transferéncia/Mudanca de bens.
Cedéncia de equipamento.
Ofertas a Instituicao.

Aquisicao de obras.

Receita

46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.

Emissdo de recibos.

Emissdo de recibos.

Recebimento de propinas - juros.

Emissdo de documentos com urgéncia.

Falha de sistema informatico.

Recebimento de propinas de pds-graduacdes e mestrados.
Prestacdo de servicos ao exterior.

Vendas de merchandising e livros.

Conferéncia de valores.
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e  Propriedade Intelectual e Patentes

55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

63.

Processo de transferéncia de tecnologia: licenciamento.

Processo de transferéncia de tecnologia: aquisicdo.

Registo de marcas/desenho ou modelo/patente resultante de projetos do IPL.
Registo de material em termos de Propriedade Intelectual.

Registo da Propriedade Intelectual.

Direitos do criador/autor e de propriedade industrial.

Direito moral do inventor/criador.

Partilha dos proveitos decorrentes da valorizacdo e exploracdo dos resultados de
investigacdo pelo IPL e pelos investigadores/ inventores envolvidos.

Relacionamento do IPL com outras entidades para negociacdo e eventual valorizacao
dos resultados de investigacdo e demais criacoes.

No final do PGR sdo apresentados a ficha de avaliacdo de fornecedor do IPL (anexo lll), a

declaragcdo de compromisso por incompatibilidades, impedimentos ou escusa (anexo IV) e a

carta ética da administragdo publica (anexo V).

NOTA

Na redagdo do texto foi aplicada a grafia do Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, aprovado pela

Resolugdo da Assembleia da Republica n.2 26/91 e ratificado pelo Decreto do Presidente da Republica n.2

43/91, ambos de 23 de Agosto.
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7. ANEXOS

7.1. ANEXO | — PROCEDIMENTOS GERAIS

Procedimentos a adoptar

1) Realizagdo de agdes informativas sobre a gestdo de riscos.

2) Envio por email do PGR e da Carta Etica da Administrac3o Publica.

3) Promogao de agdes formativas de curta duragdo sobre o PGR e os principios gerais da
atividade administrativa.

4) Adopgdo gradual da Declaragdo de compromisso relativa a incompatibilidades,
impedimentos e escusa.

5) Atualizagdo periddica da pagina de Internet do IPL sobre a matéria da prevencdao da
COrrupgao e riscos conexos.

6) Adopcdo do Cédigo de Conduta do IPL e sua divulgacao.

7) Realizacdo de auditorias externas ao sistema informatico, de acordo com um plano
gradual por areas, para verificagdo da fiabilidade, designadamente face a ataques
externos a sua seguranga.

8) Monitorizagdo quadrimestral do PGR.
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7.2. ANEXO Il — PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

7.2.1. PESSOAL

Processo 1 Recrutamento por concurso (pessoal docente, ndo docente e bolseiros).

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder

Classificagdo: Moderado Corrupgdo passiva para ato ilicito.

(PO: Reduzida + GC: Alta) o\ /5recimento de candidato.
Intervencdo em processo em situacdo de impedimento.
Trafico de Influéncia.

Responsavel

Procedimento 1.1 Nomeacao de juris diferenciados para cada concurso.

Docentes: CTC da UO
N&do docentes: DSRH

Procedimento 1.2 Criacdo de uma bolsa de juris para concursos de pessoal

docente e ndo docente.

Docentes: CTC da UO
N3do docentes: DSRH

Procedimento 1.3 Criacdo de uma bolsa de juris para concurso de

bolseiros.

INDEA

Procedimento 1.4 Recurso preferencial a pelo menos um membro do juri
e/ou especialista externo a UO para concurso de

pessoal docente e ndo docente.

Docentes: CTC da UO
N3do docentes: DSRH

Procedimento 1.5 Recurso preferencial a pelo menos um membro do juri
e/ou especialista externo a UO para concurso de

bolseiros.

INDEA

Processo 2 Recrutamento de docentes convidados.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.
Classificaggo: Elevado Intervengdo em processo em situacdo de impedimento.
(PO: Elevada + GC: Média)  Tp4ico de Influéncia.

Responsavel

Procedimento 2.1 Utilizacdo da base de recrutamento do IPL, nos termos

do Artigo 8.2-A do ECPDESP.

Diregao da UO

Procedimento 2.2 Verificacdo aleatéria da utilizacdgo da base de
recrutamento, por amostragem, a 5% processos em

cada Escola.

GACI

Processo 3 Processamento de remuneracgdes e abonos varidveis e eventuais.

RISCOS ASSOCIADOS Corrupgao ativa para ato ilicito e Peculato.

Classificagdo: Elevado Pagamentos indevidos. Responsavel
(PO: Elevada + GC: Média)
Procedimento 3.1 Verificagdo anual, num periodo aleatério, do | GACI
cumprimento do programa especifico para esta area, no
ambito do sistema de controlo interno e cumprimento
das redugbes no ambito da Lei n.2 55 — A/2010, de 31
de Dezembro.
Procedimento 3.2 Prevenc¢do do risco de ndo cumprimento da obrigacdo | DSRH

de, todos os meses, os trabalhadores que possuam
outra(s) atividade(s) prestada(s) nas entidades previstas
no n.2 9, do artigo 19.2 da Lei n.2 55 — A/2010, de 31 de
Dezembro, em acumulacdo de funcgdes, informarem a
DSRH sobre os valores auferidos no més anterior no
ambito dessa(s) atividade(s), através do envio mensal
de alertas e comunicacao as entidades de controlo.

Plano de Gestdo de Riscos do IPL e SAS — 2011 (Anexos)




Processo 4 Processamento da recuperagdo de vencimento de exercicio perdido.
RISCOS ASSOCIADOS Corrupgao passiva para ato ilicito.

Classificagdo: Moderado Pagamentos indevidos. Responsavel
(PO: Moderada + GC:

Média)

Procedimento 4.1 Verificagdo anual, num periodo aleatério, do | GACI

cumprimento do programa especifico para esta area no
ambito do sistema de controlo interno.

Processo 5 Andlise de justificacdes das faltas.

RISCOS ASSOCIADOS Concussao.

Classificacdo: Moderado  Considerar indevidamente faltas como justificadas. Responsavel

s Me e G Corrupg3o passiva para ato ilicito.

Média)

Procedimento 5.1 Verificagdo anual, num periodo aleatério, do | GACI
cumprimento do programa especifico para esta drea no
ambito do sistema de controlo interno.

Processo 6 Andlise de requerimentos de licengas sem vencimento.

RISCOS ASSOCIADOS Concussao.

Classificagdo: Moderado Considerar indevidamente que se encontram cumpridos

(PO’: IYIoderada +GC: 0s requisitos.

Média) - . -
Corrupcdo passiva para ato ilicito.

Procedimento 6.1 Verificagdo anual, num periodo aleatério, do | GACI
cumprimento do programa especifico para esta area no
ambito do sistema de controlo interno.

Processo 7 Andlise de requerimentos de equiparacdo a bolseiro.

RISCOS ASSOCIADOS Concussao.

Classificagdo: Moderado Considerar indevidamente que se encontram cumpridos

(PO: Moderada + GC: 0s requisitos

Média) . o
Corrupgdo passiva para ato ilicito.

Procedimento 7.1 Verificagdo anual, num periodo aleatério, do | GACI
cumprimento do programa especifico para esta area no
ambito do sistema de controlo interno.

Processo 8 Anidlise de requerimentos de acumulagdo de fungdes.

RISCOS ASSOCIADOS Concussao.

Classificagdo: Moderado Considerar indevidamente que se encontram cumpridos

(PO: Moderada + GC: 0s requisitos

Média) .~ o
Corrupgdo passiva para ato ilicito.

Procedimento 8.1 Verificagdo anual, num periodo aleatério, do | GACI
cumprimento do programa especifico para esta area no
ambito do sistema de controlo interno.

Procedimento 8.2 Criacdo do regulamento de acumulacgdo de funcdes. DSRH

Processo 9 Elaboracdo do mapa de férias.

RISCOS ASSOCIADOS Atribuicdo de dias de férias em nimero superior ao que
Classificacdo: Moderado o funciondrio tem direito. Responsavel

(PO: Moderada + GC: Corrupgdo passiva para ato ilicito.
Média)

Procedimento 9.1 Verificagdo anual, num periodo aleatdrio, do | GACI
cumprimento do programa especifico para esta drea no
ambito do sistema de controlo interno.

Responsavel

Responsavel

Responsavel
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Processo 10 Exercicio de atividade em acumulacdo de fungdes.

RISCOS ASSOCIADOS Acumulagdo de fungGes sem prévia autorizacao.
Classificacdo: Moderado

Incompatibilidades. Responsavel
(PO: Moderada + GC:
Média)
Procedimento 10.1 Ampla divulgacdo do regime de acumulacdes. DSRH
Procedimento 10.2 Verificagdo anual e aleatéria dos rendimentos de | DSRH
trabalho dependente e independente de docentes e
ndo docentes, declarados em sede de IRS, para
cumprimento do disposto no n.2 3 do art.2 292 da LVCR,
acauteladas as disposi¢Oes legais respeitantes a reserva
da intimidade da vida privada.
Processo 11 Deslocagdo em servigo publico.
RISCOS ASSOCIADOS Deslocacao em servico publico sem prévia autorizagao.
Classificacio: Moderado Responsavel
(PO: Moderada + GC:
Média)
Procedimento 11.1 Criacdo de regras para as deslocacGes em servico de | DSRH
pessoal docente e ndo docente.
Procedimento 11.2 Verificagdo anual, num periodo aleatério, do | GACI
cumprimento do programa especifico para esta drea no
ambito do sistema de controlo interno.
Processo 12 Selecdo de candidatos.
RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.
Classificagdo: Moderado Corrupcdo passiva para ato ilicito.
(PO: Moderada + GC: Tréfico de Influéncia. Responsavel
Média) . .
Favorecimento de candidatos.
Intervengdo em situacdo de impedimento.
Procedimento 12.1 Implementacdo do Regulamento de Mobilidade. GMCI
Procedimento 12.2 Segregacdo de fungdes e rotatividade. GMCI
7.2.2. ESTUDANTES
Processo 13 Emissdo de Declaragdes ou Certiddes.
RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.
Classificaggo: Elevado Alteracdo ou falsificacdo de documentos.
(PO: Elevada + GC: Corrupgdo passiva para ato ilicito. Responsavel
Média) . o o e S
Falsificacdo de declaragBes ou certiddes por funcionario
a pedido ou em troca de dinheiro ou outros bens.
Procedimento 13.1 Verificacdo aleatéria por um funcionario diferente | DSA
daquele que as emitiu, por amostragem que englobe
todas as Escolas, o CNO e o FOR.CET, a 25 certidGes
emitidas em cada ano lectivo.
Processo 14 Emissdo de certidao de conclusao de curso.
RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.
Classificago: Elevado Corrupgdo passiva para ato ilicito. ,
(PO: Elevada + GC: Falsificacdo de documentos, por funcionério, a pedido SCERIEEIE
Média) . .
ou em troca de dinheiro ou outros bens.
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Procedimento 14.1 Verificagao das certidées emitidas por um funcionario | DSA
diferente daquele que as emitiu.
Procedimento 14.2 Verificacdo aleatdéria por um funciondrio diferente | DSA

daquele que as emitiu, por amostragem que englobe
todas as Escolas, o CNO e o FOR.CET, a 25 certidbes
emitidas em cada ano lectivo.

Processo 15 Renovagdo de matricula e inscrigdo.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Classificagdo: Moderado
(PO: Moderada + GC:

Corrupgdo passiva para ato ilicito.
Falsificacdo de documentos por funciondrio.

Média) Matricula e inscricdo de um estudante em situagdo de FCEECIE
prescricdo no ano lectivo anterior, a pedido ou em troca
de dinheiro ou outros bens.

Procedimento 15.1 VerificagOes aleatdrias, por amostragem, a 25 processos | DSA

de matricula em cada ano lectivo, cruzando dados com
os estudantes prescritos.

Processo 16 Langcamento de notas e creditacdes.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Classificagcdo: Moderado

Corrupgdo passiva para ato ilicito.

:azhﬁfderada +GC: Falsificacdo de documentos por funciondrio. Responsavel
Alteracdo de notas ou creditacdes de um estudante, a
pedido ou em troca de dinheiro ou outros bens.
Procedimento 16.1 Restricdo das permissdes de acesso. DSA
Procedimento 16.2 VerificagOes aleatdrias, por amostragem, a 25 processos | DSA
em cada ano lectivo.
Processo 17 Creditacao de formacao.
RISCOS ASSOCIADOS  Abuso de poder.
Classificagdo: Moderado Corrupgdo passiva para ato licito.
;‘;‘;’i‘g;’de’ada PS5 Tréfico de Influéncia. Responsavel
Utilizacdo incorreta da margem de apreciacdo existente
nos critérios legais e regulamentares.
Procedimento 17.1 Definicdo de critérios mais precisos e explicitos, com | DSA
menor possibilidade de discricionariedade.
Procedimento 17.2 Divulgac¢do da pontuacdo dos candidatos em cada item - | DSA

principio da transparéncia.

Procedimento 17.3

Sensibilizacdo dos membros das CCPs de curso para a
correta aplicacdo dos critérios definidos

Diregdo das Escolas

Procedimento 17.4

VerificacOes aleatdrias, por amostragem, a 5 processos
por Escola, em cada ano lectivo.

Presidente do
Conselho Pedagdgico

Processo 18

RISCOS ASSOCIADOS

Classificacio: Moderado

Reconhecimento, validacao e certificacdo de competéncias.

Abuso de poder.
Corrupgao passiva para ato licito.

;:Z;'g;’de’ada e Tréfico de Influéncia. Responsavel
Utilizacdo incorreta da margem de apreciacdo existente
nos critérios legais e regulamentares.
Procedimento 18.1 Sensibilizacdo dos técnicos para a correta aplicacdo dos | CNO
critérios definidos
Procedimento 18.2 Verificagao aleatéria por um funcionario diferente | CNO
Plano de Gestdo de Riscos do IPL e SAS — 2011 (Anexos) \"




daquele que apreciou o processo, por amostragem, a 25
processos.

Processo 19

Seriacdo dos candidatos a concursos especiais, reingressos, mudancas de

curso e transferéncia.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Classificacdo: Moderado
(PO: Moderada + GC:

Avaliacdo incorreta dos documentos constantes dos

i processos de candidatura. Responsavel
Corrupgdo passiva para ato licito.
Trafico de Influéncia.
Procedimento 19.1 Implementacdo de critérios mais precisos e explicitos, | DSA
com menor possibilidade de discricionariedade
Procedimento 19.2 Seriacdo e creditacdo exclusivamente com recurso a | DSA
plataforma informatica.
Procedimento 19.3 Restricdo do acesso a plataforma. DSA e DSI
Procedimento 19.4 Especificacdo e divulga¢do da pontuacdo dos candidatos | DSA
em cada item.
Procedimento 19.5 VerificagOes aleatdrias, por amostragem, a 25 processos | DSA

em cada Escola.

Processo 20 Mudanca entre regime diurno e pds-laboral.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Classificagdo: Fraco
(PO: Reduzida + GC:
Moderada)

Corrupgao passiva para ato licito.

Possibilidade de discricionariedade na autorizacdao dos
pedidos.

Trafico de Influéncia.

Responsavel

Procedimento 20.1

Direcdo da UO/DSA

Procedimento 20.2

Implementacdo de critérios pré-definidos, que
assegurem a igualdade e imparcialidade.
Implementacdo de regras e procedimentos que

reduzam a discricionariedade.

Direcdo da UO/DSA

Procedimento 20.3 VerificagGes aleatdrias, por amostragem, a 5 processos | DSA
de cada Escola.
Procedimento 20.4 Harmonizagdo de critérios entre Escolas. DSA

Processo 21 Creditacao de unidades curriculares no ambito de programas de mobilidade.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Classificagdo: Fraco
(PO: Reduzida + GC:
Moderada)

Corrupcao passiva para ato ilicito.

Trafico de Influéncia.

Utilizacdo incorreta da margem de apreciacdo existente
nos critérios legais e regulamentares.

Responsavel

Procedimento 21.1

Implementacgdo de critérios mais precisos e explicitos,
com menor possibilidade de discricionariedade.

Coordenador de
Curso

Procedimento 21.2

Especificacdo e divulgacdo da classificacdo dos
candidatos em cada unidade curricular.

DSA

Procedimento 21.3

Promocdo de verificagGes aleatdrias, por amostragem, a
10 processos de cada Escola.

Direcao da UO

Processo 22

Funcionamento de pds-graduagdes conferentes, ou ndo, de grau académico.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Classificagdo: Fraco

Corrupgdo passiva para ato ilicito. Responsavel
(PO: Reduzida + GC: Insuficiente uniformizacdo  das  normas  de
Moderada)
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procedimento de admissdo de pré-candidaturas e
posteriores candidaturas.
Trafico de Influéncia.

Procedimento 22.1 Implementacdo do Regulamento de pds-graduacdes | INDEA e UOs
que define todo o procedimento de abertura e
funcionamento dos cursos.

Procedimento 22.2 Especificacdo e divulgacdo da pontuacao dos candidatos | INDEA e UOs
em cada item.

Procedimento 22.3 Promocdo de verificagGes aleatdrias, por amostragem, a | DSA

5 processos de candidatura a cada curso.

Processo 23 Atendimento.
RISCOS ASSOCIADOS Parcialidade no tratamento dos estudantes.

Classificaggo: Fraco de da atividade

Violagao principios  gerais Responsavel
o Lk s e administrativa.
Moderada)
Procedimento 23.1 Sensibilizacdo para as consequéncias da corrupcao e | DSA
infracgGes conexas.
Procedimento 23.2 Ampla divulgagdo dos principios gerais da atividade | DSA

administrativa.

Procedimento 23.3 Formacao para todos os funciondrios sobre o CPA

DSRH e DSPDE

Processo 24 Avaliacdo de conhecimentos.

RISCOS ASSOCIADOS

Classificagdo: Fraco

Intervengdo em processo em situacdo de impedimento.

(PO: Reduzida + GC: Responsavel
Moderada)
Procedimento 24.1 Ampla divulgagdo do regime de impedimentos. CMPGR

Procedimento 24.2 Dever de comunicagdo, por parte de um funciondrio, de
que um seu familiar frequenta o IPL como estudante, e

assuncao do compromisso de suscitar o impedimento.

Pessoal docente e
ndo docente

Procedimento 24.3 VerificacOes aleatdrias, por amostragem, a 10 processos

de estudantes que sejam familiares de funcionarios.

DSA

7.2.3. ATRIBUIGAO DE BENEFiCIOS

Processo 25

Atribuicdo de bolsas de estudo e outros beneficios sociais.
RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Classificagdo: Fraco
(PO: Reduzida + GC:
Moderada)

Corrupgdo passiva para ato ilicito.
Favorecimento de alguns estudantes.
Trafico de Influéncia.

Responsavel

Procedimento 25.1 Realizacdo de auditorias periddicas e aleatdrias, a um
nimero minimo de processos de atribuicdo de

beneficios.

As auditorias
sao realizadas
anualmente pela
Tutela

Procedimento 25.2 Realizacdo de 10 visitas domiciliarias.

SAS

Processo 26 Pagamento de bolsas.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.
Classificagdo: Moderado Corrupgdo passiva para ato ilicito.

) , . . Responsavel
:;%'Y';’derada +6C: Pagamentos indevidos. P
edia i A g
Trafico de Influéncia.
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Procedimento 26.1 Manter a restricdo de permissdo para introduzir e | SAS
alterar NIB em aplicagbes informaticas a 2
trabalhadores.

Procedimento 26.2 Verificagdo periddica e aleatéria, a um ndimero minimo | Tutela/SAS

de processos, confrontando o NIB para o qual as verbas
sao transferidas com o NIB fornecido pelo estudante.

Processo 27 Favorecimento indevido.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Classificagdo: Moderado
(PO: Moderada + GC:

Corrupgdo passiva para ato ilicito.
Fruicdo de beneficios por estudantes, apds perda do

Média) estatuto de bolseiro, devido a ndo atualizacdo da Hegpeneaie
aplicacdo informatica.
Trafico de Influéncia.

Procedimento 27.1 Aperfeicoamento do software que possibilita o | DSA
cruzamento de dados entre os SAS e a DSA, para que
possa dar melhor resposta as exigéncias destes
servigos.

Procedimento 27.2 Verificacdo periddica e aleatdria de processos. SAS

7.2.4. CONTRATAGCAO PUBLICA

Processo 28 Verificagcdo de material aquando da sua recepcao.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Classificacio: Moderado
(PO: Moderada + GC:
Média)

Corrupcao passiva para ato ilicito.
Desvio ou ndo fiscalizacdo da quantidade e qualidade
de mercadorias e géneros alimentares.

Entrega, pelos fornecedores, de quantidades de FCEECIE
material inferiores as contratadas.
Retencdo de bens para uso préprio do trabalhador.
Trafico de Influéncia.
Procedimento 28.1 Verificacdo, aleatdria, a 5 processos. GACI
Procedimento 28.2 Recurso a gabinetes especializados do IPL ou a | DSF
entidades externas para acompanhar e averiguar
trabalhos adjudicados que exigem conhecimentos
técnicos.
Procedimento 28.3 Revisdo das regras existentes. DSF

Processo 29

Classificagdo: Elevado
(PO: Elevada + GC:

Aquisicao de bens, servicos e empreitadas por ajuste direto: fornecedores.
RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Corrupgdo passiva para ato ilicito.

Trafico de Influéncia.

Média) . . . . Responsavel
Participagao econémica em negdcio.
Favorecimento de fornecedores.
Violagdo dos principios gerais de contratagao.
Procedimento 29.1 Reforgo dos testes de conformidade. GACI
Procedimento 29.2 Revisdo das regras existentes. DSF

Procedimento 29.3

Rotatividade de fornecedores e prestadores de servicos,
sem perda de economia, eficiéncia e eficicia.

DSF, DSD e Diregao
da UO

Processo 30 Processos de aquisicdo de bens e servigos.
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RISCOS ASSOCIADOS Corrupgao passiva para ato ilicito ou licito

Classificacdo: Elevado
(PO: Elevada + GC: Alta)

Repeticao de procedimentos de aquisicdo do mesmo
bem ou servico ao longo do ano.

Participacdo econdmica em negdcio.

Supressdo dos procedimentos legais na realizacdo da

E— Responsavel
Fraccionamento da despesa.
Trafico de Influéncia.
Violacdo das regras gerais de autorizacao de despesa e
dos principios gerais de contratacao.
Procedimento 30.1 Criacdo de manuais de procedimentos. DSF/SAP
Procedimento 30.2 Maior informagdao e sensibilizacdo dos trabalhadores | DSF
sobre as fases obrigatdrias nos procedimentos de
contratagao.
Procedimento 30.3 Maior exigéncia na planificagdo das atividades com | DSF/SAP, DSD e
adequada antecedéncia. Dire¢do da UO
Procedimento 30.4 Formacdo na area do planeamento. DSPDE
Procedimento 30.5 Maior informacdo e sensibilizacdo dos trabalhadores | Conselho de
sobre a necessidade de planifica¢do. Gestdo do IPL e

Dire¢do da UO

Procedimento 30.6

Melhoria do processo de gestdo de stocks.

DSF/SAP, DSD, GIC,
Dire¢do da UO

Procedimento 30.7

Criacdo de um Regulamento de edi¢cdo de livros, que
inclua regras de venda de livros a consignacao.

GIC

Procedimento 30.8

Avaliacdo do desempenho do fornecedor e da
qualidade e satisfagdo do fornecimento, de forma
aleatdria nos processos de aquisicao.

DSF/SAP, DSD,
Dire¢do da UO

Procedimento 30.9

Verificacdo, aleatdria, a 50 de processos de aquisicdo de
bens e servicos no ano.

GACI

Processo 31 Fornecimento de bens, servicos e empreitadas.

RISCOS ASSOCIADOS Conluio

Classificagdo: Elevado
(PO: Elevada + GC: Alta)

entre  adjudicatarios e  funcionarios.
Corrupgdo passiva para ato licito ou ilicito.
Fornecimento por familiares ou pessoas com relacdes
de notdria amizade ou inimizade.

Informacao privilegiada.

Intervengdo em processo em situacdo de impedimento.
Participacdao econdmica em negdcio.

Trafico de Influéncia.

Violacdo de segredo por funcionario.

Responsavel

Procedimento 31.1

Ampla divulgagdo do regime de impedimentos.

CMPGR

Procedimento 31.2

Subscricao de uma declaracdo de compromisso relativa
a incompatibilidades, impedimentos ou escusa, a
implementar de modo geral entre todos os
trabalhadores do IPL e SAS.

DSF/SAP

Processo 32 Pré-consultas para determinacgdo do prego base.

RISCOS ASSOCIADOS  conluio  entre  adjudicatdrios e  funcionrios.
Classificacdo: Moderado  corrype5o  passiva para  ato licito  ou ilicito. Responsavel
(PO: Moderada + GC: . TR ~
Média) Fornecimento por familiares ou pessoas com relagdes
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de notdria amizade ou inimizade.

Informacao privilegiada.

Intervencdo em processo em situacdo de impedimento.
Participacdo econdmica em negdcio.

Trafico de Influéncia.

Violacdo de segredo por funcionario.

Procedimento 32.1 Quando possivel, determinacdo do preco base sem
consulta do mercado e cruzamento posterior com a

consulta ao mercado.

DSF/SAP, DSD,
Direcdao da UO

Procedimento 32.2 Realizacdo preferencial de consultas ao mercado via

recolha de precos disponibilizados na Internet.

DSF/SAP, DSD,
Dire¢do da UO

Processo 33 Intervencdo em processos de contratacdo e juri de concursos.

RISCOS ASSOCIADOS Corrupgdo passiva para ato ilicito ou licito.
Classificagdo: Elevado (PO:  |ntervencdo em processo em situacdo de impedimento.

sl s e Participagdo econémica em negdcio. Hesielishiel
Trafico de Influéncia.

Procedimento 33.1 Ampla divulgacdo do regime de impedimentos. CMPGR

Procedimento 33.2 Subscricdo de uma Declaracdo de Compromisso relativa | DSF/SAP

a incompatibilidades, impedimentos ou escusa, a
implementar de modo geral entre todos os
trabalhadores do IPL e SAS.

Processo 34 s . .
os adjudicatarios e os funcionarios.

Inexisténcia de mecanismos que possam identificar situacdes de conluio entre

RISCOS ASSOCIADOS Corrupgdo passiva para ato ilicito ou licito.

Classificagdo: Elevado Favorecimento de fornecedores de forma a obter
(PO: Elevada + GC: Alta)

beneficios. Responsavel
Participacdao econdmica em negdcio.
Trafico de Influéncia.

Procedimento 34.1 Sensibilizacdo para as consequéncias da corrupcao e | CMPGR

infracgGes conexas.

Processo 35 Contratacdo de formacao.

RISCOS ASSOCIADOS Contratacdo de formadores sem
Classificaggo: Elevado Certificado de Aptiddo Profissional.
(PO: Elevada + GC: Média) ¢4 rryneo passiva para ato ilicito ou licito.
Favorecimento de amigos ou familiares.
Intervencdo em processo em situacdo de impedimento.
Trafico de Influéncia.

solicitacdo do

Responsavel

Procedimento 35.1 Obrigatoriedade de verificacdo de todas as propostas
de formacdo e respectivos documentos de habilitacdo

por duas pessoas

FOR.CET/DSA

Procedimento 35.2 Consulta prévia obrigatdria a bolsa de formadores do

IPL.

Diretor de CET/
FOR.CET

Procedimento 35.3 Subscricao de uma Declaracdo de Compromisso relativa
a incompatibilidades, impedimentos ou escusa, a
implementar de modo geral entre todos os
intervenientes na contratacdo de formadores externos

ao IPL.

FOR.CET

Processo 36 Apresentacdo de documentos de habilitacdo.
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RISCOS ASSOCIADOS Apresentacdo de documentos falsos.
Classificagdo: Moderado Apresentacdo de documentos fora de prazo.
(PO: Moderada + GC: Corrupcao passiva para ato ilicito ou licito.

Média) Nao apresentacao de documentos de habilitacao. SRR
Validar a adjudicagdo a fornecedor ndo habilitado.
Trafico de Influéncia.

Procedimento 36.1 Verificacdo aleatdria a 5 de processos de aquisicao de GAC]

bens e servigos e de empreitadas.

Processo 37 Existéncia de trabalhos a mais nas empreitadas.

RISCOS ASSOCIADOS Corrupgao passiva para ato ilicito ou licito.

Classificagdo: Moderado Execucdo dos trabalhos sem prévia autorizagao.

:;Z;j'g;’de’ada"“; Realizar novo procedimento para pagamento dos Responsavel
trabalhos a mais.
Trafico de Influéncia.

Procedimento 37.1 Verificacdo periddica e aleatéria a 2 processos de
empreitadas.

Procedimento 37.2 Criacdo de Manual de Procedimentos no ambito das
empreitadas.

Processo 38 Renovacdo de contratos.

RISCOS ASSOCIADOS Corrupgao passiva para ato licito ou ilicito.

Classificagéo: Moderado Favorecimento de fornecedores.

:&Zh’g;’derada"ecz N3o controlo do termo dos contratos, originando a sua
renovacdao automadtica, sem avaliacdo da respectiva Responsavel
necessidade.

Participacdao econdmica em negdcio.
Trafico de Influéncia.

Procedimento 38.1 Utilizacdo obrigatdria da base de dados de contratos e
respectiva calendarizacdo, para avaliacdo da renovacdo | DSF/SAP
ou denuncia com antecedéncia minima de 60 dias.

GACI

DSF/SAP

7.2.5. PATRIMONIO

Processo 39 Abates.

RISCOS ASSOCIADOS Abates sem a autorizagdo do érgdo competente.
Classificagdo: Moderado Abates sem autorizagdo.
:Clz;:i‘:;’derada +GC: Bem abatido continuar nos servigos.
Proposta indevida de envio de bens para abate. Responsavel
Utilizacao indevida, para fins privados, de bens abatidos
documentalmente no periodo até a sua eliminagdo
fisica.
Procedimento 39.1 Realizacdo de um teste de conformidade por semestre. | DSF/SPAT
Procedimento 39.2 Conferéncias fisicas a um minimo de 15 bens abatidos. DSF/SPAT

Processo 40 Etiquetagem.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.
Classificagdo: Moderado Apropriagdo ou utilizacdo indevida de bens publicos,
(PO: Moderada + GC: designadamente para fins privados. Equipamento n3o
Média) . . .

etiquetado (etiqueta removida).

Equipamento ndo etiquetado ndo inventariado.

Responsavel
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Peculato.
Peculato de uso.

Procedimento 40.1 Realizacdo de um teste de conformidade por semestre. DSF/SPAT
Procedimento 40.2 Conferéncias fisicas a um minimo de 100 bens, por
unidade organica, para verificar se os bens estdo | DSF/SPAT

inventariados.

Processo 41 Utilizacdo de bens publicos.
RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.
Classificagdo: Elevada Apropriagdo e utilizacdo indevida de bens publicos,
(PO: Elevada + GC: Média) 4o qjonadamente para fins privados.
Peculato.
Peculato de uso.
Violacdo do principio da prossecucao do interesse
publico.

Responsavel

Procedimento 41.1 Adopcdo de medidas de restricdo do acesso a

equipamentos audiovisuais, informaticos e outros.

Presidéncia do IPL
e Direcao da UO

Procedimento 41.2 Verificacdo aleatéria a 25 fichas de saida ou de

requisicdo interna, por Unidade Organica.

Ficha de saida -
DSF/SPAT
Requisi¢do interna
— GACI

Procedimento 41.3 Ampla divulgacdo dos principios gerais da atividade

administrativa.

DSF/SPAT

Procedimento 41.4 Sensibilizacdo para as consequéncias da corrupgdo e

infracgGes conexas.

CMPGR

Processo 42 Transferéncia/Mudanca de bens.
RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Classificagdo: Moderado Apropriagdo indevida de bens publicos.
(PO: Moderada + GC: Desatualiza¢do das fichas dos bens.

PICIED Desaparecimento do bem. Responsavel
Peculato.
Peculato de uso.
Transferéncia de bens sem comunicagao.
Procedimento 42.1 Realizacdo de conferéncias fisicas periddicas e aleatdrias | DSF/SPAT e
a um minimo de 25 bens, em cada Unidade Organica. Servicos

Financeiros da UO

Processo 43 Cedéncia de equipamento.
RISCOS ASSOCIADOS Cedéncia de equipamento por pessoa ou 6rgdo sem
Classificagdo: Moderado competéncia.

] g - L Responsavel
(PO: Moderada + GC: Pratica de atos anuldveis, eventualmente geradora de P
Média) .. o . .
utilizagdo indevida dos bens.
Procedimento 43.1 Realizacdo de conferéncias fisicas periddicas e aleatérias | DSF/SPAT e
a um minimo de 25 bens, em cada Unidade Organica. Servicos

Financeiros da UO

Processo 44 Ofertas a Instituicao.
RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.
Classificagdo: Moderado Nao inventariacdo de bens publicos causadora de

g ! - e . . Responsavel
;:qalyl;;deradamc. eventual apropriagdo ou utilizacdo indevida para fins P
edia a
privados.
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Ofertas a Instituicdo sem processo formal de aceitagdo.
Peculato.

Peculato de uso.

Violacdo do principio da prossecucao do interesse
publico.

Procedimento 44.1 Atualizacdo e divulgacdo das regras sobre aceitacdo de

doacoes.

DSF/SPAT

Processo 45 Aquisicdo de obras.
RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Classificagdo: Moderado N3o registo de obra como patriménio bibliografico do
(PO: Moderada + GC:

) IPL e sua utilizacdo em beneficio préprio. Responsavel
Média)
Peculato.
Peculato de uso.
Procedimento 45.1 Implementacao e divulgacdo de regras sobre aceitacdo DSF/SPAT

de doacdes.

7.2.6. RECEITA

Processo 46 Emissdo de recibos.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.
Classificagdo: Moderado Corrupcdo passiva para ato ilicito.
e Me e - G N3o emissdo ou anulagdo indevida de recibos, de modo
Média) - . . . .
a eliminar a receita ou recebimento de dinheiro,
ficando o funcionario com o montante recebido.
Peculato de uso.
Peculato.

Responsavel

Procedimento 46.1 Limitacdo informatica das anulagdes de recibos.

DSF, DSA, DSD, SAS
e Servigos
Financeiros da UO

Procedimento 46.2 Listagem de todos os recibos anulados, respectivas

DSF, DSA, DSD, SAS

autorizagoes, e justificagdes dos motivos da anulagao. e Servicos
Anexar originais dos recibos aos duplicados. Financeiros da UO
Procedimento 46.3 Avisos aos utilizadores dos servicos para solicitacdo de | DSA e SAS

recibo.

Processo 47 Emissdo de recibos.
RISCOS ASSOCIADOS Nao recebimento de valor correspondente ao recibo
Classificagdo: Moderado emitido;

:CIO,;:_‘";’derada +GC: Corrupgdo passiva para ato ilicito; Abuso de poder.
edia

Responsavel

Procedimento 47.1 Conferéncia diaria dos valores recebidos, com folhas de
caixa discriminativas, pelo responsavel dos servicos ou

funcionario designado para tal.

DSF, DSA, DSD, SAS
e Direcao da UO

Processo 48 Recebimento de propinas - juros.
RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Classificagdo: Moderado Autorizacdo de pagamentos de propinas em atraso, sem
(PO: Moderada + GC:

A juros. Responsavel
Média) o . T8
Corrupcado passiva para ato ilicito.
Perddo ndo autorizado de juros a um estudante com
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propinas em atraso.
Cobranca de juros por propinas em atraso em valor
inferior ao devido.

Procedimento 48.1 Verificacdo aleatdria, a 25 processos por Unidade
Organica, da existéncia de despacho autorizador nos | DSA
casos de pagamento da propina em atraso, sem juros.

Procedimento 48.2 Verificacdo aleatdria, a 25 processo por UO, sobre a
correta aplicacdo de juros, de acordo com a férmula de | DSA
cdlculo, a qual deve ser publicitada.

Procedimento 48.3 Afixacao da férmula em vigor aplicada aos juros DSA

Processo 49 Emissdo de documentos com urgéncia.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Classificado: Moderado Autorizacao de pagamentos de propinas em atraso, sem

(PO: Moderada + GC: :

) juros.

Média) ~ . T8
Corrupgdo passiva para ato ilicito.
Recebimento de dinheiro, para emitir documentos com
urgéncia, sem cobrar a taxa devida.

Procedimento 49.1 Verificacdo aleatdria, a 25 processos por UO, dos
documentos que vao para despacho, conferindo a data | DSA
de entrada e o pagamento efectuado.

Processo 50 Falha de sistema informatico.
RISCOS ASSOCIADOS  Apuso de poder.

Classificacio: Moderado

Responsavel

Corrupcdo passiva para ato ilicito. Responsavel
(PO: Moderada + GC: . — .
Média) Recebimento de valores sem emissao de recibos.
Procedimento 50.1 DSA, SAS, DSF, DSD

Definicdo de regras sobre o procedimento a adoptar em

. . e e Servicos
caso de falha do sistema informatico. s

Financeiros da UO
Procedimento 50.2 Sensibilizagdo para as consequéncias da corrupgcdao e | CMPGR
infracgOes conexas.

Processo 51 Recebimento de propinas de pds-graduacdes e mestrados.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.
Classificagdo: Elevado Corrupgdo passiva para ato ilicito.

. . . . . , Responsavel
;Fl’to‘)M“e’ada*Gc' Recebimento, com atraso, de propinas relativas a pds- P
a & g =
graduacdes e mestrados sem aplicacdo de multas.
Procedimento 51.1 Verificacdo aleatdria, a 25 processos, da aplicacdo de DSA

multa a propinas pagas fora de prazo.

Processo 52 Prestacdo de servicos ao exterior.
RISCOS ASSOCIADOS N30 faturacdo.

Classnclcagao.: Fraco Abuso de poder. Responsével
(PO: Reduzida + GC:

Moderada) Corrupcdo passiva para ato ilicito.

Procedimento 52.1 Sensibilizacdo para as consequéncias da corrupg¢dao e | CMPGR
infracgGes conexas.

RISCOS ASSOCIADOS  Apuso de poder.

Classificacéo: Moderado 4y ne50 passiva para ato ilicito. Responsavel
(PO: Moderada + GC:

Média) Nao faturacao.
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Procedimento 53.1  Revisdo do sistema de gestdo de stocks. | GIC e DSD

Processo 54 Conferéncia de valores.

RISCOS ASSOCIADOS Abuso de poder.

Classificagdo: ELEVADO Corrupcdo passiva para ato ilicito.
(PO:Moderada + GC: Alta)  Entrecq de valores ndo coincidentes com somatério de .
. Responsavel
recibos.
Peculato de uso.
Peculato.

Procedimento 54.1 Conferéncia diaria dos valores recebidos com folha de
caixa discriminativa, por responsdvel de servicos ou
funcionario ndo interveniente nos recebimentos.

DSA, DSD, Diregao
das UO e SAS

7.2.7. PROPRIEDADE INTELECTUAL E PATENTES

Processo 55 Processo de transferéncia de tecnologia: licenciamento.

RISCOS ASSOCIADOS
Classificacso: Moderado Licenciamento de tecnologia a empresas de familiares

. Responsavel
(PO: Moderada + GC: dos funcionarios. P v
Média)
Pr imen A Apr a R lamento Intern Pr imen .
ocedimento 55 provacao do Regulamento Interno de Procedimentos Diretor CTC

de Transferéncia de Tecnologia.

Processo 56 Processo de transferéncia de tecnologia: aquisicao.

RISCOS ASSOCIADOS
Classificagio: Moderado Aquisicao de tecnologia a empresas de familiares dos

(PO: Moderada + GC: funcionarios. Responsavel
Média)
Procedimento 56.1 Aprovacdo do Regulamento Interno de Procedimentos .

b ¢ 8 Diretor CTC

de Transferéncia de Tecnologia.

Processo 57 Registo de marcas/desenho ou modelo/patente resultante de projetos do IPL.

RISCOS ASSOCIADOS Registo por parte de docentes, sem que o IPL seja o

f;iﬂf;i‘:;% requerente, com apropriacdo, pelos docentes, dos Responsavel
Méaia) ; direitos do IPL como entidade detentora do registo.

Procedimento 57.1 Aprovacdo e implementacdo do Regulamento da
Propriedade Intelectual do IPL.

Processo 58 Registo de material em termos de Propriedade Intelectual.

RISCOS ASSOCIADOS
Classificacio: Moderado Adulteragdo de material registado e apropriagdo dos

Diretor CTC

. . Responsavel
(PO: Moderada + GC: direitos do detentor do registo. .
Média)
Procedimento 58.1 AprO\{agao e implementagdo do Regulamento da Diretor CTC
Propriedade Intelectual do IPL.
Processo 59 Registo da Propriedade Intelectual.
R|S(FQS~ASSOC|ADOS Utilizacdo de informagdo privilegiada referente a
Classificacdo: Moderado 1 -hca550s de registo de Pl para favorecimento de Responsavel
(PO: Moderada + GC: . p T e~ .
Média) terceiros e possivel inviabilizacdo de registo.
p - 1 Verificach T leatori -
rocedimento 59 erificagdo periddica e aleatdria da assinatura do Diretor CTC

acordo de confidencialidade entre o colaborador e o
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IPL. Criacdo e implementacdao com caracter obrigatdrio
da assinatura dum acordo de confidencialidade entre
todos os intervenientes nos processos  (ex.
inventor/colaborador e o IPL).

Processo 60 Direitos do criador/autor e de propriedade industrial.

RISCOS ASSOCIADOS Violagdo e apropriagdo da titularidade dos direitos do

Classificagdo: Moderado  jotantor do registo, por parte de docentes, para Responsavel
(PO: Moderada + GC:

Média) beneficio préprio ou de terceiros.

Procedimento 60.1 Aprovacdo e implementacdo do Regulamento da
Propriedade Intelectual do IPL.

Processo 61 Direito moral do inventor/criador.

RISCOS ASSOCIADOS
Classificacio: Moderado Apropriacdo dos direitos do inventor/autor/ criador

(PO: Moderada + GC: para beneficio préprio ou de terceiros.

Média)

Procedimento 61.1 Aprovacdo e implementacdo do Regulamento da
Propriedade Intelectual do IPL, salvaguardando o direito | Diretor CTC
moral do inventor/autor/criador.

Diretor CTC

Responsavel

Partilha dos proveitos decorrentes da valorizacao e exploragao dos resultados

Processo 62 . .. . . . .
de investigacdo pelo IPL e pelos investigadores/ inventores envolvidos.

RISCOS ASSOCIADOS
Classificagio: Moderado Apropriagdo indevida de proveitos por parte de Segensve
(PO: Moderada + GC: investigadores/inventores.
Média)
Procedimento 62.1 Aprovacdo e implementacdo do Regulamento da
Propriedade Intelectual do IPL, donde conste uma
definicdo da forma ~de partllha~ dos proveitos Diretor CTC
decorrentes da valorizacdo e exploracao dos resultados
de investigagao pelo IPL e pelos
investigadores/inventores envolvidos.

Relacionamento do IPL com outras entidades para negociacdo e eventual

Processo 63

valorizacdo dos resultados de investigacdo e demais criagoes.

RISCOS ASSOCIADOS Apropriagdo dos direitos do IPL como entidade

(C;gss'“fl':s;ae‘:a—';"a°dgrcad° detentora do registo e beneficio de terceiros por parte Responsavel
: P 8 . 4 .a a .
Média) de funciondrios, docentes ou investigadores.

Procedimento 63.1 Aprovacdo e implementacdo do Regulamento da
Propriedade Intelectual do IPL, estabelecendo que o
relacionamento do IPL com outras entidades deve ser | Diretor CTC
conduzido de forma centralizada, com vista a unidade
de decisdo.
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7.3. ANEXO Ill = FICHA DE AVALIACAO DE FORNECEDOR DO IPL

Avaliagao de fornecedores / satisfagao da qualidade do fornecimento

SERVICO Representante Servigo/bens:
[BEM: Nome/fungao:
FORNECEDOR:

PESSOA A CONTACTAR:

Tipo de fornecimento

N° fornecimentos

indice de Desempenho - Id

A

S N

B*

C*

Observagdes

A - cump. dos prazos de entrega - Sim -2 N&o -0

B - cump. especificagdes requisicao

C - Qualidade do produto ou servigo

Avaliagéo: (A) + (3xB) +(3x C)
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1 — Aceitavel; 2 - Bom; 3 — Muito Bom
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7.4. ANEXO IV — DECLARACAO DE COMPROMISSO: (INCOMPATIBILIDADES, IMPEDIMENTOS E ESCUSA)

1. Identificagdo

Nome

Residéncia

Localidade Codigo Postal

Bilhete de Identidade / Documento Unico

2. Fungoes

Fungoes

Unidade Orgénica/Servigo

3. Declaragao

Declara ter conhecimento das incompatibilidades ou impedimentos previstos na Lei, designadamente:
— Na Constituicdo da Republica Portuguesa;
— No Codigo do Procedimento Administrativo (CPA) (artigos 44.° a 51.°)
— No Regime de vinculag&o, de carreiras e de remuneragdes dos trabalhadores que exercem fungdes
publicas (artigos 26.° a 30.°)
— No Estatuto do Pessoal Dirigente dos servigos e organismos da administragao central, regional e local
do Estado.

E que pedira dispensa de intervir em procedimentos quando ocorra circunstancia pela qual possa razoavelmente
suspeitar-se da sua isengédo ou da rectidao da sua conduta, designadamente nas situagdes constantes do artigo
48.° do CPA.

Mais declara que, caso se venha a encontrar em situacdo de incompatibilidade, impedimento ou escusa, dela
daré imediato conhecimento ao respectivo superior hierarquico ou ao presidente do érgéo ou juri de que faga

parte.

4. Observagoes

de de

(Assinatura)
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7.5. ANEXO V — CARTA ETICA DA ADMINISTRACAO PUBLICA (DEZ PRINCIPIOS ETICOS)

Principio do Servico Publico
Os funcionarios encontram-se ao servico exclusivo da comunidade e dos cidadaos,
prevalecendo sempre o interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

Principio da Legalidade
Os funciondrios actuam em conformidade com os principios constitucionais e de acordo com a
lei e o direito.

Principio da Justica e da Imparcialidade
Os funciondrios, no exercicio da sua actividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos
os cidadaos, actuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

Principio da Igualdade
Os funciondrios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em funcdo da sua
ascendéncia, sexo, raga, lingua, convic¢Bes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situacdo
econdmica ou condicdo social.

Principio da Proporcionalidade
Os funcionarios, no exercicio da sua actividade, s6 podem exigir aos cidadaos o indispensavel a
realizacdo da actividade administrativa.

Principio da Colaboragao e da Boa Fé
Os funciondrios, no exercicio da sua actividade, devem colaborar com os cidadaos, segundo o
principio da Boa Fé, tendo em vista a realizagdao do interesse da comunidade e fomentar a sua
participacdo na realizacdo da actividade administrativa.

Principio da Informacao e da Qualidade
Os funcionarios devem prestar informacbes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples,
cortés e rapida.

Principio da Lealdade
Os funciondrios, no exercicio da sua actividade, devem agir de forma leal, solidaria e
cooperante.

Principio da Integridade
Os funcionarios regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de
caracter.

Principio da Competéncia e Responsabilidade

Os funcionarios agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-se
na valorizagao profissional.
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