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1. Introdugao

A elaboragdo de planos de gestdo de riscos de corrupcao e infragdes conexas resulta da

Recomendacdo de 1 de julho de 2009, do Conselho de Prevencdo da Corrupgdo (Anexo |).

Neste ambito, foi solicitado a todos os servicos da Administragdo Publica que elaborassem os
respetivos planos com o objetivo de prevenir riscos de corrupg¢do e infracGes conexas e
adotassem medidas preventivas e corretivas que minimizem a probabilidade da sua ocorréncia

ou a sua eliminacao.

A gestdo do risco de corrupgdo é uma responsabilidade de todos os colaboradores de cada
instituicdo e os planos sdo, por exceléncia, um instrumento fundamental dessa gestdo, que

permitem aferir a eventual responsabilidade que ocorra na administra¢do de recursos publicos.

O presente documento estrutura-se do seguinte modo:
Iltem 1 — Caracterizagdo sumaria da ESEL, missdo, visdo, valores, respetiva estrutura
organica e pratica de delegac¢do de poderes;
Item 2 — E feita a identificagdo dos potenciais riscos de corrupcdo e de infracdes conexas

e sdo elencadas as medidas a adotar com o objetivo de minimizar esses riscos;

A ESEL pretende, deste modo, reforcar a cultura generalizada de responsabilidade e vigilancia

proactiva.

Revisdo e Analise de Execug&o - 2016 Pagina 4 de 61



- -

Escola Superior D‘ —

de Enfermagem/
—

de Lisboa
Plano de Gestdo de Riscos de Corrupc¢ao e Infrac6es Conexas

2. Caracterizacao da ESEL

A ESEL, criada pelo Decreto-Lei n.2 175/2004, de 21 de Julho, resulta da fusdo das 4 ex-escolas
superiores de enfermagem publicas de Lisboa — Escola Superior de Enfermagem de Artur Ravara;
Escola Superior de Enfermagem de Calouste Gulbenkian de Lisboa; Escola Superior de

Enfermagem de Francisco Gentil e Escola Superior de Enfermagem de Maria Fernanda Resende.

A decisdo de criar uma escola Unica foi uma decisdo livremente assumida, que se consubstanciou
na elaborag¢do de um plano comum de desenvolvimento e na implementacdo de varios projetos

conjuntos.

A partir de 2004 iniciou-se o processo de fusdo, tendo para tal sido criada uma comissdo de
acompanhamento que conduziu o processo de construcao dos estatutos da ESEL e da eleicao

dos primeiros érgdos de gestdo.

2.1. Missdo

Os estatutos da ESEL definem-na como “um centro de criacéo, desenvolvimento, transmissdo e
difusdo de cultura e ciéncia de enfermagem, que visa a exceléncia e a inova¢do” (Despacho

Normativo n2 16/2009, de 7 de Abril). Tem como principais fins:

“a) A formacdo humana nos seus aspectos cultural, cientifico, técnico, ético, estético e
profissional;

b) O desenvolvimento da disciplina e da prdtica de enfermagem, através de investigagdo
fundamental e aplicada;

c) O desenvolvimento da autonomia, inovag¢do, liderangca e responsabilidade pela
aprendizagem ao longo da vida;

d) A prestagdo de servigos a comunidade numa perspectiva de desenvolvimento e valorizagdo
reciprocos;

e) A participagdo em projectos de cooperagcdo nacional e internacional no dmbito da
enfermagem e da saude que contribuam para o desenvolvimento do Pais e para a aproximagdo

entre povos”.
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2.2. Visdo

A ESEL como instituigcdo geradora de valor, competitividade e inovagdo no Ensino da

Enfermagem e na Investigagéo.

Pretende-se que a ESEL seja:

- Uma instituicdo de referéncia no ensino de enfermagem, tanto a nivel nacional como
internacional, nomeadamente, nos paises de lingua oficial portuguesa e na Europa;

- Uma Escola abrangente, inovadora e plural, agregadora de saberes e diferengas, agindo
no respeito mutuo e na procura de respostas sustentdveis aos desafios do ensino
superior em Portugal e no espago Europeu;

- Um pilar no desenvolvimento do conhecimento em Enfermagem e da profissdo de
enfermeiro, bem como da sua afirmagdo no seio das outras profissGes parceiras da area
da saude;

- Uma Escola profundamente enraizada no tecido social, comprometida ética, cultural e
cientificamente, onde se estimula a participacdo e a cidadania em toda a sua dimensao
e servicos, com uma forte aposta no servico a comunidade, mantendo rela¢Ges diretas
com esta;

- Uma Escola capaz de aprender e de ensinar, formadora de enfermeiros reconhecidos
como profissionais de exceléncia, durante o seu percurso de desenvolvimento

profissional.

2.3. Valores

A concretizacdo da missao e da visdo, pressupde o respeito por valores que identificam a ESEL e
definem a forma como esta instituicdo se relaciona com a comunidade e os seus parceiros, e

que sao:

Responsabilidade — Incentiva a assun¢ao de responsabilidade individual e coletiva para

com todos os que interagem com a ESEL e para com o cidad3ao em geral;
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Etica — promove o comportamento ético no seio da comunidade educativa e incentiva

o respeito pelas normas e os valores da profissao;

Liberdade intelectual — Promove a criacdo cultural, cientifica, técnica e artistica,

garantindo a livre expressao e a pluralidade de ideias e opinides;

Inovagdo e exceléncia — Fomenta a inovagdo e a exceléncia, tanto na resolugdo dos
problemas como na formulagdo e realizacdo de politicas, bem como no

desenvolvimento do processo educativo;

Coopera¢ao — Promove uma agdo solidaria e inclusa, em estreita articulagdo com a
comunidade - as suas politicas e op¢Ges sdo sustentadas nas necessidades e orientadas

para a concretizacdo de resultados sensiveis em saude;

Abertura — Promove a abertura permanente ao exterior e a adequagdo as

potencialidades das tecnologias, da informac¢do e da comunicagao;

Cidadania — Incentiva a formacao global e de cidadania orientada para a solidariedade,

a democraticidade e a participacgao.

2.4. Estrutura Orgdnica

Através do Despacho Normativo n.2 16/2009, de 20 de marco de 2009, do Ministro da Ciéncia,

Tecnologia e Ensino Superior foram homologados os estatutos da ESEL (Anexo ).
De acordo com o artigo 18.2 dos seus estatutos, a ESEL adota um modelo de estrutura matricial
que se consubstancia na interagdo entre projetos, unidades estruturais de recursos e unidades

diferenciadas.

A gestdo das varias areas de intervengao da ESEL esta cometida aos 6rgdos de governo.
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Assim a atual estrutura organica da ESEL consta do seguinte organograma:

Presidente

Viee- Vice-
Presidente Presid ente

A ria Juridica ST do da Direcis
Micheo de Apoio a Docéncia
Divisho de Gestio . - .
GABINETES ADMINISTRADOR _ |piresso de serigos M PPy Nicheo die Ao Social
i Académicos
)
I ' Miclen de Servigos Acaddmions
Centro de
Hmﬁo ® Hicloo do Acreditagio o
A
Empregabllidade
S Gabirets de Imagem
Diregio de Servi . I
I“;::E ﬁnm‘“ Micles da Residéngia
Administrativa Divisdo de B
Gabinete de Relagdes g Fma"“hi:;m |
Internacionais f——— Mucles da Contabilidade
Mucles de Aprovisionaments &
—— Gabirete de Oferta Formativa Patrimania
Muicler de Tesouraria
Gabinete de Apoio
Paicopedagdgico a0 Estudante Divis3o de Becursos
I Humanos ]
Micleo de Pessoal

‘Gabinete de Audiovisuais e
Multimeédia

Micheo de Wencimantos e Qutros
Abonos

Gabinete de Ermpreendorisma &

Apoio 3 Empregabilidade Nicleo de Formagdo
i <o de Gestio e
=1 Sistemas de |
Infarmagio Hicleo de Gestao de Propetos,

| | Miclec da Intervengio com Qualidade & Empreendarisme
Comunidades Educativas

Hucleo de Apalo informidtico

Mucleo de Voluntariado e

Cidadania
Civis3o de Recursos Micles de Sistemas de
~ Gerais u Informagio & Comunicas 5o
D Pelouros atribuides a Vice-Presidente
Mibclen dis Servipos Gerals
Pelouros atribuides a Vice-Presidente
------ Gestdo funcional partilhada (Vice-Presidente/Administrador) Miclen de Gestdo do Expediente

& Arquive

Foi ainda criado um Regulamento Geral de Organizacao e de Funcionamento dos Servigos da
ESEL. Este diploma encontra-se sustentado no organograma anexo dos Servigos da ESEL (Anexo

).

Revis&o e Analise de Execugéo - 2016 Pdgina 8 de 61



_|
L
= hY —
Escola Superior - ~
de Enfermagem/
de Lisboa -_—

Plano de Gestéo de Riscos de Corrupcéo e Infragdes Conexas

2.5. Identificagdo dos Responsdveis

Presidente

Maria Filomena Mendes Gaspar

Vice-Presidente

Olga Maria Ordaz Ferreira

Vice-Presidente

Jodo Carlos Barreiros dos Santos

Administrador

Luis Manuel Lameiro Santos

Direcgdo de Servigos Académicos

Alexandra Nunes Esteves Tavares de Moura

Divisao de Gestdo e Sistemas de Informacao

Maria Jodo Silva Seabra

Divisdo de Recursos Humanos

Marcia Maria Martins Ramos

Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais

Ana Paula Vara Silvano

2.6. Delegag¢do de Competéncias

A ESEL aposta na responsabilizacdo de todos os intervenientes, através de uma politica de

delegacao de poderes.

As delegac¢Oes de competéncias existentes sdo as seguintes:
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Presidente

Maria Filomena Mendes Gaspar,

Despacho n.2 14816/2015, de 15 de Dezembro (Anexo V)

Deliberacdo n.2 456/2015, de 31 de Marco (Anexo V)

Despacho n.2 5269/2016, de 19 de Abril (Anexo VI)

Vice-Presidente da ESEL,

Olga Maria Ordaz Ferreira

Despacho n2.419/2015, de 15 de Janeiro (Anexo VII)

Vice-Presidente da ESEL,

Jodo Carlos Barreiros dos Santos

Despacho n.2 419/2015, de 15 de Janeiro (Anexo VIII)

Deliberacdo n.2 456/2015, de 31 de Margo (Anexo IX)

Administrador,

Luis Manuel Lameiro Santos

Despacho n.2 418/2015, de 15 de Janeiro (Anexo X)

Deliberagdo n.2 456/2015, de 31 de Margo (XI)

Diretor de Servicos,

Alexandra Nunes Esteves Tavares de Moura

Despacho n.2 5307/2015, de 21 de Maio (Anexo XlI)
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3. Identificacao dos riscos e medidas de prevengao

3.1. Conceito de Corrupgdo e Defini¢cdo do Grau de Risco

A corrupgao pode ser definida como o ato de solicitar ou aceitar promessa, oferta ou atribuicdo
de uma vantagem/beneficio indevida tendo em vista a realizagdo ou n3o realizacdo de uma

determinada a¢do ou medida.

E 0 “abuso de poder” para beneficio préprio, de familiares, de amigos, de uma classe social, de
um partido, podendo ocorrer, quer no sector publico, quer no sector privado, quer intra ou inter-

sectores econémicos.

A pratica de um qualquer ato ou a sua omissao, seja licito ou ilicito, contra o recebimento ou a
promessa de uma qualquer compensacdo que ndo seja devida, para o préprio ou para terceiro,

constitui uma situacdo de corrupgdo®*.
Distinguem-se fundamentalmente dois tipos:

» Corrupcgdo ativa, que abrange a promessa ou a oferta a alguém de um beneficio
indevido;
» Corrupcdo passiva, que diz respeito a solicitagcdo ou aceitagdo de tal tipo de beneficios
ou ganhos.
Surge sob a forma de apropriacdo indevida de fundos publicos ou de remuneragdo em troca de
um favor ou vantagem concreta. E o facto de por vezes ser vista ou tolerada como pratica social
aceitavel, torna, ainda, mais dificil a sua detecdo, combate e erradicacéo.
NOTAS: * Ministério da Justica (2007), “Prevenir a Corrup¢do — um guia explicativo sobre a
corrupgcao e crimes conexos” — Gabinete par as Relagbes internacionais Europeias e de

Cooperagao, Janeiro

Existem outros crimes, os quais sdo igualmente prejudiciais ao bom funcionamento das
instituicdes e sdo eles: o suborno, o peculato, o abuso de poder, a concessao, o trafico de

influéncia, a participagdo econdmica em negdcio e o abuso de poder.
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Quanto a definicdo do grau de risco, adotdmos como referéncia o guido do Conselho de
Prevencdo da Corrupgdo, o qual estabelece que os riscos devem ser classificados segundo uma
escala de risco elevado, moderado e fraco, em fungao do grau de probabilidade de ocorréncia

(elevado, moderado ou fraco).

3.2. Identificagdo dos Potenciais Riscos de Corrupgdo e Infracoes Conexas

Com base na informacdo recolhida junto dos servicos, consideraram-se as seguintes areas de

risco para o desenvolvimento da atividade da ESEL:

3.2.1. Contratagdo publica/ Adjudicacdo
3.2.2. Arrecadacgdo de Receita

3.2.3. Patriménio

3.2.4. Gestdo de recursos humanos
3.2.5. Propriedade intelectual e patentes
3.2.6. Atribuicdo de beneficios

3.2.7. Gestdo académica

As medidas de prevencdo a adotar foram estabelecidas em fun¢do do grau e risco das situages,
visando evita-lo ou preveni-lo, ao procurar minimizar a probabilidade da sua ocorréncia ou do

seu impacto negativo.
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3.2.1. Contratacdo Publica/Adjudicagdo- Relatério 2016

Aquisicao de bens,
servigos e
empreitadas por
ajuste direto:
fornecedores.

- Aquisi¢Oes realizadas
diversas vezes ao mesmo
fornecedor: risco de
favorecimento de certos
fornecedores;

- Violagdo dos principios
gerais de contratagdo;

- Corrupgdo passiva para ato

licito;
- Trafico de Influéncia;

- Participagdo Econdmica em

negocio;
- Abuso de poder.

Art.2 113.2 do Cdodigo dos
Contratos Publicos (CCP)
Art.2s 373.9,3352¢
377.2 e 382.2 do Cddigo
Penal (CP)

Fraco

- Implementar o Manual de
Procedimentos;

- Obrigagdo de pedido de
or¢amento/convite a um minimo de trés
fornecedores, que apenas pode ser
afastado em casos devidamente
justificados;

- Rotatividade de fornecedores;

- Rotatividade de trabalhadores;

- Sensibilizagdo para as consequéncias
da corrupgdo e infragdes conexas;

- Auditorias aleatdrias ao processo de
despesa.

Chefe de Divisdo de
Recursos Financeiros e
Patrimoniais

Revisédo e Analise de Execucédo - 2016
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Processos de
aquisicdo de bens e
Servigos

- Tentativa de supressdo dos
procedimentos
necessarios/fases da
realizagdo da despesa,
designadamente a
cabimentagdo prévia e
autorizagdo da

despesa por quem detém
competéncia;

- Corrupgdo passiva para ato
ilicito;

- Tréfico de Influéncia;

- Participagdo econdmica em
negaocio;

- Violagdo das regras gerais
de autorizagdo de despesa;
- Violagdo dos principios
gerais de contratagdo.

art.2128.92,n.2 2 do CCP
n.21eal.a)don.26 do
art.242.2do D.L. n.2
91/2001, de 20 de agosto
(redagdo da Lei n.2
48/2004, de 24 de
Agosto)

Art.2 373.2do CP

Art.2 335.2do CP

Art.2 377.2do CP

Fraco

- Maior informacdo e sensibilizacdo dos
trabalhadores sobre as fases
obrigatérias nos procedimentos de
contratagao;

- Maior exigéncia na planificagdo das
atividades;

- Sensibilizagdo para as consequéncias da
corrupgdo e infragdes conexas;

- Aplicagdo de uma ficha de avaliagdo do

desempenho do fornecedor/de
avaliagdo da satisfacdo da qualidade do
fornecimento, a aplicar aos

fornecedores criticos pela Divisdo de
Gestdo e Sistemas de Informacao.

Chefe de Divisdo de
Recursos Financeiros e
Patrimoniais
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Aquisicdo do mesmo

- Repeti¢do de procedimentos de
aquisicdo do mesmo bem/servigo ao
longo do ano;

- Fracionamento da despesa;

Arts 4.2,5.2 e 6.2 do CPA,
Art.2162,n.22doD.L.
197/99, de 8 de Junho

- Exigéncia de maior planificagdo
das atividades com a devida
antecedéncia;

- Melhoria do processo de gestdo
de stocks;

-Maior informacgdo e
sensibilizagdo dos trabalhadores

Chefe de Divisdo de
Recursos Financeiros e
Patrimoniais

bens, servigos e
empreitadas por
familiares ou

pessoas com relagdes
de forte

amizade ou inimizade.

- Inexisténcia de mecanismos que
possam identificar situagdes de
conluio entre os adjudicatdrios e os
funcionarios;

- Corrupgdo passiva para ato licito
ou ilicito;

- Trafico de influéncia;

- Participagdo econdmica em
negaocio.

Arts 4.2,5.2,6.2e44.2
do CPA,

Arts. 335.2,372.¢2, 373.9,
377.2 e 383.2do CP

- Ampla divulgacdo do regime de
impedimentos.

bem/servico ao longo | - Corrupgdo passiva para ato ilicito Art.2372.2do CP FrRACO sobre a necessidade de
do ano ou licito; Art.2373.2do CP planificagdo anual;
- Tréfico de Influéncia; Art.2 335.2 do CP - Sensibilizagdo para as
- Participagdo econdmica em Art.2 377.2do CP consequéncias da corrupgdo e
negacio. infragGes conexas;
- Centralizagdo do processo de
aquisi¢cdo no nucleo de
aprovisionamento e patrimonio.
- Informacdo privilegiada; Chefe de Divisdo de
- Violagao de segredo por Recursos Financeiros e
funcionario; Patrimoniais
. - Intervengdo em processo em
Fornecimento de . ~ . .
situacdo de impedido; FRACO
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Arts 4.2,5.2 e 6.2 do CPA,

- Sempre que possivel determinar

Chefe de Divisdo de

propositadamente,
devido, por exemplo a
lagos familiares ou de
amizade.

- Favorecer amigos ou familiares sem
CAP;

- Corrupgdo passiva para ato licito ou
ilicito;

- Tréfico de influéncia.

Art.2 335,372.2e 373.2
do CP

pessoa que recebe as propostas
de contratagdo e quem verifica os
documentos.

- Passagem de informacgéo privilegiada; | art.2 162, n.2 2 do D.L. o breco base sem consultar o RFCU"SO_S
Pré-consultas para - Corrupgdo passiva para ato licito ou 197/99, de 8 de Junho erc;;dO' F|na.nce|r9s. €
determinagdo do preco ilicito; Art.2372.2do CP FrRACO - Fazer cc,)nsultas 20 mercado via Patrimoniais
base. - Trafico de influéncia; Art.2 373.2do CP recolha de precos
- Participagdo econdmica em negdcio. Art.2 335.2 do CP dis onibilideogs na Internet
Art.2 377.2 do CP P '
Intervengao em processos | _ Intervengdo em processo em situagdo Arts 44.2.2 48.2 do CPA, - Ampla divulgacdo do regime de Chefe de Divisdo de
de contratagdo e deim edifnentO' P ¢ art.2162,n.22 do D.L. im er():limentogS' ¢ 8 R-ecursols
processos de juri de - Corrz do assliva ara ato licito ou 197/99, de 8 de Junho - AZsinatura del declaragdo tipo Fma_ncelr(.)s_ Ny
concursos de familiaresou | .. peaop P Art.2 372.2 do CP <0 d 630 PO, Patrimonials
pessoas com relagdes de tlicito; Art.2373.2do CP Fraco com compromisso de suscitar
forte amizade ou - Trafico de influéncia; Art.2 335.2 do CP impedimento, escusa e suspei¢do
L - Participagdo econdmica em negdcio. ’ ’ caso se verifique.
inimizade. pac & Art.2 377.2do CP q
Inexisténcia de . Arts 44.2 2 48.2 do CPA, . N . Chefe de Divisdo de
mecanismos que - Favorecimento de fornecedores, de Art.2 16° 1.2 2 do D.L - Ampla divulgacdo do regime de | rocursos
. i forma a obter beneficios. ) ' . impedimentos; : :
possam identificar N : L. 197/99, de 8 de Junho pe . Financeiros e
situacdes de - ,Corrupgao passiva para ato licito ou Art.2 372.2 do CP Fraco - Assinatura de declaragdo tipo, Patrimoniais
conluio entre os ilicito; Art.2 373.2 do CP com compromisso de suscitar
adjudicatérios e os - Trafico de influéncia; Art'9 335'9 do CP impedimento, escusa e suspeicio
S - Participacga némi m negécio. ’ ' verifique.
funcionarios. articipagdo econdémica em negdcio Art.2 377.2 do CP caso se verifique
- Contratagdo de formadores sem Chefe de Divisdo de
- - formacdo adequada e sem Recursos
Contratagdo de formacgdo .. . .
L competéncia comprovada para exercer | Arts4.2,5.2,6.2e44.23 - . Financeiros e
externa sem solicitar CAP, . - Segregacdo de fungdes entre a . ..
essa fungdo; 58.2 do CPA, Fraco Patrimoniais
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N3o apresentacgdo de

Arts4.2,5.9,

Chefe de Divisdo de

ou ilicito;

- Trafico de influéncia;

- Participagdo econémica em
negécio.

- Criagdo de um sistema de alertas
automaticos.

documentos de - Considerar como vdlida a 6.2e44.2a Recursos Financeiros e
habilitagdo, adjudica¢do a um fornecedor que 58.2 do CPA, - Verificagdo aleatdria de procedimentos Patrimoniais
apresentagdo de ndo estd habilitado para tal. Art.2 335, pela Divisdo de Gestdo e Sistemas de
documentos fora de - Corrupgdo passiva para ato licito 372.2e373.2 Fraco Informacdo
prazo ou ou ilicito; do CP,
apresentagdo de - Tréfico de influéncia. Art.2 86 e 87.2
documentos falsos. do CCP
- Risco de avangar com a execugdo Chefe de Divisdo de
dos trabalhos sem prévia e - . Recursos Financeiros e
- , P Arts 4.2, 5.9, - Verificagdo periddica e aleatdria de . .
oA autorizagdo do 6rgdo competente . Patrimoniais
Existéncia de ara tal e realizar novo 6.2e44.22a Fraco processos de empreitadas por parte da
trabalhos a mais no P . 58.2 do CPA, Divisdo de Gestdo e Sistemas de
A procedimento para efetuar o -
ambito das agamento destes trabalhos Art.2 335, Informacgao;
Empreitadas. pag - . L 372.2e373.2 - Criagdo de um Manual de Procedimentos.
- Corrupgao passiva para ato licito
L do CP
ou ilicito;
- Tréfico de influéncia.
- Inexisténcia de alerta atempado Chefe de Divisdo de
para o termo dos contratos, gerando - Construgdo de uma base de dados dos Recursos Financeiros e
a sua renovagdo automatica, sem contratos em vigor e verificagdo mensal da | Patrimoniais
possibilidade de avaliacdo da Arts 4.0 5.0 base de dados;
necessidade de efetiva renovagdo; 6.9 44’0 .a ! Fraco - Elaboragdo uma listagem mensal dos
N - A falta de alerta pode ser . ) contratos que poderao ser renovados, e
Renovacgao de . . 58.2 do CPA, .
deliberada, no sentido de favorecer que devem ser avaliados com uma
contratos. Art.2 335, A . =
o fornecedor. 372.9 0 373.9 antecedéncia minima de 60 dias em relagdo
- Corrupgdo passiva para ato licito do (ip ’ a data da denuncia.

Reviséao e Analise de Execucédo - 2016

Pagina 17 de 61




de Lisboa

3 ) E L p) S
- . —
Escola Superior
de Enfem'lagem/
- —

S

Plano de Gestéo de Riscos de Corrupcéo e Infragbes Conexas

Verificagdo de material
aquando da sua
recegao.

- Risco de corrupgdo e infragdo
(desvio ou ndo fiscalizagdo de
mercadorias no que respeita a
guantidade e qualidade);

- Risco de o funciondrio reter
algum material para uso proprio
e até fornecedores entregarem
guantidades de material
inferiores as contratadas e isso
ndo ser devidamente verificado.
Abuso de poder;

- Corrupgao passiva para ato
licito ou ilicito;

- Trafico de influéncia.

Arts 4.2 e 6.2-A do CPA,
Art.2 335, 372.2 e 373.2do
cp

Fraco

- Controle semestral de materiais
adquiridos e em stock;

- Recurso a gabinetes especializados
da ESEL para averiguagdo e
acompanhamento de determinados
trabalhos adjudicados que requerem
conhecimentos técnicos;

- Rotagdo de pessoal, no sentido em
gue a pessoa que encomenda o
material ndo seja a mesma que o
verifica aquando a sua recegdo;

- Arececdo de material deve ser feita
por 2 trabalhadores.

Chefe de Divisdo de
Recursos Financeiros e
Patrimoniais
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3.2.2. Arrecadagdo de

Receita

- Ndo emissdo ou anulagdo indevida
de recibos, de modo a eliminar a
receita ou recebimento de dinheiro,

Arts4.2e 6.2 -A

- Sempre que um funcionario anule
um recibo deverd emitir listagem de
recibos anulados, anexar original e
duplicado do recibo, justificar o
motivo da anulagdo e entregar ao
responsavel do servigco ou

Chefe de Divisdo de
Recursos Financeiros e
Patrimoniais

- Peculato, peculato de uso, abuso de
poder.

376.2e382.2do
CP

servigos ou funcionario designado
para tal, que ndo tenha efetuado
recebimentos.

N&o emissdo ou anulagdo | ficando o funciondrio com o do CPA, Art.2 Fraco funciondrio designado, para
de recibos. montante recebido. 372.2,375.2¢e conhecimento;
- Corrupgdo passiva para ato ilicito; 376.2do CP - Justificar por escrito e pedir
- Peculato, peculato de uso, abuso de autorizagdo para efetuar a respetiva
poder. anulagdo ao responsavel do Servigo
ou quem o substitua;
- Generalizagdo do sistema
informatico de faturagdo.
o Chefe de Divisdo de
- Entrega de valores ndo coincidentes | Arts 4.2 e 6.2 -A ) Conferenaa d:cazlha dos vaIQres Recursos Financeiros e
com somatério de recibos; do CPA, Art.2 (rj?sc:r?rlgiisa:i?lrans C;;elzsr(ijpcj:;aa’vel dos Patrimoniais
Conferéncia de valores. - Corrupgdo passiva para ato ilicito; 372.9,375.9, Fraco !
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Autoriza¢do de pagamento
sem juros - propinas em

- Perddo ndo autorizado de juros
a um estudante com propinas
em atraso;

- Abuso de Poder;

Arts. 382.2 e 372.2do CP

- Verificagdo periddica da
existéncia de despacho
autorizador em casos de

Chefe de Divisdo de
Recursos Financeiros e
Patrimoniais

atraso. N ; Fraco agamento da propina em
- Corrupgdo passiva para ato pag 2a prop
o atraso, sem juros.
ilicito.
- Veriﬁcagao Sobre a Chefe de DiViSﬁO de
- Possibilidade de cobrar juros correta aplicagdo da Recursos Financeiros e
Cobranca de iuros por em valor inferior ao devido; férmula de juros; Patrimoniais
. ¢ ) P - Abuso de Poder; Arts. 382.2 e 372.2do CP Fraco - Publicitacdo da férmula
propinas em atraso. o : . .
Corrupgdo passiva para ato de calculo e registo das
ilicito. medidas de controlo
interno
- Receber dinheiro para emitir - Dos documentos que vio | Chefe de Divisdo de
documentos, com urgéncia, sem para despacho, verificar, Recursos Financeiros e
Fraco Patrimoniais

Emissdao de documentos com
urgéncia.

cobrar a taxa devida para o
efeito;

- Abuso de Poder;

- Corrupgdo passiva para ato
ilicito.

Arts. 382.2 e 372.2do CP

aleatoriamente, a data de
entrada e o pagamento
efetuado;

- Reforgo das medidas de
controlo interno
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- Recebimento de valores sem
emissdo de recibos;

- Sensibilizagdo para as
consequéncias da

Chefe de Divisdo de
Recursos Financeiros e

Falha de sistema informdtico. | - Abuso de Poder; Arts. 382.2 e 372.2do CP Fraco . N Patrimoniais
~ . corrupgao e infragdes
- Corrupgdo passiva para ato
o conexas.
ilicito.
Nio f . Sensibilizacs Chefe de Divisdo de
) o . - A;o a'ijural\aca(;), ' - Sensi |A|za<f‘aoc§>ara as Recursos Financeiros e
restégao e servigos ao - Abuso ie o) er., Arts. 382.9 @ 372.2 do CP Fraco consequNenufa\s a ) Patrimoniais
exterior. - Corrupgdo passiva para ato corrupgao e infragdes
ilicito. conexas.
- Nao faturar os produtos Chefe de Divisdo de
Vendas de merchandising e vendidos; - Implementagdo de um Recursos Financeiros e
livros & - Abuso de Poder; Arts. 382.2 e 372.2 do CP Fraco sistema de gestdo de Patrimoniais
) - Corrupgao passiva para ato stocks.
ilicito.
i . Chefe de Divisdo de
- S6 serem aceites os . .
Envio d | i3 CTT Fi t fre até | t Recursos Financeiros e
nvio de valores via ’ icar o troco no cotre ate ser Arts. 382.2 e 372.2do CP Fraco valores exatos ou o Patrimoniais

superiores a despesa.

entregue ao destinatario.

pagamento so ser possivel
via Multibanco.
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de Lisboa
3.2.3. Patrimoénio

- Bem abatido continuar nos
servigos;
- Abates sem autorizagdo;
- Abates sem a autorizagdo do
orgdo competente;

Abates - Apropriacao de bens abatidos

documentalmente no periodo

Estatutos da ESEL
RJIES

Portaria 617/2000, de
17.04

- Conferéncias fisicas periddicas para
verificar se os bens que foram alvo de
abate, ainda se encontram no local;

- Verificagdo sobre se a autorizagdo de
abate foi proferida pelo Orgdo com
competéncias para o efeito;

- Isolamento dos bens a abater, em

Chefe de Divisdo de
Recursos Financeiros e
Patrimoniais

ue decorre até a sua eliminagdo Fraco .
q’ . ¢ local de acesso restrito e controlado;
fisica; _—
. . - Justificagdo do abate efetuada por
- Proposta indevida de bens para . e
técnico interno ou verificagdo externa.
abate.
- Apropriagao de bens publicos; - Manter o inventario atualizado Chefe de Divisdo de
. - - Utilizagdo indevida de bens incluindo os novos bens; Recursos Financeiros e
Equipamento ndo . . Art. 4.2 CPA; - . . .
. ~ publicos, designadamente para . - Reconciliagdo dos registos Patrimoniais

etiquetado por ndo ) . Portaria 617/2000, de e .

fins privados; Fraco contabilisticos com os registos do

estar inventariado ou a
etiqueta ter sido
removida.

- Violagdo do principio da
prossecucdo do interesse
publico, art.2 4.2 do CPA;
- Peculato e abuso de confianca.

17.04; Art. 375.2 e 382.2do
CP

inventdrio;

- Conferéncias fisicas periddicas para
verificar se os bens estdo
inventariados.
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Apropriagdo indevida de

- Violagdo do principio da
prossecucdo do interesse publico,

Arts 4.2 e 6.2 -A do CPA,

- Conferéncia dos equipamentos nos
respetivos locais de depésito;
- Medidas de controlo interno (acessos

Chefe de Divisdo de
Recursos Financeiros e
Patrimoniais

L Fraco restritos, por exemplo no acesso a
bens publicos. art.2 4.2 do CPA; Art.2 375 e382.2do CP . P L P
- Peculato e abuso de confianga material audiovisual,
sa. - Medidas de responsabilizagao
e sensibiliza¢do).
- Desaparecimento do bem; Chefe de Divisdo de
Transferéncia de bens sem | - Desatualizagdo das fichas dos bens; | Art. 4.2 do CPA, Recursos Financeiros e
L - Peculato; Art.2375.2, 376.2 e 382.2 - Conferéncias fisicas periddicas. Patrimoniais
comunicagao.
- Peculato de uso; do CP Fraco
- Abuso de poder.
- Verificagdo periddica das fichas de Chefe de Divisdo de
A . - saida ou requisi¢do interna; Recursos Financeiros e
Cedéncia de equipamento | - Prdtica de ato nulo, eventualmente | Estatutos da ESEL d . _g ~ . .
L e e . - Eventual ratificagdo dos atos Patrimoniais
por pessoa ou 6rgao sem geradora de utilizacdo indevida dos RIJIES Fraco raticados pelo Ore3o competente:
competéncia. bens. Art.2 375.2 e 382.2do CP P . P & . P ’
- Medidas de controlo interno, como a
regulamentacgdo da requisicao de bens.
. ~ L - Verificagdo periddica das fichas de Chefe de Divisdo de
e . - Violagdo do principio da , . . .
Utilizagdo indevida de - . _ saida ou requisi¢do interna; Recursos Financeiros e
L prossecucdo do interesse publico; Arts 4.2 do CPA, e . .
bens publicos, - Eventual ratificagdo dos atos Patrimoniais
. . - Peculato; Art.2 375.2, 376.2 e 382.2 ] o
designadamente para fins Fraco praticados pelo Orgdo competente;

privados.

- Peculato de uso;
- Abuso de confianga.

do CP

- Medidas de controlo interno, como a

regulamentacdo da requisicao de bens.
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- Ndo inventariagao de bens, Chefe de Divisdo de
eventualmente geradora de Recursos Financeiros e
apropriagdo ou utilizagdo Arts 4.2 do CPA; . Patrimoniais
. . o , - Medidas de controlo
indevida de bens publicos, Alinea a) do art.2 3.2 do . . ~
. ) S interno, como a divulgacao
. o designadamente para fins Estatuto Disciplinar dos Fraco .
Ofertas a Instituicdo sem ) acrescida das regras sobre
N privados; Trabalhadores que o ~

processo formal de aceitacdo. . - S ~ . aceita¢do de doagdes;
- Violagdo do principio da exercem Fung@es Publicas; - Elaboracio de lista dos
prossecucdo do interesse Art.2 375.2, 376.2 e 382.2 s

publico, art.2 4.2 do CPA, art. 3.2 | do CP bens doados.

do Estatuto Disciplinar;
- Peculato e abuso de confianga.

- . - A aquisi¢do de obras ser Chefe de Divisdo de
N - A obra ndo ser registada como . . . .
Aquisicdo de obras sem e Arts 4.2 do CPA, sempre feita através do Recursos Financeiros e
patrimonio bibliografico da ESEL . . . ..
recurso ao Centro de e . Art.2375.2, 376.2 ¢ 382.2 Fraco servigo préprio (Centro de Patrimoniais
= e ser utilizada em beneficio o .
Documentagdo da ESEL. do CP Documentagdo) e registada

préprio.

num catalogo coletivo.
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3.2.4. Gestao de Recursos Humanos

3.2.4.1. Recrutamento

Recrutamento por
concurso:

- Pessoal ndo docente;
- Pessoal docente;

- Bolseiros;

-Favorecimento de candidato;
-Abuso de Poder;

- Corrupgdo passiva para ato
ilicito;

- Trafico de Influéncia;
-Intervengdo em processo em
situagcdo de impedimento;

Legislagdo especifica;
Art.2s4.2 52, 6.2e44.23
48.2 do CPA;

Art.2 335.2,382.2,372.2¢
373.2do CP

- Colegialidade na tomada de decisao;

- Atividade de juris;

- Recurso preferencial a membros do juri
e/ou especialistas externos;

- Publicitagdo dos documentos,
designadamente, atas do procedimento;
- Definigdo de procedimentos para a
tramitagdo do processo.

Administrador;
Chefe de Divisdo de
Recursos Humanos

Fraco
- Prévia e atempada divulgacgdo da
necessidade de recrutamento de docentes
convidados - anuncio em jornal;
- Criagdo de procedimento interno para
Art.2s44.2348.2do recrutamento de docentes convidados e
CPA monitores;
Recrutamento de - Tréfico de Influéncia; Art.2s 335.2 ¢ 382.2 do - Sensibilizagdo dos docentes com fungGes Presidente do Conselho
docentes convidados - Abuso de poder CcpP de contratagdo para as consequéncias da Técnico Cientifico;
ECDESP corrupgao e infragdes conexas; Coordenadora do Nucleo
Regulamentos internos - Declaragdo de isengdo com compromisso de Pessoal Presidéncia
Fraco de suscitar impedimento, escusa e

suspeigao.
- Definigdo de procedimento para a
tramitagdo do processo.
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3.2.4.2. Processamentos Diversos

Processamento de Remuneragdes e
abonos variaveis e eventuais;
Processamento/ conferéncia das

- Pagamentos indevidos;
- Corrupgao ativa para ato
ilicito;

Art.2s4.2,52e6.2
do CPA;

- 3 i Art.2s372.2e375.2 | F
despesas comparticipadas pela ADSE; 'C-orrupgao passiva para ato rt.2s3 €375 raco
o . licito; do CP
Recuperacgdo de vencimento de
.. . - Peculato;
exercicio perdido ~
- Concussao.
Art.2s4.2,52e6.2
do CPA;
- Deslocagdes sem prévia Decreto-Lei n.2
DeslocagBes em servigo publico . E P 106/98; de 24/04;
autorizagdo .
Decreto-Lein.2 Fraco

192/95, de 28/07.

- As folhas de processamento dos
vencimentos e de ajudas de custo
devem ser objeto de auditoria, por
amostragem, no sentido de confirmar a
adequacdo das remuneragdes
processadas e dos descontos efetuados
ao trabalhador (seguranga social, IRS e
outros) e de outros abonos recebidos;

- Promogdo de sistemas de controlo
interno;

- Defini¢do de procedimentos
adequados;

- Rotatividade de trabalhadores;

- Divulgacdo, entre os trabalhadores das
regras legais e éticas aplicaveis ao
exercicio das suas fungGes.

Chefe de Divisdo
de Recursos
Humanos

Chefe de Divisdo
de Recursos
Humanos
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3.2.4.3. Andlise de pedidos

Controlo de Assiduidade

- Considerar indevidamente
uma falta como justificada;
- Corrupgao passiva para ato

Art.2s4.2,52¢e 6.2 do CPA;
Art.2s 372.2e 379.2do
CP;

- Reforgo dos sistemas de controlo
interno;
- Conferéncia por amostragem;

Administrador;
Chefe de Divisdo de

ilicito; ) Fraco - Defini¢3o de procedimentos; Recursos Humanos
s Lei n.2 35/2014 e ’
Concussao. / - Rotatividade de trabalhadores.
- Considerar indevidamente que - Reforgo dos sistemas de controlo
se encontram cumpridos os Art.2s4.2,5.2 e 6.2 do CPA; internc:;' Administrador;
Anadlise de requerimentos de requisitos; Art.9s 372.2 e 379.2do L Chefe de Divisdo de
. . ~ . - Conferéncia por amostragem;
licengas sem vencimento - Corrupgao passiva para ato CP; Fraco N . Recursos Humanos
ilicito: - Defini¢do de procedimentos;
S - Rotatividade de trabalhadores.
- Concussao.
- Considerar indevidamente que | Art.2s4.2,5.2 e 6.2 do CPA; - Reforco dos sistemas de controlo
se encontram cumpridos os Art.2s 372.2 e 379.2 do . ¢ Administrador;
s . L interno; S
Andlise de requerimentos de requisitos; CP; R Chefe de Divisdo de
. ~ . ~ . . - Conferéncia por amostragem;
equiparagdo a bolseiro - Corrupgao passiva para ato Decreto-Lei n.2 282/89, de Fraco _— . Recursos Humanos
. . - Definigdo de procedimentos;
flicito; 23/08 e Decreto-lei n.2 - Rotatividade de trabalhadores
- Concuss3o. 272/88, de 3/08 ’
- Considerar indevidamente que .
. - Reforgo dos sistemas de controlo -
se encontram cumpridos os . Administrador;
. . .. Art.2s4.2,5.2 e 6.2 do CPA; interno; L
Anadlise de requerimentos de requisitos; N Chefe de Divisdo de
o o o . Art.2s 372.2 e 379.2 do - Renovagao anual;
acumulagdo de fungGes - Corrupgdo passiva para ato FRACO . . Recursos Humanos
ilicito: CcP - Defini¢do de procedimentos;
L - Rotatividade de trabalhadores.
- Concussao.

Reviséao e Analise de Execucédo - 2016

Pagina 27 de 61




de Lisboa

3 _...J" E L Y ~
Escola Superior
de Enfem'lagernj
—

Plano de Gestéo de Riscos de Corrupcéo e Infragbes Conexas

3.2.4.4. Outros pedidos

Elaboragdo do mapa de
férias

Atribuicdo de dias de férias
superiores aos que o
trabalhador tem direito

Art.2s4.2,52e6.2do
CPA;
Art.%s 372.2e 379.2do

- Reforgo dos sistemas de controlo
interno;
- Conferéncia por amostragem;

Presidéncia;
Administrador;
Chefe de Divisdo de

Corrupgdo passiva para ato CP. Fraco - Defini¢do de procedimentos; Recursos Humanos
ilicito - Rotatividade de trabalhadores.
- Elaboragdo de procedimento que
Art.254.2,5.2 e 6.2 CPA; fixe as condigdes de autorizagdo
Exercicio de atividade em ECPDESP dos pedidos; Presidéncia;
acumulagdo de fungdes sem | Incompatibilidades. Art. 202 e seguintes do Fraco - Ampla divulgacdo do regime de Administrador;

prévia autorizagao.

LTFP

acumulagdes;
- Verifica¢do da declaragdo de IRS
de docentes em exclusividade.

Chefe de Divisdo de
Recursos Humanos

3.2.4.5. Mobilidade

Selecdo de candidatos

- Favorecimento de candidatos;
Abuso de Poder;

- Corrupgao passiva para ato
ilicito;

-Trafico de Influéncia;

- Intervengdo em processo em
situagdo de impedimento.

Art2s4.2,59 62e4423
48.2 do CPA;
Art.2s 335.9,372.2,373 e
382.2 do CP;

Fraco

- Criagao de um procedimento;

- Nomeagdo de uma comissdo que dé
parecer aos pedidos de mobilidade;

- Sensibilizagdo para as consequéncias
da corrupgdo e infragdes conexas e
divulgagdo do regime de
impedimentos;

Chefe de Divisdo de
Recursos Humanos
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- Declaragdo de isengdo dos membros
do juri com compromisso de suscitar
impedimento, escusa e suspeigdo.

3.2.4.6. Nucleo de Formagao

- Risco de baixa execugdo do

o N Plano;
Gestdo do Plano de Formacgao

- Ineficiéncia da Formagao;

Art.2s4.2,5.2,6.2 do CPA

Fraco

- Envolvimento dos varios servigos na
gestdo previsional das necessidades.
- Defini¢do dos procedimentos.

- Avaliagdo da Formacgado.

Administrador e
dirigentes
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3.2.4.7. Avaliagao de Desempenho

Art.2s4.2, 59,

6.2 do CPA;
- Favorecimento ou ! N . .
. Art. 2544 2 48 Fraco - Definigdo de objetivos claros e Presidente do CCA;
desfavorecimento do trabalho; .. - . .
. do CPA; mensuraveis, sensibilizacdo para a Comissdo Paritaria de

Avaliagdo de Desempenho - Abuso de poder; . . .

- Tr4fico de influncias: Art.2s 335.9, necessidade de decisGes de Avaliadores

! 372.2e382.2do avaliadores e pela CCA
CP;
3.2.5. Propriedade Intelectual e Patentes
o Licenciamento de tecnologia a - Implementag3o interna de um Investigadores, UIDE
- Processo de transferéncia de . . N
tecnologia: licenciamento empresas de familiares dos procedimento de transferéncia de
gla: trabalhadores da ESEL Fraco tecnologia.
- - . - Implementagdo interna de um
- Processo de transferéncia de Aquisi¢ao de tecnologia a empresas de Fraco P . N N
. e . procedimento de transferéncia de
tecnologia: aquisicdo familiares dos trabalhadores da ESEL .
tecnologia.
- Registo de marcas/desenho Registo por parte dos docentes, sem - Implementag¢do de um procedimento
ou modelo/patente resultante que a ESEL seja a requerente, com sobre a Propriedade Intelectual da
FRACO

de projetos da ESEL

apropriacdo dos direitos da ESEL como
entidade detentora do registo.

ESEL
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Adulteragdo de material
registado em termos de Pl e

- Apropriagao dos direitos do detentor

- Implementagdo de um procedimento
sobre a Propriedade Intelectual da

exploragdo e valorizagdo dos
resultados de investigacdo e
demais criagdes.

beneficiagdo de terceiros por parte de
trabalhadores ndo
docentes/docentes/investigadores.

. do registo. FRACO ESEL
sua apropriagdo.
Utilizagdo de informacgdo . . - Assinatura de um acordo de
L . - Favorecimento de terceiros e i .
privilegiada inerente a ossivel inviabilizacio de registo FRACO confidencialidade entre os
processos de registo da PI. P ¢ gisto. trabalhadores e a ESEL.
. - . . I - - Implementagdo de um procedimento
Violagdo da titularidade dos - Apropriagdo dos direitos do detentor P (; P
- . ) - L sobre a Propriedade Intelectual da
direitos de propriedade do registo para beneficio préprio ou FRACO
. . . ESEL
industrial da ESEL. de terceiros.
Violagdo da titularidade dos N . - Implementag¢do de um procedimento
- ¢ - Apropriacdo dos direitos do detentor P C P
direitos do autor/ do registo para beneficio bréprio ou sobre a Propriedade Intelectual da
criador/inventor gistop prop FRACO ESEL
de terceiros.
Defini¢cdo da forma de partilha
dos proveitos decorrentes da - .
. o o . . - Implementagdo de um procedimento
valorizagdo e exploragao dos - Apropriacao indevida de proveitos FRACO ;
. L sobre a Propriedade Intelectual da
resultados de investigacao por parte de ESEL
pela ESEL e pelos investigadores/inventores.
investigadores/inventores
envolvidos.
Relacionamento da ESEL com o o .
. L - Apropriacao dos direitos da ESEL - Regulamentagdo interna
outras entidades com vista a . . .
. R como entidade detentora do registo e estabelecendo que o relacionamento
negociagdo tendente a FrRACO

da ESEL com outras entidades deve ser
conduzido de forma centralizada, com
vista a unidade da decisdo
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3.2.6. Atribuicao de Beneficios

Atribuicdo de bolsas de

- Aplicagdo indevida do
Regulamento de atribuicdo de
bolsas de estudo e outros
beneficios sociais, podendo

Art.2s4.2,52 6.2 e 6-A. do
CPA;

- Auditorias aleatdrias aos
processos;
- Assinatura de declaragao

Favorecimento indevido

pagamentos, por ndo ter havido
atualizagdo no programa
informatico.

- Abuso de poder;

do CP;
Legislagcdo especifica.

. gerar o favorecimento de alguns | Art.2s 335.2,372.2 ¢ 382.2 Fraco . .
estudo e outros beneficios tipo, com compromisso de
. estudantes. do CP; L .
sociais. ~ . - . suscitar impedimento,
- Corrupgdo passiva para ato Legislagdo especifica. .
_ escusa e suspei¢ao, caso se
ilicito; verifique
- Tréfico de influéncia. que.
- Restringir a
alteragdo/introdugdo do
NIB no maximo a dois
. . Art.2s4.2,5.2, 6.2 e 6-A. do L,
- Pagamentos indevidos. CPA: funcionarios com
- Abuso de poder; ! acesso as aplicacdes
= P . Art.%s 335.2,372.2 ¢ 382.2 . " plica
Pagamento de bolsas. - Corrupgdo passiva para ato do CP: Fraco informaticas;
ilicito; L o - Verificagdo aleatdria de
g . . Legislacdo especifica.
- Trafico de influéncia. processos, confrontando o
NIB para o qual as verbas
sdo transferias com o NIB
fornecido pelo estudante.
- Um estudante perder o
. . - Cruzamento de dados
estatuto de bolseiro e continuar | Art.2s4.2,5.2,6.2 e 6-A. do . ~
. A entre os Servigos de Agdo
a usufruir de residéncia CPA; Social e 0s Servicos
ou da redugdo de 50% nos Art.9s 335.2, 372.2 ¢ 382.2 Fraco s

Académicos, de forma
otimizada;

- Verificagdo aleatdria de
processos.

Reviséao e Analise de Execucédo - 2016

Pagina 32 de 61




de Lisboa

3 _...J" E L Y ~
Escola Superior
de Enfem'lagernj
—

Plano de Gestéo de Riscos de Corrupcéo e Infragcdes Conexas

- Corrupgao passiva para ato
ilicito;
- Tréfico de influéncia.

3.2.7. Gestao Académica

DeclaragGes ou Certiddes com
conteudo falso ou alterado,
como o valor da classificagdo
final, para

beneficiar o estudante.

- Falsificagdo de declaragdes ou
CertidGes, por trabalhador da
ESEL, a pedido ou em troca de
dinheiro ou outros bens;

- Falsificacdao ou contrafagdo de
documento.

- Corrupgdo passiva para ato
ilicito;

- Abuso de poder.

Art.2s4.2,5.2 e 6.2 do CPA;
Art.%s 256.9, 257.92,372.2¢
382.2 do CP;

- Elaboragdo de um procedimento comum
a todos os Servigos Académicos da ESEL,
que deve prever regras claras sobre o
processo de emissdo de declaragdes e
certidGes, incluindo a verificagdo de todas
as declaragdes/certiddes emitidas por um
trabalhador diferente daquele que as
emitiu e a jun¢do, aquando da assinatura,
do suporte da informacgao;

- Devem ainda ser promovidas verificagdes
aleatérias, por amostragem, pelo

Vice-Presidente;
Diretor de Servigos
Académicos

tenha terminado o curso, a

- VerificagOes aleatdrias, por

Fraco Responsavel pelo
Servigo, a um numero minimo de certidGes
emitidas em cada ano letivo.
- Elaboragdo de um procedimento comum
Por acordo entre o estudante a todos os Servigos Académicos da ESEL
Emissdo de certidao de o trabalhador podera ser Art.9s 256.92, 257.2,372.2¢ . . C ~ ’
~ i, i incluindo a verificagdo de todas as
conclusao de curso, sem que o | emitida uma certidao de 382.2do CP; i . L . .
, ~ certidBes emitidas por um funciondrio Vice-Presidente;
estudante o tenha concluido. conclusdo sem que o estudante . . . .
Fraco diferente daquele que as emitiu. Diretor de Servigos

Académicos
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pedido ou em troca de dinheiro
ou

outros bens; Falsificacdo de
documentos, por trabalhador,
corrupgdo passiva para ato
ilicito,

abuso de poder.

amostragem, pelo Responsavel pelo
Servigo, a um nimero minimo de certiddes
emitidas em cada ano

letivo.

- Por acordo entre o estudante e
o trabalhador podera ser

efetuada a matricula e inscrigdo
de um estudante com matricula

- Elaboragdo de um procedimento comum
a todos os Servigos Académicos da ESEL;

Vice-Presidente;
Diretor de Servigos
Académicos

por trabalhador, corrupcdo
passiva para ato ilicito,
- Abuso de poder.

pelo Responsavel pelo Servigo, a um
nimero minimo de processos em cada ano
letivo.

Renovagdo de matricula e e inscricao prescrita no ano Fraco e -
. . f . ¢ p . Art.9s 256.2, 257.2,372.2 e - VerificagOes aleatdrias, por amostragem,
inscricdo de estudantes com letivo anterior, a pedido ou em . .
. . . . L 382.2 do CP; pelo Responsavel pelo Servico, a um
matricula e inscricao prescrita | troca de dinheiro ou outros . . ,
. . numero minimo de processos de matricula
no ano letivo anterior. bens; .
r a em cada ano letivo, cruzando dados com
- Falsificagdo de documentos, .
~ os estudantes prescritos.
por trabalhador, corrupcdo
passiva para ato ilicito, abuso de
poder.
- Por acordo entre o estudante e ~ . Vice-Presidente;
- Elaboragdo de um procedimento comum . .
o trabalhador ou docente . L Diretor de Servigos
a todos os Servigos Académicos da ESEL, L.
podem ser alteradas notas ou incluindo regras claras sobre o respetivo Académicos
creditagdes de um estudante, a Art.2s4.2,5.2 e 6.2 do CPA; roCesso. @ germissées de acesso P e
Alteragdo do langamento de pedido ou em troca de dinheiro | Art.2s 256.2, 257.2,372.%2 e P €Pp o +9
o devem ser restringidas;
notas e creditagdes. ou outros bens; 382.2do CP; e , .
o - VerificagOes aleatdrias, por amostragem,
- Falsificagdo de documentos, Fraco
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- Falsificagdo do diploma ou do
suplemento ao diploma por

- Elaboragdo de um procedimento comum
a todos os Servigos Académicos da ESEL,
incluindo regras claras sobre o processo de
emissdo de diplomas e suplemento ao
diploma.

- Verificagdo de todos os diplomas e

Vice-Presidente;
Diretor de Servigos
Académicos

licito;
- Trafico de influéncia.

cientifico-pedagdgica para a correta
aplicacgdo dos critérios definidos;

- Devem ainda, ser promovidas
verificagdes aleatdrias, por amostragem,

trabalhador, a pedido ou em Fraco suplementos emitidos por um trabalhador
Falsificacdo do diploma de troca de dinheiro ou outros Art.%s 256.9, 257.2,372.%2¢ diferente daquele que as emitiu;
curso ou do suplemento ao bens; 382.2do CP; - Fazer o refrescamento das regras de
diploma. - Falsificagdo de documentos, utilizacdo do papel de diploma, o
por trabalhador, corrupgao seu acondicionamento em local fechado e
passiva para ato ilicito, abuso de os procedimentos a adotar em caso de
poder. inutilizagdo de folhas;
- Verificagdes aleatdrias, por amostragem,
pelo Responsavel pelo Servico, a um
nuimero minimo de diplomas e
suplementos em cada ano letivo.
- Elaboragdo de um procedimento com
critérios precisos e explicitos, isto é, com
g N menor possibilidade de discricionariedade; | Vice-Presidente;
- Possibilidade de utilizagao e . o . .
. . - Especificagdo e divulgagdo da Diretor de Servigos
incorreta da amplitude/margem . ~ o . L.
o . situacdo/pontuacdo dos candidatos em Académicos
de apreciagdo existente nos i . ~
L . cada item (o conhecimento da valoragdo
critérios legais e Art.2s4.2,5.2 e 6.2 do CPA; dada a cada item contribuira para a
Processos de creditagdo de regulamentarmente Art.%s 335.2,373.2 ¢ 382.° ~ . p.
~ . detecdo de eventuais irregularidades e
formacgdo estabelecidos. do CP; . ~ s
traduz a verdadeira adog¢do do principio da
- Abuso de poder; N
Corrupgdo passiva para ato transparéncia);
peaop P Fraco - Sensibilizagdo dos membros da comissdo
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pela Dire¢do da ESEL, a um numero
minimo de processos em cada biénio.

Processos de seriagdo dos
candidatos a concursos
especiais, reingressos,
mudancgas de curso e
transferéncia

- Possibilidade incorreta de
avaliacao dos documentos
constantes dos processos de
candidatura.

- Abuso de poder;

- Corrupgao passiva

para ato licito;

- Trafico de influéncia.

Art.254.2,5.2 e 6.2 do CPA;
Art.2s 335.9, 373.2 ¢ 382.°
do CP;

Fraco

- Elaboragdo de um procedimento com
critérios precisos e explicitos, com menor
possibilidade de discricionariedade;

- Utilizagdo de uma plataforma informatica
para a seriagdo e creditagdo;

- Restrigdo do acesso a plataforma;

- Especificacdo e divulgagdo da
situagdo/pontuacdo dos candidatos em
cada item (o conhecimento da valoragao
dada a cada item contribuird para a
detec¢do de eventuais irregularidades e
traduz a verdadeira adogdo do principio da
transparéncia);

- Sensibilizagdo dos membros da comissdo
para as consequéncias da corrupgdo e
infragGes conexas;

- VerificagOes aleatdrias, por amostragem,
pela Dire¢do da ESEL, a um nimero
minimo de processos.

Vice-Presidente;
Diretor de Servigos
Académicos

Mudanga de Regime:
nocturno-diurno e diurno-
nocturno

Possibilidade de
discricionariedade na
autorizacdo dos pedidos. Abuso
de poder; Corrupgdo passiva
para acto licito; Trafico de
influéncia.

Art.25 6.2 e 6-A do CPA;
Art.9s 335.2,373.2 ¢ 382.9
do CP;

Fraco

- Promover a elaboragdo de um
procedimento que contenha a definigdo e
uniformizagdo de critérios que assegurem
a igualdade e imparcialidade,

- VerificagOes aleatdrias, por amostragem,
pela Dire¢do da ESEL, a um numero
minimo de processos.

Vice-Presidente;
Diretor de Servigos
Académicos
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Creditagdo de UCs nos
ERASMUS

Possibilidade de
utilizagdo incorrecta da
amplitude/margem de
apreciagdo existente nos
critérios legal e

Art.2s 4.2,5.2 e 6.2 do CPA;
Art.2s 335.2,372.2 ¢ 382.2

- Elaboracgdo de um procedimento que
contenha a definigdo de critérios mais
precisos e explicitos;

- Especificagdo e divulgagdo da
situacdo/pontuacdo dos candidatos em
cada item (o conhecimento da valoragdo
dada a cada item contribuird para a
detecdo de eventuais irregularidades e

Vice-Presidente;
Diretor de Servigos
Académicos

licito;
- Trafico de Influéncia.

detec¢do de eventuais irregularidades e
traduz a verdadeira adogdo do principio da
transparéncia);

- Sensibilizagdo para as consequéncias da
corrupgao e infragbGes conexas;

regulamentarmente do CP; Fraco traduzir a verdadeira adogdo do
estabelecidos. Abuso de poder; principio da transparéncia);
Corrupgio pa;siva para acto ! - Sensibilizacdo dos membros da comissdo
licito: Trafico de infludncia para as consequéncias da corrupgdo e
¢ ’ infragcdes conexas;
- Verificagdes aleatdrias, por amostragem,
pela Dire¢do da ESEL, a um numero
minimo de processos.
- Criagdo de um procedimento para poés-
graduacgGes que defina todo o
procedimento necessario a abertura anual
- Admissdo de candidaturas - do funcionamento do curso, desde a
auséncia de normas de publicitagao, candidaturas, prazos,
procedimento uniformizadas, critérios de seriagdo e, eventualmente, Vice-Presidente;
Funcionamento de Pés que possibilita a deturpacgdo do Art.9s4.2,5.2 e 6.2 do CPA; creditagdo; Diretor de Servigos
Graduacses processo de implementacgao do Art.9s 335.9,372.2 ¢ 382.9 - Especificacdo e divulgagdo da Académicos
¢ curso e selecdo de candidaturas; | do CP; situagdo/pontuacdo dos candidatos em
- Abuso de poder; cada item (o conhecimento da valoragao
- Corrupgdo passiva para ato Fraco dada a cada item contribuird para a
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- VerificagOes aleatdrias, por amostragem,
pela Dire¢do da ESEL, a um numero
minimo de processos.

Funcionamento de Mestrados

- Possibilidade de existéncia de
discricionariedade ou
favorecimento na admissdo

de candidaturas.

- Abuso de poder;

- Corrupgao passiva para ato
licito;

- Trafico de influéncia.

Art.2s 4.2,5.2 e 6.2 do CPA;
Art.%s 335.2,372.2 ¢ 382.9
do CP;

Fraco

- Criacdo de um procedimento para
Mestrados que defina todo o
procedimento necessario a abertura anual
do funcionamento do curso, desde a
publicitacao, a candidaturas, prazos,
critérios de seriagdo e, eventualmente,
creditacgdo;

- Especificacdo e divulgagdo da
situagdo/pontuacdo dos candidatos em
cada item (o conhecimento da valoragdo
dada a cada item contribuira para a
detec¢do de eventuais irregularidades e
traduz a verdadeira adogdo do principio da
transparéncia);

- Sensibilizagdo para as consequéncias da
corrupgao e infragbGes conexas;

- VerificagOes aleatdrias, por amostragem,
pela Dire¢do da ESEL, a um nimero
minimo de processos.

Vice Presidente;
Diretor de Servigos
Académicos

Avaliacdo de conhecimentos
por familiares ou pessoas com
relagGes de forte amizade ou
inimizade.

- Intervengdo em processos em
situagcdo de impedimento.

Art.2 44.2 do CPA;

- Ampla divulgacdo do regime de
impedimentos e formagdo de todos os
trabalhadores da ESEL;

- Implementac¢do do dever de
comunicagdo, por parte de um
trabalhador, de que um seu familiar
frequenta a ESEL, como estudante, e
assungao do compromisso de suscitar o

Vice-Presidente;
Diretor de Servigos
Académicos
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Fraco

impedimento caso seja chamado a intervir
num processo em que 0 mesmo seja
interessado;

- Verificagdo aleatdria a um nimero
minimo de processos de estudantes que
sejam familiares de funcionarios a
promover pelo responsavel pela Divisdo de
Gestdo Académica;

- Elaboracgdo de um procedimento que
defina as regras de intervengao.

Atendimento

- Violagdo dos principios gerais
da atividade administrativa:
parcialidade, falta de isengao,
tratamento diferenciado de
estudantes.

Art.2s4.2,5.2 6.2, 6-A, 7.9,
61.2,62.2 e 63.2 do CPA;
Decreto-Lei n.2 135/99, de
22/04;

Art.2 81.2 do Decreto-Lei
n.2 72-A/2010, de 18/06 e
Decreto-Lei n.2 28/2000,
de 13/03.

Fraco

Vice-Presidente;
Diretor de Servigos
Académicos

3.2.8. Nducleo de Residéncia

Candidaturas a residéncia

- Aplicagdo indevida do
Regulamento da Residéncia,
podendo gerar favorecimento
do candidato.

- Corrupgdo passiva para o ato
ilicito;
- tréfico de influéncia;

Artes 42, 62, 72, 82, 92 e 102,
CPA; Art2s 3352, 3722, 3822
cP

FRACO

- Fluxograma Selegdo de candidatura a
Residéncia;

- Realizagdo de auditoria interna anual a
10% do total de processos de residentes;
- Especificagdo e divulgagdo da situagdo
/pontuacdo dos candidatos em cada
item (o conhecimento da valoragdo dada

Diretor de Servigos
Académicos
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a cada item contribuira para a detegdo
de eventuais irregularidades)

Processo de seriagao de

- Aplicagdo indevida do
Regulamento da Residéncia no
processo de seria¢do, podendo
gerar favorecimento do

Art2s 49, 62, 79, 82, 92 e 109,

- Fluxograma Seleg¢do de candidatura a
Residéncia;

Diretor de Servigos

- Corrupgao passiva para o ato
ilicito;

- Tréfico de influéncia;

- Peculato;

- abuso de poder

cp

10% do total de processos de residentes;
- Sensibilizagdo para as consequéncias
da corrupgdo e infragbes conexas;

- Realizagdo de vistorias noturnas;

. . CPA; Art9s 3359, 3729,3822 | FRACO . N -
residentes candidato. cp - Realizagdo de auditoria interna anual a | Académicos
- Corrupgdo passiva para o ato 10% do total de processos de residentes
ilicito;
- Trafico de influéncia;
- Aplicagdo indevida do
Regulamento da Residéncia no
rocesso de seriacdo, podendo . . N
P . £40, P - Fluxograma Selegdo de candidatura a
gerar favorecimento do A
. Residéncia;
candidato. o N
- Corruncio passiva para o ato - Realizagdo de auditoria interna anual a
ilicito: pgaop P Art%s 49, 62, 792, 82, 92 e 109, 10% do total de processos de residentes
Processo de seriagao de L . . CPA; Art9s 33592, 3729, 382¢ - Fluxograma - Inscri¢do na Residéncia; Diretor de Servigos
. - Trafico de influéncia; o A L.
residentes - Atribuicio de quarto a pessoa CcpP FRACO - Fluxograma - Inscri¢gao na Residéncia - | Académicos
Favorecimento na admissdo de sem rof:esso dz candidal:cura' Art%s 49, 62, 79, 892,92 ¢ 109, |FRC Programa de Mobilidade; Diretor de Servigos
residente P ! CPA; Art9s 33592, 3729, 382¢ - Realizagdo de auditoria interna anual a | Académicos
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Favorecimento na admissdo de

- Atribuicdo de quarto a pessoa
sem processo de candidatura.
- Corrupgdo passiva para o ato
ilicito;

- Tréfico de influéncia;

- Peculato;

- Abuso de poder;

Art2s 42, 62, 79, 82, 92 e 109,
CPA; Art®s 33592, 3729, 382¢

- Fluxograma - Inscrigao na Residéncia;

- Fluxograma - Inscri¢gdo na Residéncia -
Programa de Mobilidade;

- Realizagdo de auditoria interna anual a
10% do total de processos de residentes;
- Sensibilizagdo para as consequéncias
da corrupgao e infragOes conexas;

- Realizagdo de vistorias noturnas

Diretor de Servigos

residéncia

funciondrio ficar com o
montante recebido.

- Corrupgdo passiva para o ato
ilicito;

- Peculato;

- Abuso de poder

cp

residente - Atribui¢do de cama/quarto a cp FRF - Fluxograma - Inscrigdo na Residéncia; - Académicos
N3&o residentes a dormir sem pessoa sem processo de Arts 42, 62, 72, 82,92 ¢ 102, | MEDIO Fluxograma - Inscricio na Residéncia _’ Diretor de Servigos
autorizagao . . CPA; Art2s 3352, 3722, 3822 o C Académicos

candidatura e seriagdo. - cp Programa de Mobilidade; Realizagdo de

Corrupgdo passiva para o ato auditoria interna anual a 10% do total de

ilicito; processos de residentes;

- Trafico de influéncia; - Sensibilizagdo para as consequéncias

- Peculato; da corrupgdo e infragOes conexas;

- Abuso de poder. - Realizagdo de vistorias noturnas

inesperadas

- N3o transmissdo de dados dos

residentes para faturagdo (datas _ A

de alojamento, tipologia e tipo - Fluxograma - Insc-rlfao na Re.5|cAjen.C|a; i

de residente) de modo a Fluxograma - Inscr_lg_ao na Resnc_:lemila - _ .
Favorecimento na faturacio da | eliminar a receita, podendo o Art®s 42, 62, 72, 82, 92 e 109, Programa de Mobilidade; Realizagdo de | Diretor de Servigos

! CPA; Art9s 3359, 3722,382¢ | FRACO auditoria interna anual a 10% do total de | Académicos; Coordenadora

processos de residentes;
- Utilizagdo da base de dados para
verificagdo da faturagao

dos Servigos Financeiros
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Favorecimento na faturagdo da

- Ndo transmissdo de dados dos
residentes para faturacdo (datas
de alojamento, tipologia e tipo
de residente) de modo a
eliminar a receita, podendo o
funcionario ficar com o
montante recebido.

Artes 42, 62, 72, 82, 92 e 102,
CPA; Artes 3359, 3722, 3822

- Fluxograma - Inscrigao na Residéncia;

- Fluxograma - Inscri¢gdo na Residéncia -
Programa de Mobilidade; Realizagdo de
auditoria interna anual a 10% do total de
processos de residentes;

- Utilizagdo da base de dados para
verificagdo da faturagao

Diretor de Servigos
Académicos; Coordenadora

funcionario ficar com montante
da recebido ou beneficiar algum
seu familiar ou com lagos de
amizade.

- Peculato;

- Abuso de poder

CPA; Art9s 3359, 3729, 382°¢
cp

residéncia - Corrupgao passiva para o ato CP FRACO - Realizagdo de auditoria interna anual a . . .
. - e . dos Servicos Financeiros
Favorecimento na condigdo de ilicito; Art%s 49, 62, 79, 82,92 ¢ 102, |FRACO 10% do total de processos de residentes; Diretor de Servicos
residente bolseiro - Peculato; CPA; Art®s 3359, 3729, 382¢ - Elaboragdo de informagdo com .. ¢
. . ~ . Académicos

- Abuso de poder CcpP condi¢do de bolseiro/ndo bolseiro,

- Estudante perder a condigao de despachada superiormente e remetida

bolseiro e continuar a efetuar o para o Nucleo de Tesouraria/Servigos

pagamento da mensalidade da Financeiros para as alteragGes de conta

Residéncia como bolseiro. corrente e faturagdo de mensalidade da

- Tréfico de influéncia Residéncia

- Estudante perder a condigdo de - Realizagdo de auditoria interna anual a

bolseiro e continuar a efetuar o 10% do total de processos de residentes;

pagamento da mensalidade da - Elaboragdo de informagdo com

Residéncia como bolseiro. - condi¢do de bolseiro/ndo bolseiro,

Corrupgdo passiva para o ato despachada superiormente e remetida

orrupeac passiva p Artes 42, 62, 72, 82, 92 e 102, pachada sup cerem . .

ilicito; CPA: Art9s 3350 3720 3820 para o Nucleo de Tesouraria/Servigos Diretor de Servigos
Favorecimento na condigdo de - Trafico de influéncia cp ! ! ! FRACO Financeiros para as alteragdes de conta | Académicos
residente bolseiro - Comunicagdo incorreta do NIB Artos 49 62 79 89 99 @ 100 MUITO corrente e faturagdo de mensalidade da | Diretor de Servigos
Caugdo/ Kit Erasmus do residente, podendo o e ! " | FRACO Residéncia Académicos; Coordenadora

- Fluxograma - Saida de Residente -
Regime Geral; Fluxograma - Saida de
Residente - Bolseiros ESEL e Programas
de Mobilidade; Fluxograma - Saida de
Residente - Alojamento até 7 dias e
inferior a 30 dias;

dos Servicos Financeiros
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- Realizagdo de auditoria interna anual a
10% do total de processos de residentes;
- Elaboragdo de informagdo com
condi¢do de bolseiro/ndo bolseiro,
despachada superiormente e remetida
para o Nucleo de Tesouraria/Servigos
Financeiros

Caugédo/ Kit Erasmus
DeclaragGes com conteudo falso
ou alterado

- Comunicagdo incorreta do NIB
do residente, podendo o
funcionario ficar com montante
da recebido ou beneficiar algum
seu familiar ou com lagos de
amizade.

- Corrupgao passiva para o ato
ilicito;

- Peculato;

- Abuso de poder

- Falsificagao de dados em
declaragdes, em troca de
dinheiro ou outros bens;

Art2s 49, 62, 79, 82, 92 e 109,
CPA; Art®s 3352, 3729, 382¢
cp
Art2s 42, 62, 79, 82, 92 e 109,
CPA; Art®s 33592, 3729, 382¢
cp

MUITO
FRACO
FRACO

- Fluxograma - Saida de Residente -
Regime Geral;

- Fluxograma - Saida de Residente -
Bolseiros ESEL e Programas de
Mobilidade; Fluxograma - Saida de
Residente - Alojamento até 7 dias e
inferior a 30 dias;

- Realizagdo de auditoria interna anual a
10% do total de processos de residentes;
Elaboragdo de informagdo com condigdo
de bolseiro/n&o bolseiro, despachada
superiormente e remetida para o Nucleo
de Tesouraria/Servigos Financeiros

- Elaboragdo de Fluxograma — Pedido de
DeclaragGes;

- Realizagdo de auditoria interna anual a
10% do total de processos de residentes;
- Verificagdo de todas as declaragdes
emitidos por um trabalhador diferente
daquele que os emitiu e posteriormente
assinadas pelo dirigente

Diretor de Servigos
Académicos; Coordenadora
dos Servigos Financeiros
Diretor de Servigos
Académicos
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Declarages com conteudo falso
ou alterado

- Falsificagdo de dados em
declaragdes, em troca de
dinheiro ou outros bens; -
Corrupgdo passiva para o ato
ilicito;

- Abuso de poder

Art2s 49, 62, 79, 82, 92 e 109,
CPA; Art9s 3359, 3729, 382°¢
cp

FRACO

- Elaboragdo de Fluxograma — Pedido de
DeclaragGes;

- Realizagdo de auditoria interna anual a
10% do total de processos de residentes;
- Verificagdo de todas as declaragGes
emitidos por um trabalhador diferente
daquele que os emitiu e posteriormente
assinadas pelo dirigente

Diretor de Servigos
Académicos
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4. Estratégias de Aferigao da efetividade, utilidade, eficacia e
eventual correcao das medidas propostas

A implementacdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e InfragcGes Conexas da-se com
a aprovacao pela Presidente da ESEL.

A ESEL deve proceder ao seu controlo de validagao, no sentido de verificar a conformidade
factual entre as normas do Plano e a aplicagdo das mesmas. Assim, o Plano de Gestdo de
Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas ird integrar o Manual de Gestdo da ESEL,
contribuindo para assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades desta, de forma
adequada e eficiente. Permite, ainda, a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detecdo de
situacOes de ilegalidade, fraude e erro, garantindo a exatidao dos registos contabilisticos e
dos procedimentos de controlo a utilizar para atingir os objetivos definidos.

Anualmente, sera elaborado pela Divisdo de Gestdo e Sistemas de Informacdo um relatério

anual de execucgao do plano.

5. Sintese de Avaliacao de Execu¢ao do Plano

A ESEL tem, desde 2011, um plano de Gestdo de Riscos e de Corrupgao e infragdes Conexas
que identifica e quantifica as dreas quanto ao seu grau de exposi¢ao, ou seja, o seu risco de
ocorréncia. Esta matriz aponta ainda as medidas de prevengdo que no seu conjunto
permitiram as diferentes areas e servicos melhorar processos e fazer acompanhamento de
boas praticas, apesar de este acompanhamento ndo se ter materializado em relatérios anuais
especificos.

Salienta-se que os graus de risco maioritariamente identificados foram muito fraco, fraco e
meédio, este Ultimo na area de gestdo de documentos expediente e arquivo em duas
dimensdes, também resultantes da dispersdo e circulacdo de documentos pelos diferentes
Pélos. Este servigco estd neste momento em processo de reformulagdo com a integracao de

um sistema eletrdnico de gestdo documental.
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No ambito dos processos de melhoria, mesmo antes da reformulacdo anteriormente
referida, foram implementadas medidas de prevengdo em sede da revisdo do manual de

expediente e arquivo.

Nos servicos académicos area preferencial do interface com o cliente e onde foram
identificadas alguns fatores de risco fraco salienta-se que foram elaboradas em todas as
dreas: gestdo académica; a¢do social e residéncia, auditoria a 10% dos processos de
estudantes, de atribui¢des de bolsa, de residentes que permitiram aferir os procedimentos e

acompanhar a eventualidade de ocorréncias.

Nestas auditorias internas ndo foram encontrados procedimentos que sugerissem risco de

corrupcdo e infragdo conexa.

No que se refere a reclamacgdes (Livro Amarelo), a titulo de exemplo, assinala-se e que neste
ambito a ESEL enviou sempre as mesmas para o exterior, nomeadamente para o Chefe de
Gabinete do Secretdrio de Estado do Ensino Superior e Agéncia para a Moderniza¢do da
Administrativa, dando respetivo conhecimento ao reclamante, mesmo quando formalmente
apenas deveriam ser encaminhadas para a Presidéncia e apenas informar do numero de
ocorréncias.

Em outras dreas nomeadamente da Contrata¢do Publica a moderniza¢do e a utilizagdo de
plataformas veio garantir a maior celeridade e transparéncia de processos. Destaca-se o
apoio juridico nos mesmos, e mais uma vez como de exemplo, refere-se o ganho de causa
em tribunal (varias instancias) num caso recente do concurso de Seguranca STRONG, nao
obstante o nivel de contencioso na ESEL ser baixo.

Na area financeira os processos de controlo interno e de segregacdo de fungbes vigentes
asseguram uma sistematica e constante prevencdo, mitigacdo e eliminacdo do risco de
corrupgdo e infragdes conexas. Tal permite verificar a inexisténcia, ao momento, da

ocorréncia de qualquer risco reportado nesta matéria.

Em termos globais procedeu-se a elabora¢do do relatério detalhado do ano 2016 e com este
a revisdo e atualizagdo do plano de Gestdo de Riscos e de Corrupgdo e Infragdes Conexas da

ESEL.
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(Anexo Ill)

Regulamento Geral de Organiza¢ao e de Funcionamento dos Servigos da ESEL

Capitulo |
Disposi¢Ges Gerais
Artigo 1.2
Natureza e ambito de aplicacao
1. O presente Regulamento é emitido ao abrigo e em cumprimento do artigo 22.2 dos Estatutos
da Escola Superior de Enfermagem de Lisboa (Despacho Normativo n.2 16/2009, de 7 de Abril),
doravante designada abreviadamente por ESEL, e contém o regime de organizacdo e
funcionamento dos Servicos da ESEL (adiante abreviadamente designados por Servicos),
nomeadamente quanto a respetiva estruturacdo, ambito de intervencdo, fungdes e
competéncias, e demais aspetos que lhes sejam atinentes.
2. Este diploma encontra-se sustentado no organograma anexo dos Servigos da ESEL, com o
objetivo de otimizar os recursos disponiveis com vista a uma maior economia, eficiéncia e

eficacia.

Capitulo I
Funcionamento
Secao |
Organizagao Interna
Artigo 2.2
Servigos
1. Os Servigos sdo estruturas vocacionadas para o apoio as atividades da ESEL e integram todo o
pessoal ndao docente.
2. Os servigos estdo agrupados em servicos académicos, servicos de gestdo administrativa e
assessoria institucional, estes Ultimos na forma de secretariados, assessorias ou gabinetes.
3. Os servicos sdo dirigidos sob a dependéncia direta da Presidéncia, Administrador ou por
dependéncia partilhada entre a Presidéncia e o Administrador.
4. Pela sua especificidade, alguns servicos podem ser coordenados por um técnico superior da

respetiva drea funcional ou por um docente para esse efeito designado pelo Presidente da ESEL
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ou Vice-Presidentes, reportando estes ao Presidente, ao Administrador ou a um dos Vice-
Presidentes, nomeados por Despacho ou Delegacao do Presidente da ESEL.

5. Em qualguer momento, por Despacho do Presidente da ESEL, pode um servigo sob a orientagao
do Administrador estar temporariamente na dependéncia do prdprio ou de um Vice-Presidente

por ele designado.

Artigo 3.2
Estrutura Geral dos Servigos
1. A Estrutura de servicos da ESEL compreende servicos dependentes diretamente da
Presidéncia, de dependéncia partilhada, ou dependentes do Administrador;
2. S3o servigos dependentes diretamente da Presidéncia:
a. Secretariado da Direcdo;
b. Assessoria Juridica;

i. Gabinete de Imagem,;

i. Gabinete de Relagdes Internacionais;

i. Gabinete de Oferta Formativa;

-E.

Gabinete de Apoio Psicopedagdgico ao Estudante;
v. Gabinete de Audiovisuais e Multimédia;
vi. Gabinete de Empreendedorismo e Apoio a Empregabilidade;
vii. Nucleo de Intervencdo com Comunidades Educativas;
viii. Nucleo de Voluntariado e Cidadania.
3. Sdo servicos de dependéncia partilhada:
a. Direc¢do de Servigos Académicos:
i. Divisdo de Gestdo Académica;
4. Sdo servigos dependentes do Administrador:

a. O Centro de Documentagdo e Biblioteca;

b.

A Diregdo de Servicos de Gestdao Administrativa:

Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais;
Divisdo de Recursos Humanos;
Divisdo de Gestdo e Sistemas de informacao;

Divisao de Recursos Gerais.

5. A Estrutura geral da ESEL contém:

a.

Diregdes, dirigidas por diretores de servicos;
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b. Divisdes, dirigidas por chefes de divisao;
c.Nucleos, dirigidos por coordenadores de nucleo que constituem cargos de chefia;

d. Gabinetes, podendo ser dirigidos por um coordenador;

Secao ll
Competéncias dos servigos dependentes da Presidéncia
Artigo 4.2
Secretariado da Diregao
O Secretariado da Direcdo (SD) assegura o apoio as atividades da Presidéncia, tais como:
a) Prestar apoio de secretariado a Presidéncia e Conselho de Gestao;
b) Assegurar a preparagdo de reunides da Presidéncia e Conselho de Gestdo, elaboragdo de atas e
o tratamento de encaminhamento das delibera¢des tomadas;

a) Gestdo da agenda da Presidéncia e do Conselho de Gestdo da ESEL.

Artigo 5.2
Assessoria Juridica

A Assessoria Juridica (AJ) assegura o apoio juridico aos servigos de acordo com a estratégia e as diretrizes
emanadas pela Presidéncia e Conselho de Gestdo da ESEL.

Artigo 6.2

Gabinete de Imagem

Ao Gabinete de Imagem (Gl) compete gerir aimagem institucional da ESEL, assegurar a sua promogdo e
divulgacdo para o exterior e implementar uma politica de comunicagao interna.

Artigo 7.2

Gabinete de Relagdes Internacionais

Ao Gabinete de RelagGes Internacionais (GRI) compete gerir, controlar e organizar os assuntos
internacionais da ESEL, de acordo com a estratégia e diretrizes emanadas dos seus drgdos de gestdo da
ESEL.

Artigo 8.2

Gabinete de Oferta Formativa

Ao Gabinete de Oferta Formativa (GOF), compete qualificar os recursos humanos a fim de melhorar o

seu desempenho no que diz respeito as exigéncias do exercicio profissional, através de:
a. O Diagnéstico de necessidades de formagdo ndo graduada;

b. O planeamento de intervencdes ou atividades formativas;
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C. A concecgdo de intervengdes, programas, instrumentos e suportes formativos;
d. A organizacdo e a promogao de intervencdes ou atividades formativas;

e. O desenvolvimento e execugao de intervengdes ou atividades formativas;

f. O acompanhamento e avaliacdo de interveng&es ou atividades formativas;

g. Outras formas de intervengdo sociocultural ou pedagdgica, preparatdrias ou complementares

da atividade formativa ou facilitadoras do processo de socializagdo profissional.

Artigo 9.2
Gabinete de Apoio Psicopedagdgico ao Estudante
Ao Gabinete de Apoio Psicopedagdgico ao Estudante (GAPE) compete apoiar a ESEL nas diferentes
vertentes da sua atividade, nomeadamente ao nivel do sucesso académico, do desenvolvimento pessoal

e da promogao da salde e do bem-estar psicossocial dos seus estudantes.

Artigo 10.2
Gabinete de Audiovisuais e Multimédia
O Gabinete de Audiovisuais e Multimédia (GAM) é responsavel pela rede de telecomunicac¢des de voz e
imagem, difusdo de conteldos multimédia e outras atividades na area das comunicag¢des consideradas
relevantes para a Presidéncia e o Conselho de Gestdo.
Artigo 11.2
Gabinete de Empreendedorismo e Apoio a Empregabilidade

Ao Gabinete de Empreendedorismo e Apoio a Empregabilidade (GEAE) compete:
a. 0O desenvolvimento e o acompanhamento dos projetos de inovagao;

b. A promocdo de empregabilidade dos formandos da ESEL e a criacdo de emprego.

Artigo 12.2
Nucleo de Intervengdao com Comunidades Educativas
O Ndcleo de Intervengdo em Comunidades Educativas (NICE) é responsavel por desenvolver atividades
de promogao e educagdo para a saude num conjunto de ag¢bes de caracter educativo, que se inserem a
nivel da formacdo e interven¢do comunitdria, em articulacido com os programas e projetos da
comunidade escolar, em, no ambito das diferentes dreas da promocdo e educacdo para a saude, de

acordo com os estatutos da ESEL.
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Artigo 13.2
Nucleo de Voluntariado e Cidadania
O Ndcleo de Voluntariado e Cidadania (NVC) é responsavel por desenvolver atividades de apoio a
comunidade, tais como, de prestacdo de servico a comunidade, integrando projetos que tenham com
areas privilegiadas a promogao da saude, acompanhamento de pessoas em situagao de vulnerabilidade
acrescida e o combate a exclusdo social. O NVC promove o estimulo a formagdo e desenvolvimento
pessoal dos estudantes da ESEL nos valores de solidariedade, a gratuitidade, a participacao,
convergéncia e cooperacdo, a responsabilidade e a tolerdncia, permitindo o desenvolvimento de
competéncias ao nivel do relacionamento interpessoal, do trabalho de equipa e da tomada de decisao.
O NVC pretende dotar os estudantes da ESEL de competéncias praticas e tedricas que podendo ndo
estar diretamente relacionadas com a sua formagdo académica, se possam tornar Uteis para o seu
desenvolvimento pessoal, académico e profissional.
Secao lll
Competéncias dos servigos de dependéncia partilhada
Artigo 14.2
Direcao de Servigos Académicos
1. A Diregao de Servicos Académicos (DSA) gere, controla e organiza os assuntos académicos da
ESEL, de acordo com a estratégia e diretrizes emanadas dos seus 6rgdos de gestao.

2. A DSA compreende a Divisdo de Gestdo Académica.

Artigo 15.2
Divisdo de Gestdao Académica

1. A Divisdo de Gestdo Académica (DGA) exerce as suas atribuicdes nos dominios atinentes a
gestdo académica da ESEL, competindo-lhe dar resposta ao processamento e controlo de todas
as atividades académicas da ESEL.

2. Compete-lhe a permanente atualizacdo de toda a legislagdo relacionada com as matérias de
gestdo académica, apresentar informagdes de suporte a tomada de decisdo superior, propor
formas de resolucdo de problemas de aplicagao e implementagao de qualquer processo e ainda
0 apoio ou realizagdo de tarefas ou obriga¢des que devam ser executadas fora do ambito dos
seus nucleos e que devam ser executadas dentro do ambito da Divisdo.

3. A DGA para o exercicio das suas atribuicdes compreendendo os seguintes nucleos:

a. Nucleo de Apoio a Docéncia;

b. Ndcleo de Acdo Social;
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C.

d.

e.

Nucleo de Servigos Académicos;
Nucleo de Acreditacdo e Empregabilidade;

Nucleo da Residéncia.

Artigo 162

Nucleo de Apoio a Docéncia

1. Ao Nucleo de Apoio a Docéncia (NAD) compete:

a.

e.

f.

A Organizacdo do Ensinos Clinicos na elaboracdo de oficios de solicitacdo dos estagios,
agradecimentos e envio dos nomes dos estudantes as Instituicoes;

Elaboracdo das declaragGes aos orientadores em ensino clinico, bem como secretariar
o Curso de Supervisao Clinica;

Execucdo semanal dos hordrios e seu envio para ser publicado no site e por fim afixar
no placar respetivo;

Abrir semanalmente os livros de sumarios e atualizacdo das folhas de presenca;
Organizac¢do na divisdo de listas de estudantes para praticas laboratoriais e exames;

Arquivar no final de cada semestre os exames por unidade curricular.

2. Compete-lhe, ainda, dar apoio a Divisdo de Gestdo Académica nas candidaturas, matriculas,

emissao de declarac¢des. Diplomas, entre outras.

Artigo 172

Nucleo de Agao Social

1. O Nucleo de Agdo Social (NAS) tem como principal objetivo a analise das candidaturas a bolsas

de estudo. S3o atribuicdes do NAS:

a.

b.

Implementar auditorias internas na andlise de bolsas de estudo;

Verificar as situagdes de incumprimento do calendario de pagamento de propinas dos
estudantes do 12 e 29 ciclo, para evitar situagdes de divida acumulada;

Elaborar planos de pagamento para estudantes com situagao econémica débil;
Encaminhar os estudantes para instituicbes publicas competentes e/ou instituicbes de
solidariedade social, sempre que os problemas colocados ao Nucleo de acdo Social ndo
sejam da sua competéncia;

Elaborar inquérito de avaliacdo de satisfacdo do Nucleo de Ac¢do Social;

Avaliar e propor parcerias com organizagbes externas.
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Artigo 182
Nucleo de Servicos Académicos
1. O Nducleo de Servicos Académicos (NSA) exerce as suas atribuicGes nos dominios da gestdo
académica da ESEL, competindo-lhe as seguintes fungoes:

a. O processamento e controlo das atividades académicas da ESEL, tais como, a gestdo do
expediente relativo aos processos de candidaturas, matriculas, equivaléncias, inscricdes
em exames, transferéncias, declaracGes, certidGes, cartas de curso, requerimentos,
pautas, entre outras;

b. O Atendimento ao publico presencial e telefonico, gestdo de correspondéncia eletrénica
com os estudantes e com o exterior, elaboracdo de estatisticas respeitantes aos
estudantes, organizacdo e atualizacdo do arquivo dos processos individuais dos
estudantes. Assegurar a gestdo dos percursos académicos dos estudantes de 12 e 22

ciclos, a gestdo do acesso e reconhecimento de habilita¢des;

Artigo 19.2
Nucleo de Acreditagao e Empregabilidade
2. Ao Nucleo de Acreditacdo e Empregabilidade (NAE) compete a promocao das tarefas associadas
a processos de acreditacao institucional ou de atividades da ESEL, designadamente:

a. Acompanhar e organizar os processos de criacdo, alteracao e extingcdo dos cursos e de
atualizacdo dos planos de estudos, avaliando a sua conformidade com as disposi¢es
legais e regulamentares;

b. Preparar os processos de acreditagdo dos cursos a apresentar as entidades
competentes;

c. Monitorizar os processos de caraterizacdo da populagdo estudantil, e de inser¢do na

vida ativa e empregabilidade dos estudantes da ESEL;

Artigo 20.2
Nucleo da Residéncia
Ao Nucleo da Residéncia (NR) compete gerir o funcionamento e utilizacdo da residéncia da ESEL. O NR
deve garantir e assegurar o cumprimento das normas e orientacdes estabelecidas para o correto
funcionamento e utilizacdo da residéncia da ESEL, bem como assegurar o cumprimento dos

regulamentos em vigor.
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Secao IV
Competéncias dos servigos dependentes do Administrador
Artigo 21.2

Centro de Documentacgao e Biblioteca

1. O Centro de Documentacdo e Biblioteca (CDB) é uma divisdo que reporta diretamente ao
Administrador, e a ela compete a preservagdo, enriquecimento e o tratamento técnico do
patrimodnio bibliografico e documental da ESEL, o apoio ao ensino e a investigacdo e o

prosseguimento de uma atividade cultural prépria.

2. O CDB integra todas as bibliotecas nos polos da ESEL.

Artigo 22.2
Direcao de Servigos de Gestao Administrativa

1. A Diregdo de Servicos de Gestdo Administrativa (DSGA) compete implementar e assegurar a
politica de gestdo de recursos humanos, materiais e financeiros, gestdo e sistemas de
informacgdo e recursos comuns e gerais, garantindo o cumprimento de todos os normativos
legais e procedimentais aplicaveis, em conformidade com os principios de responsabilidade e
prestacdo de contas.

2. A DSGA compreende a Divisao de Recursos Financeiros e Patrimoniais, a Divisdao de Recursos

Humanos, a Divisdao de Gestdo e Sistemas de Informagado e a Divisdo de Recursos Gerais.

Artigo 23.2
Divisao de Recursos Financeiros e Patrimoniais

1. ADivisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais (DRFP) exerce as suas atribuigdes nos dominios
de gestdo financeira e patrimonial da ESEL, compete dar resposta a necessidades permanentes
de prestagao de informacgdo financeira e fiscal, a permanente atualiza¢do de toda a legislagdo
relacionada com as matérias de gestdo financeira e patrimonial, apresentar informag¢des de
suporte a decisdo superior, propor formas de resolugdo de problemas de implementacao de
qualguer processo e ainda o apoio ou realizacdo de tarefas ou obrigacbes que devam ser
executadas fora do ambito dos seus nucleos e que devam ser executadas dentro do ambito da
Divisao;

2. A DRFP para o exercicio das suas atribuicGes compreendendo os seguintes nucleos:

a. Nucleo de Contabilidade;

b. Nucleo de Tesouraria;
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c. Nucleo de Aprovisionamento e Patrimédnio.

Artigo 24.2
Nucleo de Contabilidade

Ao Nucleo de Contabilidade (NC) compete assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade,
respeitando as consideragdes técnicas, os principios e regras contabilisticos e garantindo a sua
regulamentacao e aplicacao, bem como a gestdao orcamental da ESEL;

Artigo 25.2

Nucleo de Tesouraria

Ao Nucleo de Tesouraria (NT) compete organizar e manter atualizados os registos de pagamento e
recebimento, uma correta gestao das disponibilidades, bem como garantir a permanente cobranga da

divida de terceiros, nomeadamente no que diz respeito as propinas.

Artigo 26.2
Nucleo de Aprovisionamento e Patrimdnio

Ao Nucleo de Aprovisionamento e Patriménio ( NAP) compete garantir a correta gestdo das aquisicoes
e aprovisionamento, respeitando as consideragGes técnicas e as regras contabilisticas, bem como a
supervisdo do patrimdnio, organizando as operacdes de alienagdo, transferéncias, abates, permutas,
valorizagGes, desvalorizacOes, gestdo de bens mdveis e imdveis em conformidade com a legislagdo em
vigor e providenciar a inventariacdo anual do imobilizado, mantendo atualizadas as fichas de imobilizado
dos bens moéveis e imdveis;

Artigo 27.2

Divisao de Recursos Humanos

A Divisdo de Recursos Humanos (DRH) exerce as suas atribuigdes no dominio da gestdo de pessoal,
exercendo atividades de suporte e operacionais nos dominios comuns e especializados da gestdo de
recursos humanos da ESEL, compete atualizar toda a legislagao relacionada com as matérias de gestao

de recursos humanos, a apresentac¢do de informagdes

1. de suporte a decisdo superior, propor formas de resolu¢cdo de problemas de aplicagdo ou
implementacdo de qualquer processo e ainda o apoio ou realizagdo de tarefas ou obrigagdes
gue devam ser executadas dentro do ambito da Divisdo e fora do ambito das fungGes atribuidas
aos seu trés nucleos;

2. A DRH para o exercicio das suas atribuices compreendendo os seguintes nucleos:
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a. Nucleo de Pessoal;
b. Nucleo de Vencimentos e Outros Abonos;

c. Nucleo de Formacdo.

Artigo 282
Nucleo de Pessoal
Ao Nucleo de Pessoal (NP) compete assegurar a gestdo de todo o tipo de processos e de atos referentes
aos trabalhadores independentemente do tipo de vinculo ou da carreira onde estdo inseridos,
nomeadamente o recrutamento e contratacdao de trabalhadores, bem como atualizar os processos

individuais dos trabalhadores, assegurando a sua boa gestao.

Artigo 29.2
Ntcleo de Vencimentos e Outros Abonos
Ao Nucleo de Vencimentos e Outros Abonos (NVOA) compete garantir o correto processamento de
vencimentos, abonos e beneficios sociais.
Artigo 30.2
Nucleo de Formagdo
1. Ao Nucleo de Formacdo (NF) compete, para além de elaborar o plano anual de formacéo e
respetivo relatério no inicio do ano seguinte, acompanhar e assegurar 0s nhecessarios
procedimentos para que os trabalhadores frequentem as a¢bes de formagdo aprovadas, bem
como garantir que sao cumpridos os orcamentos anuais destinados a cada servico e
departamento para a formacao, e ainda:
a. O diagndstico de necessidades de formacgao;

b. O planeamento de intervencdes ou atividades formativas;

Artigo 31.2
Divisdo de Gestdo e Sistemas de Informagao
1. A Divisdo de Gestdo e Sistemas de Informacdo (DGSI) tem como atribuicdes a melhoria da
qualidade dos procedimentos, otimizacdao dos desempenhos no planeamento, gestao de
projetos e sistemas de informacdo, do desenvolvimento estratégico, para um sistema de
controlo eficaz, na promocdo de uma politica de qualidade. Deverd manter atualizada a
legislacdo relacionada com as matérias competentes da Divisdo, apresentar informacgGes de

suporte a decisdo superior, propor formas de resolugdo de problemas de implementa¢do ou
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aplicacdo de qualquer processo e ainda a realizacao de quaisquer tarefas ou obrigacdes que

devam ser executadas fora do ambito dos seus nucleos e que devam ser executadas dentro do

ambito da Divisao.

2. A DGSI exerce as suas atribuicdes no dominio de gestdo de projetos e planeamento, qualidade

e Empreendedorismo, bem como a gestdo dos sistemas de informacgdo e apoio informatico,

compreendendo os seguintes nucleos:

a.

b.

Nucleo de Gestdo de Projetos, Qualidade e Empreendedorismo;

Nucleo de Apoio Informatico;

Nucleo de Sistemas de Informag¢do e Comunicacgdo.

Proceder ao levantamento das necessidades de negdcio da ESEL em sistemas de
informacdo e propor as solugdes a adotar para a satisfacdo dessas necessidades através

de desenhos futuros e modelos funcionais.

2. O NAI desempenha ainda fun¢des de natureza operacional, com diversos graus de

especializacdo técnica, implementando e monitorizando os processos definidos em conjunto

com a Dire¢do, competindo-lhe designadamente:

a.

b.

Desenvolver e manter as infraestruturas tecnoldgicas de informatica e comunicagdes;
Disponibilizar servicos aos utilizadores (Estudantes, Docentes e Funcionarios),
nomeadamente o acesso e gestdo da conta, a atribuicdo de correio eletrénico
institucional;

Prestar apoio aos utilizadores da ESEL (Estudantes, Docentes e Funcionarios) e a
utilizadores externos que necessitem de apoio informatico nas instalacGes da ESEL;
Escalar pedidos cuja resolucdo ndo seja possivel para os parceiros de prestacdo de
servicos especializados;

Elaborar Manuais e Relatérios quando solicitado;

Implementar uma politica de prevencdo de acidentes;

Proceder ao levantamento de necessidades da ESEL em meios de informatica e propor
as solugdes a adotar para a satisfagao dessas necessidades;

Administrar os sistemas em que assentam os servi¢os centrais assegurados pela ESEL
(e-mail, portal, portal de e-learning, portal académico, sistema de impressdo e
fotocopia, Eduroam, etc);

Administrar os equipamentos de rede que d3o suporte a comunica¢do de dados e voz;
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Gerir a plataforma de suporte (EasyVista), com as seguintes responsabilidades:
Assegurar o bom funcionamento da plataforma de suporte;

Assegurar o cumprimento dos prazos estabelecidos (SLA) na resolucdo dos
pedidos/incidentes;

Elaborar relatdrios mensais e trimestrais da plataforma de suporte;

Proceder ao levantamento das necessidades de servico, atualizacdo do catdlogo e

propostas de melhoria continua.

Artigo 34.2

Nucleo de Sistemas de Informag¢do e Comunicagao

1. O Ndcleo de Sistemas de Informacdo e Comunicacdo (NSIC) desempenha funcdes de natureza

executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e

instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e

instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgdos e servicos, sendo ainda responsavel

pela coordenagdo e realizagdo de apoio aplicacional dos sistemas de informacao,

nomeadamente:

a.

Definicdo de regras e prioridades do suporte de 22 linha das empresas fornecedoras
para os sistemas aplicacionais;

Valida¢do do cumprimento dos SLA’s do suporte de 22 linha das empresas fornecedoras
para os sistemas aplicacionais;

Realizacdo de suporte funcional as aplicaces junto dos utilizadores (especializados) do
sistema;

Realizacdo de analise funcional dos processos e correspondente producdo de normas
para a sua implementacao;

Levantamento e analise das necessidades da organizacdo no uso dos sistemas
aplicacionais;

Realizagdo de pesquisa e atualizagGes concertadas as BD's;

Acompanhamento e apoio a organiza¢do na implementacgao das diversas solugdes;
Auditoria a correta execug¢do das normas implementadas;

Implementac¢do das melhores praticas de gestao de projetos;

Elaboragdo de documentac¢do adequada;

Gestdo do Sistema Integrado do Gestdo do Ensino Superior (SIGES);
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|.  Gestdo da solucdo de E-learning implementada na ESEL,;
m. Gestdo do portal da ESEL;

n. Gestdo da base de dados da Residéncia de estudantes.

Artigo 35.2
Divisao de Recursos Gerais

1. ADivisdo de Recursos Gerais (DRG) exerce as suas atribuices no dominio da gestdo de circuitos
documentais, apoio geral e de manutencao de instalagdes e equipamentos, exercendo
atividades de suporte e operacionais nos dominios comuns e especializados da gestdo
documental e de apoio geral e manutencao de instalagdes e equipamentos da ESEL, compete a
apresentacdo de informacGes de suporte a decisdo superior, propor formas de resolucdo de
problemas de aplicacdo ou implementacao de qualquer processo e ainda o apoio ou realizagao
de tarefas ou obriga¢des que devam ser executadas dentro do ambito da Divisdo e fora do
ambito das fungdes atribuidas aos seu dois nucleos;

2. A DRG para o exercicio das suas atribuices compreendendo os seguintes nucleos:

a. Nucleo de Servigos Gerais;

b. Nucleo de Gestdo do Expediente e Arquivo.

Artigo 36.2
Nucleo dos Servicos Gerais

1. O Ndcleo dos Servicos Gerais (NSG) exerce as suas atribuicdes no dominio da gestdo de apoio
geral, nela se compreendendo, as seguintes tarefas:

2. Assegurar a gestdo diaria do pessoal de carreira de assistente operacional (com exceg¢édo do
pessoal afeto a residéncia), de forma a proporcionar o funcionamento normal e regular das
atividades da ESEL;

a. Assegurar a gestdo dos espacgos gerais;

b. Assegurar a organizagdo e gestdao de equipamentos pedagdgicos e de apoio audiovisual
as atividades de ensino ou outras promovidas pelos 6rgdos e servigcos da ESEL;

c. Assegurar a utilizagdo das viaturas;

d. Promover a edicdo ou reedicdo de sebentas, textos de apoio ou didaticos e a

reproducao, em papel, de qualquer tipo de documentos;
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3. O NSG exerce igualmente as suas atribuicdes no dominio da manutencdo de instalagdes e
equipamentos, nela se compreendendo, as seguintes tarefas:

a. Zelar pelo estado de utilizagdo, reabilitacdo, conservagao e manutencdo dos edificios;

b. Zelar pela seguranca dos membros da comunidade educativa enquanto utentes dos
espacos da ESEL,;

c. Promover a manutengdo funcional dos espacos fisicos da ESEL em todas as suas
vertentes, nomeadamente, edificios, espacos exteriores e infraestruturas;

d. Providenciar para que todos os equipamentos e instalagdes existentes estejam em boas
condicBes de utilizacdo, nomeadamente executando as reparagdes e ou beneficiacdes
necessarias e instruindo os utilizadores sobre o manuseamento dos equipamentos e as

normas de seguranga a cumprirem.

Artigo 37.2
Nucleo de Gestao do Expediente e Arquivo
Ao Nucleo de Gestao do Expediente e Arquivo (NGEA) compete as atribuicdes necessdrias para assegurar
uma gestao eficaz dos circuitos documentais da ESEL, e ainda assegurar o servigo de expedicdo e correio,
bem como gerir o arquivo permanente e histérico.
Capitulo il
Disposicdes Finais
Artigo 38.2
Estrutura flexivel
1. Podem ser criados por despacho do Presidente da ESEL grupos de trabalho ou de projeto, como
resposta a necessidades ndo permanentes, para solucionar novos problemas, cumprir tarefas
de carater tempordrio, ou realizar atividades que exijam a sua constitui¢do.
2. Os despachos do Presidente da ESEL previstos no nimero anterior determinam o objeto e
ambito da acdo, o periodo de funcionamento, e a respetiva composicdo, bem como o

responsavel pela sua coordenacdo.

Artigo 392
Dirigentes em Comissao de Servico
Sdo mantidas as comissGes de servico dos titulares dos cargos de direcdo intermédia, nos cargos e

servicos que lhes sucedam, independentemente da alteragdao das respetivas designagdes, nos termos
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do disposto na parte final da alinea c) do n.2 1 do artigo 25.2 do Estatuto do Pessoal Dirigente dos
Servigos e Organismos da Administragdo Publica, aprovado pela Lei n.2 2/2004, de 15/01 e alterado pela
Lei n.251/2005, de 30/08; pela Lei n.2 64-A/2008, de 31/12; pela Lei n.2 3-B/2010, de 28/04; pela Lei n.2
64/2011, de 22/12; pela Lei n.2 68/2013, de 29/08 e pela Lei n.2 128/2015 de 3/09.

Artigo 40.2

Omissdes
Os casos omissos e as duvidas suscitados na aplicagcdo do presente Regulamento serdo decididos por

despacho do Presidente, ouvido o Conselho de Gestao.

Artigo 41.2
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor 90 dias apds a sua publicacdo no Didrio da Republica.
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