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Preambulo

Os procedimentos organizacionais exigem a assuncao de principios e estratégias de
transparéncia, imparcialidade, legalidade e integridade dos atos praticados nas instituices

publicas.

Para a prossecucao desses principios, o Decreto-lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, cria
0 Mecanismo Nacional Anticorrupcao (MENAC) com o objetivo de promover a cultura de
transparéncia e integridade na acao publica e garantir a efetividade de politicas de
prevencao da corrupcao ede infracoes conexas. Este diploma legal estabelece o Regime
Geral de Prevencao da Corrupcao (RGPC), com a obrigatoriedade de as entidades publicas
ou privadas, sediadas em Portugal e com 50 ou mais trabalhadores, adotarem um programa
de cumprimento normativo que inclua, pelo menos, um plano de prevencao de risco de
corrupcao e infracoes conexas, um codigo de conduta, um plano de formacao e um canal
de denuncias. A adocao deste programa pelas entidades abrangidas procura prevenir,
detetar e sancionar os atos de corrupcao e infracées conexas, levadas a cabo contra ou

através daquelas entidades.

O Agrupamento de Escolas Martim de Freitas (AEMF) é uma entidade publica, empregando
75 funcionarios (assistentes operacionais e assistentes técnicos) e cerca de 173 docentes e

técnicos distribuidos por 7 escolas:
- Escola EB1,2,3 Martim de Freitas
- Centro Escolar de Montes Claros
- Jl dos Olivais
- EB1 dos Olivais
- EB1 de Coselhas
- EB1 da Conchada
- EB1 de Santa Cruz

No cumprimento do estipulado no diploma referido, este agrupamento de escolas esta
abrangido pelo RGPC e, por conseguinte, procedeu-se a elaboracao e aprovacao do presente
manual de prevencao, abordando e regulando para o agrupamento as diversas areas do

normativo, a saber:
- Cobdigo de Conduta, onde se inclui o Canal de Denuncias

- Plano de Prevencao de Risco de Corrupcao e Infracées Conexas, onde se inclui o

Plano de Formacao
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Com a implementacao do presente Plano, o AEMF pretende dar continuidade ao seu
compromisso com a prevencao e mitigacao de riscos de corrupcao e infracées conexas,

estabelecendo como objetivos:

1. ldentificar, analisar e classificar os riscos de atos de corrupcao e infracoes conexas a
que a organizacao esta exposta, garantindo uma atuacao firme e rigorosa sobre

quaisquer suspeitas deste tipo de crimes;

2. Desenvolver atividades de controlo e mitigacao dos riscos identificados,
nomeadamente identificar e implementar medidas preventivas e corretivas que

permitam reduzir a probabilidade de ocorréncia e o grau de impacto dos riscos;
3. Aumentar a consciencializacao e formacao dos colaboradores;

4. Monitorizar a execucao do PPR, periodicamente, e sempre que se verifiquem

alteracdes que justifiquem a sua revisao.

6. Comunicacao e Consulta

1. ldentificacao e
Definicao de Risco

[ @
5.
Acompanhamento,

Revisao e
Atualizacao do PPR

3. Avaliacao e
Classificacao do
Risco

4. Tratamento e
Controlo do Risco

Este manual é, assim, divulgado a toda a comunidade educativa pelos meios digitais a
disposicao, e aplica-se a todos os profissionais ao servico do AEMF e todos os que com ele

interagem em termos de relacdes comerciais, institucionais ou outras.
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Area 1 - Codigo de Conduta

0 Codigo de Conduta assegura o cumprimento dos principios de autorregulacao, ética de
servico e responsabilidade, que encimam o exercicio das funcoes publicas pelos profissionais
ao servico ao AEMF, assumindo o enunciado de normas de comportamento e de valores que
devem estar presentes no relacionamento dos membros da comunidade educativa e de quem

com eles se relaciona, no estreito cumprimento das obrigacées legais.

ARTIGO 1.°

CUMPRIMENTO DAS NORMAS LEGAIS APLICAVEIS

1. O presente Codigo de Conduta, sem prejuizo dos demais diplomas legais, visa o

cumprimento dos seguintes diplomas:

a) Regime Geral da Prevencao da Corrupcao (RGPC), Anexo ao Decreto-lei n.° 109-
E/2021 de 9 de dezembro, avocando o combate aos fenomenos de corrupcao e

infracdes conexas estabelecidas no artigo 3° do mesmo Anexo.

b) Regime Geral de Protecao de Denunciantes de Infracoes, estabelecido pela Lei
93/2021, de 20 de dezembro, relativo a protecao das pessoas que denunciam ou

divulgam uma infracao.

c) Decreto-lei n.° 28/84, de 20 de janeiro, sobre as Infracoes Antieconémicas e Contra
a Saude Publica, igualmente consequéncia da aplicacao do RGPC, anexo do Decreto-

Lei acima referido.

ARTIGO 2.°

OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

1. O presente Cddigo de Conduta estabelece um conjunto de principios e normas de
autorregulacao e de orientacao, que devem ser observados pelos que exercem funcoes

no Agrupamento de Escolas Martim de Freitas, no seu relacionamento com terceiros.

2. A par do cumprimento do quadro legal e regulatorio (nomeadamente, artigo 7° do
Regime Geral da Prevencao da Corrupcao, Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de
9 de dezembro), o presente Codigo de Conduta visa concretizar os seguintes objetivos,
tendentes a uma atuacao consistente e adequada aos compromissos assumidos pela
escola, nomeadamente:

a) Assegurar a constancia do cumprimento das normas aplicaveis em todos os niveis
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organizacionais do AEMF, orientando a conduta de todos os funcionarios, bem como

daqueles com quem o agrupamento se relaciona no desempenho da sua atividade;

b) Combater os fenémenos de corrupcéo e risco de infracdées conexas, adotando um

conjunto de medidas preventivas destes riscos;

€) Adotar procedimentos consistentes visando o cumprimento da lei e dos valores do

agrupamento;

d) Contribuir para a melhoria continua dos padroes de gestao, através da ética eda

transparéncia;

e) Proteger a integridade organizacional do AEMF e prevenir danos financeiros ou

outros no decorrer dos processos administrativos.

3. O presente Cddigo de Conduta nao prejudica a aplicacao de outras disposicoes legais
ou regulamentares ou de normas especificas que lhes sejam dirigidas.

ARTIGO 3.°

MissA0, ViIsAo E VALORES

L MISSAO

Prestar a comunidade um servico educativo inovador e de elevada qualidade, dando uma
resposta eficaz as diferentes necessidades, tendo em conta o carater Unico e dinamico da

ESCOLA e promovendo uma atitude positiva e cooperante.

2. VISAO

Uma escola de referéncia pela humanizacao, promotora de Inclusao, aberta a comunidade,
a internacionalizacao, a inovacao, atenta a qualidade do servico educativo prestado, ao

bem-estar e a sallde emocional de todos os elementos da comunidade educativa.

3. VALORES

Na perspetiva de alcancar os objetivos definidos neste plano de intervencao, a acao do

Agrupamento deve sustentar-se nos seguintes valores:

» Fomentar uma cidadania global consciente e ativa, promovendo a educacao para o
desenvolvimento sustentavel, a igualdade, a inclusdao e a paz, com o intuito de formar

cidadaos capazes de contribuir positivamente para a sociedade a nivel local, nacional e
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global.

o Criacao de valores de aceitacao da diferenca, da tolerancia, da solidariedade e

entreajuda, com base na inclusao e na multiculturalidade;

» Fomento do sucesso escolar e profissional de todas as pessoas;

» Otimizacao da reflexao, partilha e corresponsabilizacao numa perspetiva pluralista;

« Incentivo ao rigor, exigéncia e valorizacao do trabalho realizado;

« Diversificacao da oferta formativa de modo a promover a formacao integral dos alunos;
« Valorizacao do mérito e do esforco;

» Promocao do bem-estar fisico e emocional de todos os membros da comunidade escolar,
incentivando praticas que favorecam a salde mental, a resiliéncia, o autocuidado e o apoio

mutuo, criando um ambiente escolar saudavel e acolhedor.

» Envolvimento efetivo da comunidade na vida da escola;

» Respeito pelas regras, procedimentos e pessoas;

» Humanizacao das respostas e relacoes;

» Reflexao consequente sobre a acao global da Escola;

« Incentivo de abordagens pedagogicas de caracter pratico e/ou inovador;

« Partilha de responsabilidades.

ARTIGO 4.°

PREVENCAO DA CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

No AEMFsao inadmissiveis atos ilicitos ou de corrupcao ou infracdes conexas, conforme
previsto no artigo 3.° do Regime Geral da Prevencao da Corrupcao, Anexo ao Decreto-
Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro.

1. A corrupcao surge associada ao abuso de poder, suborno, peculato, trafico de influéncia
e participacao econdmica em negocio, situacoes graves que prejudicam nao s6 o bom
funcionamento das instituicdes, mas também abalam a confianca dos cidadaos. Todas
estas constituem crimes conexos verificando-se que, comum a todos eles, existe a

obtencao de uma vantagem ou de uma compensacao que nao é devida.

2. A corrupcao e seus derivados minam a confianca nas instituicoes, descredibilizam os
seus atores e contaminam as estrutura organizacional, pelo que se torna urgente a
existéncia de mecanismos de controlo e prevencao, no estrito cumprimento da lei,
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1

resultando nessa Otica a adocao do presente Plano de Prevencdao de Riscos de
Corrupcao e Infracdes Conexas (artigos 5° e 6° do Regime Geral da Prevencao da
Corrupcao, Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro), no ambito das
medidas de prevencao da corrupcao, procurando detetar, analisar e classificar as
areas e os procedimentos que possam expor o agrupamento a atos de corrupcao e
infracdes conexas, assim como adotando medidas preventivas e corretivas que evitem
ou corrijam as ocorréncias e o impacto dos riscos e situacoes identificados.

No respeito ao normativo legal, institui-se um Canal de Denlncias e uma Politica de
Tratamento de Denuncias e de Nao Retaliacao (artigo 8° do Regime Geral da Prevencao
da Corrupcao, Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro), garantindo
o devido tratamento de cada alegada ocorréncia que seja comunicada.

Os elementos dos Orgdos de Administracdo e Gestdo, no exercicio das suas funcées,

devem:

a) Abster-se de qualquer acao ou omissdao, exercida diretamente ou através de
outrem, que se destine a beneficiar indevidamente uma terceira pessoa, singular

ou coletiva;

b) Recusar benesses ou favores de qualquer tipo ou beneficiar de qualquer vantagem,
como contrapartida do exercicio de uma acdo, omissao, voto ou exercicio de
influéncia indevida sobre a tomada de qualquer decisao em que intervenham no

cumprimento da sua funcao publica;

c) Abster-se de usar ou de permitir que terceiros utilizem, fora de parametros de
razoabilidade e de adequacdo social, bens ou recursos publicos que lhe sejam

exclusivamente disponibilizados para o exercicio das suas funcoes.

ARTIGO 5.°

CONFIDENCIALIDADE

Pelo presente manual de prevencao sao consideradas confidenciais todas as
informacées que nao devam ser conhecidas fora do AEMF, por terem valor comercial
e/ou negocial, por estarem sujeitasa protecao de dados ou, ainda, por poderem
colocar em causa o nome e a integridade do Agrupamento ou de algum dos seus
elementos.

Os funcionarios devem observar a garantia do sigilo profissional, em consequéncia do
dever de lealdade a que estdao obrigados no ambito da sua relacao de trabalho. Os
eventuais pedidos de informacao sobre o Agrupamento, pelos meios de comunicacao
social, comunidade ou pUblico em geral, apenas poderao ser respondidos pelo respetivo
Diretor ou por quem este autorize.
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ARTIGO 6.°

CONFLITO DE INTERESSES

De acordo com o artigo 13° do Regime Geral da Prevencao da Corrupcao, Anexo ao
Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, considera-se conflito de interesses
uma qualquer situacao em que se possa duvidar seriamente da imparcialidade da
conduta ou tomada de decisao do trabalhador do AEMF.

Os funcionarios devem estar cientes da obrigatoriedade de comunicacao, através de
uma declaracdo por si assinada, da existéncia de conflitos de interesses ao seu
superior hierarquico, garantindo que todas as decisdes sao tomadas no melhor
interesse do AEMF, e assegurando a confianca junto de todos os que com ele se
relacionam, sejam pessoas singulares, coletivas ou institucionais, abstendo-se de
intervir em processos de decisao, prestar servicos ou desempenhar funcoes que
envolvam, direta ou indiretamente, entidades e/ou pessoas com as quais colaborem,
tenham colaborado ou estejam ligados por qualquer relacao familiar, de amizade ou
com relacoes préximas, quer pessoais, quer comerciais, quer institucionais.

O superior hierarquico ou, na sua auséncia, o responsavel pelo cumprimento normativo,
deve tomar as medidas adequadas para evitar, sanar ou cessar qualquer conflito de
interesses detetado.

ARTIGO 7.°

PROTECAO DE DADOS

O AEMF assume o compromisso de tratar os dados pessoais de forma licita, recolhendo
apenas os dados pessoais e institucionais necessarios e pertinentes, conservando-os
pelo tempo estritamente necessario a prossecucao da finalidade especifica a que se
destinam, e nao os partilhando com outras entidades, salvo quando essa partilha for
expressamente autorizada pelo titular dos dados ou quando tal lhe for imposto
legalmente.

O agrupamento rejeita a utilizacao dos dados pessoais de forma incompativel com a
finalidade da sua recolha, assim como nao tolerara agcdes de quem promova o0 acesso
indevido, a perda, difusao ou alteracao indevida da informacao que contenha dados
pessoais.

0 agrupamento, garante, ao titular dos dados, o exercicio de todos os direitos que lhe
sao reconhecidos a luz do RGPD e garante adequados niveis de seguranca e de
protecao dos dados pessoais dos respetivos titulares.

O AEMF adota diversas medidas de seguranca de natureza técnica e organizativa, de
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forma a proteger os dados pessoais contra a sua perda, difusao, alteracao, tratamento
OouU acesso nao autorizados, bem como contra qualquer outra forma de tratamento
ilicito.

5 Dar-se-a cumprimento ao artigo 5° do presente documento.

ARTIGO 8.°

DIREITOS HUMANOS; IGUALDADE, DIVERSIDADE E PROIBICAO DE QUALQUER PRATICA DE ASSEDIO

1. O AEMF nao admite praticas contrarias aos Direitos Humanos, respeitando e
promovendo um ambiente de trabalho cooperante e saudavel, mitigando o possivel
impacto adverso nas comunidades em que atua, aderindo e respeitando os principios e
convencodes da Organizacao Internacional do Trabalho e LGTFP.

2, Este agrupamento reconhece e valoriza os Direitos Humanos em todos os contextos
culturais, socioeconomicos e geograficos onde esta inserido, respeitando as respetivas
culturas e tradicées, promovendo o apoio as comunidades locais de acordo com os
interesses especificos de cada regido, e repudia todo e qualquer ato que atente contra
a Dignidade da Pessoa Humana, impressa no artigo 1.° da Constituicao da RepUblica
Portuguesa e nos mais variados diplomas internacionais.

3. O AEMF nado admite praticas de assédio no local de trabalho. Neste ambito, procura
garantir um ambiente de trabalho respeitoso e digno, nao admitindo comportamentos
fisicos ou verbais que sejam humilhantes ou vexatorios, que interfiram no desempenho
funcional ou que criem um ambiente de trabalho intimidante, abusivo, hostil ou
ofensivo. Em especial, nao sao toleradas ou admissiveis quaisquer praticas de assédio
moral, sexual ou digital, devendo os funcionarios relatar qualquer preocupacao ou
suspeita de violacao deste compromisso.

ARTIGO 9.°

UTILIZAGAO DE BENS, EQUIPAMENTOS E MEIOS ELETRONICOS

Todos os equipamentos, materiais, servicos eletrénicos, informaticos ou de comunicacao,
aplicacoes de email ou outras, nomeadamente, impressoras, computadores, telefones,
enderecos de correio eletronico, aplicacoes de informacao e gestao do agrupamento,
acessos a internet, entre outros, disponibilizados aos funcionarios e alunos do grupamento,
apenas devem ser utilizados para fins estritamente profissionais, estando vedada qualquer
utilizacao para fins pessoais.

ARTIGO 10.°
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1

2

RESPONSAVEL PELO CUMPRIMENTO NORMATIVO

Dando cumprimento ao artigo 11° do Regime Geral da Prevencao da Corrupcao, Anexo
ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, com vista a garantir o
acompanhamento diario do presente documento, bem como o seu enriquecimento e
desenvolvimento, o AEMF tem como Responsavel o seu Diretor.

Ao Diretor do agrupamento cabe a funcao de concretizar os objetivos e compromissos
assumidos pelo agrupamento, em estreita cooperacao com os seus varios Orgaos e
estruturas. Cumpre-lhe também a missao de avaliar, de forma permanente, os riscos a
que a instituicao esta sujeita, monitorizando a sua atividade diaria.

O Diretor exerce as suas funcdes de modo independente, permanente e com
autonomia decisodria, colocando a sua disposicao toda a informacdo interna, assim
como os meios humanos e técnicos necessarios ao bom desempenho da sua funcao.
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ARTIGO 11.°

CANAL DE DENUNCIAS

1. O AEMF adota um Canal de Denlncias, ao abrigo da Lei n.° 93/2021, de 20 de
dezembro, acessivel a qualquer pessoa, na pagina oficial do Agrupamento na internet,
para reporte imediato, em qualquer circunstancia, de infracoes ou suspeita de

infracoes nos seguintes dominios:
a) Assédio e discriminacao;
b) Corrupcao e Infracdes conexas (Decreto-Lei 109-E/2021)

2, O Canal de Denuncias €é operacionalizado internamente, sendo garantida a
confidencialidade e o anonimato, dentro dos limites legalmente previstos, conforme
artigos 5° e 7° do presente.

ARTIGO 12.°

SANGOES PELO INCUMPRIMENTO

De acordo com os artigos 20° a 24° do Regime Geral da Prevencao da Corrupcao, Anexo ao
Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, o incumprimento das regras e dos principios

explanados no presente Codigo de Conduta gera diferentes tipos de responsabilidade:
1. Responsabilidade Civil e Financeira

a) O incumprimento do presente Cddigo pode acarretar responsabilidade civil e/ou

financeira, conforme a legislacao aplicavel.
2. Responsabilidade Disciplinar

a) O incumprimento do disposto neste Codigo constitui infracdo disciplinar e pode

resultar em instauracao de procedimento disciplinar, nos termos legais.

3. Responsabilidade Criminal

a) A responsabilidade financeira, civil e disciplinar, pode acrescer a respetiva

responsabilidade criminal.

ARTIGO 13.°

DisPOSICOES FINAIS

1. Qualquer divida de interpretacdo do presente Codigo de Conduta, assim como dos
demais documentos que o complementam, deve ser remetida ao Diretor do
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agrupamento que a analisa e emite, se considerar necessario, um parecer de
esclarecimento. Todavia, nenhuma disposicao deste Codigo pode ser interpretada no
sentido de restringir qualquer direito ou interesse legalmente protegido.

O Cédigo de Etica e Conduta é revisto sempre que se opere alguma alteracdo nas
atribuicées ou na estrutura organica, que justifiquem a sua revisao. A revisao do
presente Codigo é da responsabilidade do Diretor do agrupamento.

0 Codigo de Conduta é publicitado na pagina oficial de Internet do AEMF.

0 Codigo de Conduta entra em vigor no dia da sua publicacdo na pagina oficial de
internet do AEMF.
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Area Il - Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infracoes
Conexas (PPR)

Esta area é fundamental na estratégia de prevencao do AEMF. Assim, ao abrigo do artigo
6.°, do capitulo Il do Anexo a que se refere a alinea b) do artigo 1.° do Decreto-Lei n.°
109-E/2021, de 9 de dezembro, o agrupamento adota este instrumento de prevencao de

riscos de corrupcao e infracdes conexas.

Neste contexto, a elaboracao do presente plano visa definir Instrumentos de Prevencao de
Riscos de Corrupcao e Infracoes Conexas, de promocao da transparéncia administrativa e
prevencao de conflitos de interesses (artigos 12° e 13° do Regime Geral da Prevencao da
Corrupcao, Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro), neste agrupamento

de escolas.

A gestao do risco a que se refere a legislacao referida € uma responsabilidade de todos os
trabalhadores das instituicoes, sendo que os mesmos devem ter um papel interventivo em
todas as fases do processo. Para tal, é essencial que se proceda a divulgacao, reflexao e

esclarecimento sobre o PPR junto dos trabalhadores.

ARTIGO 14.°
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1. CONSELHO GERAL

a) Representantes do Pessoal Docente

b) Representantes do Pessoal Nao Docente

¢) Representantes dos Pais e Encarregados de Educacao

d) Representantes da Autarquia

e) Representantes da Comunidade
2. DIRECAO

a) Diretor

b) Subdiretor

¢) Adjuntas

d) Assessorias

e) Coordenadores de Estabelecimento
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3, CONSELHO PEDAGOGICO (12 MEMBROS COM DIREITO A VOTO)

a) Presidente (Diretor)

b) Coordenadores de Departamentos Curriculares

¢) Representante do Conselho de Ano do 1.° Ciclo

d) Coordenadora de Diretores de Turma

e) Representante das Bibliotecas Escolares

f) Representante dos SPO
4. CONSELHO ADMINISTRATIVO

a) Presidente (Diretor)

b) Subdiretora

¢) Coordenador Técnico

5 OUTROS ELEMENTOS DE COORDENAGAO EDUCATIVA

a) Diretores de Turma

b) Conselhos de Turma

¢) Departamentos Curriculares
d) Grupos Disciplinares

e) Equipas Educativas

6. SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Os Servicos Administrativos tém diversas areas de acdo, as quais estdao atribuidas a

diferentes colaboradores:

Coordenador Técnico
(organizacao do

trabalho e gestao de
pessoal)

Area de Contabilidade,
Tesouraria, SASE

Area de Alunos

Area de Pessoal
Docente e Nao
docente, Vencimentos

Centro de Formacao

Pagina 17 de 29

4 assistentes técnicos (1
tesouraria, 1
contabilidade, 2 SASE)

1 assistentes técnicos
(para gestao de alunos /
atendimento ao publico)

3 assistentes técnicos (1
vencimentos, 2 faltas/
pessoal).

1 Assistente Técnico



1

2

ARTIGO 15.°

IDENTIFICACAO E AVALIAGAO DOS RISCOS

A gestdo de riscos deve ser integrada na cultura do AEMF, conduzida pelo Diretor e
envolvendo todos os responsaveis das escolas do agrupamento.

Podem-se considerar-se fatores de risco:
a) Estrutura organizacional com algum grau de complexidade;
b) Deficiente monitorizacao das atividades;
¢) Existéncia de situacdes de conflito de interesses;
d) Ineficacia do Sistema de controlo interno;
e) Diminuicado da integridade, idoneidade, transparéncia e qualidade da gestao;
f) Insuficiente motivacao e formacao dos trabalhadores;
g) Auséncia de procedimentos escritos relacionados com ética e conduta;
h) Ineficacia na comunicacao dos valores éticos e da sua pratica;

i) Complexidade da legislacao e as normas de conduta.

Tendo em conta estas premissas, o Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao (PPR)
constitui um importante instrumento de gestdao que permitira apurar a eventual

responsabilidade de atos que ocorram na gestao dos recursos publicos.

De acordo com o articulado no Decreto-lei 109-E/2021, de 9 de dezembro,
nomeadamente com o artigo 6° do seu Anexo, a prevencao, identificacao, analise e
classificacao dos riscos e das situacées que possam expor o Agrupamento de Escolas

a atos de corrupcao e infracoes conexas realizam-se considerando:

a) As areas de risco da atividade das escolas para a pratica de atos de corrupcao e

infracdes conexas;

b) Uma matriz de grau de riscos com a probabilidade de ocorréncia e o impacto

negativo previsivel de cada situacao;

¢) Medidas preventivas e corretivas que permitam eliminar a causa do risco, reduzir
a probabilidade de ocorréncia e o impacto negativo dos riscos e situacoes

identificadas;
d) Acompanhamento, avaliacdo e monitorizacao e revisao do PPR;

e) A designacao dos responsaveis para cada acao de prevencao e o responsavel geral

pela execucao, controlo e revisao do PPR:
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Decisores Funcao e Responsabilidades
E o gestor do Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupcéo;
Diretor Estabelece a arquitetura e os critérios de gestdao deriscos, cuidando da sua

revisdo quando necessario;
Recebe e comunica os riscos, tomando as medidas inseridas na sua competéncia;

Assegura a divulgacao, aos trabalhadores do AEMF, do PPR e das suas atualizacoes

e dos seus relatorios, dentro dos prazos legalmente exigidos;

Assegura a comunicacao, ao MENAC e outras entidades governativas legalmente
responsaveis, do PPR do AEMF e das suas atualizacées e dos seus relatorios,

cumprindo o meio de comunicacao e os prazos legalmente estipulados.

Responsaveis

nomeados

Sao os responsaveis pela organizacao, aplicacdo e acompanhamento do PPR na
parte que lhes diz respeito;

Identificam e comunicam ao elemento coordenador do PPR, qualquer ocorréncia
de risco de maior gravidade;

Responsabilizam-se pela eficacia das medidas de controlo do risco na sua esfera
de atuacao;

Compete ao Coordenador do PPR 0 acompanhamento e a execucao e a execucao
das medidas previstas no Plano e ainda a elaboracao do respetivo relatorio anual

e relatorios intercalares que forem necessarios;

Apoiam a revisao e atualizacdo do PPR, cumprindo a periodicidade legal.
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ARTIGO 16.°

AREAS DE RISCO DECORRENTES DO EXERCiCIO DAS COMPETENCIAS, PARA A PRATICA DE ATOS DE
CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

1. Tendo em conta a dinamica organizacional e administrativa do AEMF foram
identificados e caraterizados os potenciais Riscos de Corrupcao e Infracées Conexas:

a) Desvio de recursos publicos para outras finalidades;
b) Ofertas de dinheiro ou qualquer bem material para agilizar processos;

¢) Aceitacao de gratificacdes ou comissdes para escolher uma empresa que prestara

servicos ou vendera produtos ao AEMF;

d) Receber e/ou solicitar dinheiro de empresas privadas para aprovar ou executar

propostas/projetos que as beneficiem;

e) Beneficiar empresas privadas em processos de contratacao em procedimentos nao

concorrenciais;

f) Contratar empresas de familiares, de amigos ou de alguém com quem se partilha

qualquer afinidade;
g) Utilizacao de dinheiro publico para interesse particular.

2, Assim, nos termos dispostos no Decreto-lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro (artigo
6° do seu Anexo), foram analisadas as areas de administracao e direcao, operacional
e de suporte.

2.1, RISCOS IDENTIFICADOS PARA AS AREAS DE ADMINISTRAGAO E DIREGAO:

h) Favorecimento de candidato e parcialidade da decisao de recrutamento de

recursos humanos;

i) Discricionariedade no processo de Avaliacao de desempenho docente e nao

docente;
j) Recebimento de vantagem indevida para garantir vaga na admissao de alunos;

k) Risco de quebra dos principios do RGPD e de confidencialidade, no manuseamento

da informacao e relacionamento com terceiros.
2.2. RISCOS IDENTIFICADOS PARA A AREA OPERACIONAL DE ENSINO:
a) Favorecimento indevido de alunos;
b) Influenciar indevidamente a avaliacao;

¢) Risco de nao cumprimento das competéncias profissionais.
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2.3. RISCOS IDENTIFICADOS PARA A AREA DE SUPORTE (SECRETARIA E TESOURARIA):

a) Recebimento de vantagem indevida para favorecer o fornecedor na aquisicao de

bens de consumo;
b) Aceitar ou atribuir ofertas e/ou de facilitacao;
¢) Pagamentos indevidos e/ou de facilitacao;
d) Faturar servicos ficticios;
e) Aquisicao a entidades ou transacoes com terceiros de risco;
f) Favorecimento em processos de contratacao;
g) Processamento e pagamento de despesas a fornecedores;
h) Confirmacao de valores indevida;
i) Depdsitos bancarios incorretos;
j) Guarda de valores em caixa inconsistentes;

k) Emissao de recibos invalidos.

ARTIGO 17.°

MATRIZ DE RISCOS E IDENTIFICACAO DAS MEDIDAS PREVENTIVAS E CORRETIVAS

1. Apo6s a Identificacdo dos Riscos, os mesmos foram avaliados quanto a sua
probabilidade de ocorréncia e ao respetivo impacto em caso de materializacao. Esta

avaliacao foi feita com a seguinte escala:
a) Probabilidade de ocorréncia - Reduzida, Média, Provavel,;

«Provavel - quando o evento pode ocorrer de forma regular e/ou com reduzida
possibilidade de prevencao ou remediacao, mesmo que inclua acoes de controlo

adicionais;

» Média - quando o evento pode ocorrer esporadicamente e/ou com possibilidade de

prevencao ou remediacao, mesmo que inclua acées de controlo adicionais;

*Reduzida - quando nao é provavel que o evento ocorra ou quando ocorre em
circunstancias excecionais, podendo ser prevenido ou remediado com os controlos

em vigor.
b) Impacto em caso de materializacao - Insignificante, Médio, Relevante;

« Relevante: quando esta em causa um prejuizo muito significativo na reputacao do
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AEMF, uma violacao do codigo de ética e conduta ou outra consequéncia com custos
significativos, que afete a missdo, os valores, os objetivos e a atividade

operacional;

* Médio - quando esta em causa um impacto médio na reputacao do AEMF ou no
desempenho das atividades operacionais e dos objetivos estratégicos, ou outra

consequéncia com custos suportaveis;

« Insignificante - quando possa ndo existir potencial para provocar um impacto na
reputacao do AEMF no desempenho das atividades operacionais e dos objetivos,

sendo os custos associados pouco significativos.

c) Classificagao do Risco (resultante da probabilidade e do impacto) - Baixo, Médio,

Elevado:

Probabilidade da Ocorréncia

Grau de Risco
Provavel Média Reduzida
Relevante Elevado Médio
Impgcto Médio Elevado Médio Baixo
previsto
Insignificante Médio Baixo Baixo

2. Depois de avaliados os riscos, sao definidas as respostas adequadas aos mesmos, de
forma a garantir que o AEMF nao fica exposto a riscos residuais relevantes. Tais

respostas podem assentar em trés estratégias alternativas, nomeadamente:

a) o tratamento dos riscos (eliminacao, transferéncia ou controlo), especialmente os

de grau elevado ou médio;
b) a aceitacao dos riscos, nomeadamente os de grau baixo, ou
¢) a definicao de planos de contingéncia para os riscos.

3. Apos a identificacao e avaliacao do risco é necessario reduzir/controlar a probabilidade
de ocorréncia e a gravidade da consequéncia, e tomar decisdes quanto a continuacao
da atividade geradora de risco e quanto a aceitacao do risco face ao custo/beneficio a
que estd associado. As Matrizes de Risco e Medidas Preventivas e Corretivas,
identificadas nas tabelas seguintes, apresentam os riscos das diferentes areas de
atividade do agrupamento, sua classificacdo, medidas de prevencao e medidas

corretivas, avaliacao e aplicacao e respetivos responsaveis.
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a) AREA DE ATIVIDADE - ADMINISTRAGAO E DIRECAO

Responsavel
Classificacao Medidas Preventivas e Aplicacdo das | pela aplicagao
Processo Possiveis Riscos Probabilidade | Impacto do Risco Corretivas medidas das Medidas
d Favorecimentos de candidato; Regrats espeflflcas de

Recrutamento de - . : s . recrutamento; . .

Parcialidade da decisao; Reduzida Médio Baixo L . Operacional Diretor
recursos humanos . o Definicdo do perfil do

Quebra de confidencialidade. trabalhador a contratar.
Avaliacao de Discricionariedade no processo Definicao clara dos critérios
desempenho docente - P Reduzida Médio Baixo S Operacional Diretor/CP

. de avaliacao. utilizados.
e nao docente
Sistema claro de seriacao de
. Recebimento de vantagem . s . candidatos e tomada de . L

Admissao de alunos | . . . g Reduzida Médio Baixo . . Operacional Direcao

indevida para garantir vaga. decisao coletiva (Portal das

matriculas)
Manuseamento da Programa de Formacao
informacao e Risco de quebra dos principios s . Interna sobre os principios Em .
. 9 P P Reduzida Médio Baixo P P . “ Diretor

relacionamento com | do RGPD. do RGPD e o presente implementacao

terceiros

manual
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b) AREA DE ATIVIDADE - OPERACIONAL (ENSINO)

Classificacao

Aplicagao das

Responsavel pela

Processo Possiveis Riscos Probabilidade | Impacto do Risco Medidas Preventivas e Corretivas medidas aplicacao das Medidas
Recebimento de vantagem
indevida para atribuir
classificacao mais Rigor na atribuicao de classificacdes
. vantajosa; nos Conselhos de Turma e na Redacao .
Favorecimento ~ L ) ’ Diretor e
indevido de Nao comlfmcagao de u[na Reduzida |Relevante Baixo das Atas; Operacional Coordenacéao dos
alunos informacao, em violacao de Verificacio de todos os documentos de DTs
uma obrigacao especifica, avaliacdo pelo Conselho de Turma,
que produza o mesmo efeito Coordenacao e pela Direcao.
(p-e., aluno ser seu
familiar).
Recebimento de vantagem
indevida para atribuir
classificacao mais Rigor na atribuicao de classificacoes
) vantajosa; nos Conselhos de Turma e na Redacao
Influenciar ; % ; das Atas; Diretor e Diretores
indevidamente | Risco de nao cumprimento Reduzida |Relevante Baixo " Operacional
a avaliacio dos deveres profissionais Verificacao de todos os documentos de de Turma
’ (responsabilidade, ética, avaliacao pelo Conselho de Turma,
honestidade, transparéncia, Coordenacao e pela Direcao.
integridade,
confidencialidade).
) ~ ) Rigor na atribuicao de classificacoes . .
Risco de nao curr?pr‘lmerlto nos Conselhos de Turma e na Redacio Diretor, Diretores de
) dos deveres prof1551,onals das Atas; Turma,
Competéncias | (responsabilidade, ética, Reduzida | Relevante Baixo Verificacio de todos os documentos de| Operacional Coordenadores de
Profissionais honestidade, transparéncia, o Departamento,
integridade, avaliacao pelo Conselho de Turma, Representantes

confidencialidade).

Coordenacao e pela Direcao;
Observacao de aulas.

disciplinares
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) AREA DE ATIVIDADE - SECRETARIA E TESOURARIA

Classificacao

Aplicagao das

Responsavel pela
aplicacao das

fatura;
Pagamento sem n° de

Conferéncia de fatura com a
requisicao /nota de encomenda

Processo Possiveis Riscos Probabilidade | Impacto do Risco Medidas Preventivas e Corretivas medidas Medidas
Recebimento de
vantagem indevida
para favorecer o
fornecedor;
Aceitar ou atribuir Utilizacao de plataforma de
ofertas e/ou de contratagao publica para
facilitacéo; lancamento do procedimento para Diretor
f . a aquisicao dos bens; ’
Aquisicao a entidades ’ Conselho
5 Consulta a varios fornecedores; . .
Aquisicdo de bens ou tre?nsac;oes. com . . . o _ ’ . Administrativo,
de consumo terceiros de risco; Reduzida Relevante Médio Respeito pelos limites legais de Operacional Equipa de
; valor fornecimento;
Favorecimento em o ’ compras,
processos de Solicitar aos fornecedores as suas SASE
contratacao; certidoes comprovativas, e
Utilizacio ou validas, de nao divida a Seguranca
apresentaco de Social e Servico das Finangas.
declaracdes ou de
documentos falsos,
inexatos ou
incompletos.
Faturar servicos Conferéncia de pagamentos por
ficticios; diferentes pessoas; Diretor,
rocessamento e agamentos indevidos ncomenda sempre com n° de
P t Pag i i E d °d Conselho
agamento de ilitacdo; . Ly compromisso associado; . . .
z g e/ ou de fac1l1tagao, Reduzida Relevante Médio P ’ Operacional | Administrativo,
€spesas a Realizacao de Pagamentos apenas de faturas Tesouraria
fornecedores pagamentos sem com n° de compromisso registado; 7
Contabilidade
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Processo

Possiveis Riscos

Probabilidade

Impacto

Classificacao
do Risco

Medidas Preventivas e Corretivas

Aplicacao das
medidas

Responsavel pela
aplicacao das
Medidas

COmMpromisso;

Pouco rigor na
conferéncia dos
documentos;

Favorecimento a
fornecedores;
Utilizacao ou
apresentacao de
declaracoes ou de
documentos falsos,
inexatos ou
incompletos;
Manipulacao
intencional das
demonstracoes
financeiras.

realizada;

Conciliacao bancaria.

Confirmacao de
valores

Recolha de valores nao
coincidente com os
valores dos recibos;

Reembolsos de
despesa fraudulentos;

Depositos bancarios
inconsistentes com
valores recebidos
(eliminar receita);
Manipulacao
intencional das
demonstracdes
financeiras.

Reduzida

Relevante

Médio

Conferéncia dos valores recebidos
por diferentes pessoas;

Registo de todos os valores
recebidos nos respetivos sistemas
informaticos;

Entrega de valores para deposito
com regularidade e, sempre que
possivel, deve ser realizada pela
mesma pessoa (tesoureiro).

Operacional

Diretor,

Tesoureiro
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Classificacao

Aplicacao das

Responsavel pela
aplicacao das

Processo Possiveis Riscos Probabilidade | Impacto do Risco Medidas Preventivas e Corretivas medidas Medidas

Peculato;

Reembolsos de o

despesa fraudulentos; Conferenaa d1ar1a dos valores

L L recebidos por diferentes pessoas e

I.Depos1‘tos bancarios seu registo no programa de Diretor,
Guarda de valores Inconsistentes com . L contabilidade; . Coordenador
de caixa valores recebidos Reduzida Relevante Médio e o Operacional Técni

(eliminar receita): ntrega de Yalores para deposito ecmco,.

) . com regularidade e, sempre que Tesoureiro

{V\ampglagao possivel, deve ser realizada pela

intencional Slas mesma pessoa (tesoureiro).

demonstracoes

financeiras.

Nao emissao de recibos

E:lr:i :Cl;r:;r;a;erecelta, Emissé? de recibol, no sistema Diretor,

recibos: informatico aplicavel, Cc?orc‘Ienador
Emissao de recibos ] T Reduzida Relevante Médio imediatamente apos pagamento Operacional | Técnico,

Manipulacao de fatura; Tesoureiro,

intencional das Conciliacédo bancaria Contabilidade

demonstracoes ; )

financeiras.




ARTIGO 18.°

PROGRAMA DE FORMACAO

O Programa de Formacao Interna (artigo 9° do anexo do Decreto-lei n.° 109-E/2021, de
9 de dezembro) sobre os principios do RGPD e o presente manual, sera realizado sempre
que as alteracOes/atualizacdes da legislacao do RGPD e/ou do presente manual o

justifiquem.

A formacao tera os seus conteldos, duracao e frequéncia adaptados ao impacto e a

classificacao dos riscos, de acordo com os artigos 16° e 17° do presente.

A formacao sera realizada sempre que for considerada necessaria e imprescindivel para

mitigar os riscos identificados.

ARTIGO 19.°

ACOMPANHAMENTO, AVALIACAO E MONITORIZACAO E REVISAO DO PPR

No ambito do RGPC, o AEMF designou o Diretor e o Coordenador do PPR como
responsaveis conjuntos pelo cumprimento normativo do PPR, sua monitorizacao, revisao

e divulgacao.

Enquanto responsavel pelo cumprimento normativo, o Diretor do AEMF garante o controlo
e a aplicacao do PPR, exercendo as suas funcées de modo independente, permanente e

com autonomia decisoria.

O presente Plano nao se esgota com a sua elaboracdo, carecendo de um
acompanhamento e controlo periodicos, que garantam a sua adequada implementacao e
a eficacia e efetividade das medidas de prevencao e de mitigacdo propostas. O
acompanhamento e controlo da execucao do Plano incluira a elaboracao dos relatorios
com a identificacao das medidas definidas e implementadas e com a analise do processo
de implementacao das mesmas, nos termos previstos nas alineas a) e b) do n.° 4 do

artigo 6° do anexo do Decreto-lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, do seguinte modo:

a) Elaboracdao, no més de outubro, de um relatério de avaliacao intercalar nas

situacdes classificadas como de risco elevado;

b) Elaboracao, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execucao, do relatoério
de avaliacao anual, o qual contém a quantificacao do grau de implementacao das

medidas preventivas e corretivas identificadas, bem como a previsao da sua plena
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implementacao.

4. Em conformidade com o ponto 5, do artigo 6° do anexo do Decreto-lei n.° 109-E/2021,
de 9 de dezembro, o PPR é revisto a cada trés anos ou sempre que se opere uma
alteracao na estrutura organica do Agrupamento de Escolas, que justifique a sua

revisao.

ARTIGO 20.°

PUBLICITACAO

Para garantir o direito a informacao e a transparéncia administrativa (artigo 12° do Regime
Geral da Prevencao da Corrupcao, Anexo ao Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de
dezembro), o presente Plano (incluindo as revisdes ao mesmo), assim como os relatorios de
avaliacao intercalar e anual, serao publicados na pagina oficial do Agrupamento na internet
e na intranet do AEMF, no prazo de 10 dias desde a sua implementacao, revisao ou
elaboracao, permitindo o acesso da informacao aos colaboradores e restante comunidade

escolar.
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