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CAPITULO | - INTRODUCAO

Apresentacéo do tema

“Nenhuma actividade empresarial pode ser exercida com eficicia e com eficiéncia sem que

haja um qualquer sistema de controlo interno”, Francisco Sales (1996: 28).

O controlo interno pressupde a existéncia de um conjunto de normas que devem ser
cumpridas por uma entidade e cujo objetivo passa pelo controlo de todos os procedimentos
no sentido de prevenir a ocorréncia de erros e fraudes. Deve, por isso, esperar-se que 0
controlo interno mostre o que esta incorreto e promova a garantia de uma boa governacéo

por parte da administragéo da entidade.

O controlo interno ndo é mais do que um conjunto de politicas e de procedimentos, ou
seja, controlos internos adotados pela gestdo de uma entidade, que contribuem para
assegurar a conduta ordenada e eficiente da sua organizacdo. Assim, a existéncia de um
bom controlo interno nas organizagbes revela uma maior fiabilidade nos seus

procedimentos (Costa, 2010).

O facto de existir tal controlo interno pode ajudar, com recurso também a gestao de riscos,
a prevenir a ocorréncia de situagbes como fraudes e corrupgdo, como, por exemplo,

através de um Plano de Gestao de Riscos de Corrupcéo e Infragdes Conexas?.

Ora, na perspetiva de José Nunes Pereira (2006), a necessidade de existir um maior
controlo sobre as organizacdes parte, sobretudo, do escandalo de Watergate. O nome
watergate deveu-se a invasao dos escritdrios do Partido Democrata em Washington, nos
edificios watergate, em 1972, quando Richard Nixon, Presidente dos EUA na altura, foi
acusado de sabotar a campanha politica do seu opositor e de atos de espionagem,

acabando por renunciar a presidéncia.

Associado assim a uma maior consciencializagcdo por parte das organizacdes em prevenir
este tipo de atos, surge-nos o conceito de ética, na medida em que a (ndo) ocorréncia de
erros depende das pessoas que fazem parte da organizacdo, pelo que € necessario que
estas estejam conscientes da necessidade de cumprirem com valores pré estabelecidos

sobre a sua conduta. “As pessoas pertencentes as organizacdes devem ser capazes de

2 Plano que visa fundamentalmente identificar as situagdes potenciadoras de riscos de corrupgao e/ ou infragdes conexas,
aplicando medidas preventivas e corretivas no sentido de minimizar a probabilidade de ocorréncia de riscos. Este Plano
seré abordado mais a frente no capitulo da contextualizacéo tedrica.
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atuar, livre e autonomamente, sobre um conjunto de normas de conduta, ou seja, atuar

respeitando os seus valores éticos” (Soares, 2008:12).

“Numa época em que cada vez mais o homem se vé confrontado com situagdes que
implicam colocar em causa 0s seus valores, assumem crescente relevancia as questbes

éticas em todos os campos da sua atuagao.”, Soares, (2008: contra capa).

Ora, as pessoas que pertencem as organizacdes devem cumprir com as suas funcodes
seguindo este conjunto de normas, de modo a evitar a ocorréncia de erros, demonstrando-
se assim um pressuposto imprescindivel no contexto de qualquer organizacdo no sentido
de reforcar e melhorar a eficacia e eficiéncia da prdpria e prevenir a ocorréncia de falhas

humanas, sejam elas voluntérias ou involuntarias.

Como tal, tanto os individuos que pertencem as organizagdes como a organizagdo em si
“carregam” o peso de uma responsabilidade social, uma vez que os individuos deverao
cumprir com os valores estabelecidos (no Cédigo de Conduta) e as organizacdes tem a
necessidade de promover comportamentos éticos e socialmente responsaveis perante as

outras organizacdes e os seus trabalhadores.

Objetivos

A opcéo pelo estudo do sistema de controlo interno surgiu no decorrer do estagio curricular
realizado no Instituto Superior de Engenharia de Coimbra (ISEC), entre os meses de
Outubro e Abril de 2014, no ambito do Mestrado em Administragdo Publica Empresarial da
Faculdade de Direito da Universidade de Coimbra. O Instituto Superior de Engenharia de
Coimbra, sendo ele uma organizacdo publica, apresenta como missdo a criacao,
transmisséao e difusdo de cultura, ciéncia e tecnologia, cabendo-lhe ministrar uma formagéo
de nivel superior para o exercicio de atividades profissionais no dominio em que se insere
(ISEC, 2014). Sendo uma unidade orgéanica do Instituto Politécnico de Coimbra (IPC), o
Instituto Superior de Engenharia de Coimbra encontra-se, contabilisticamente, sob o

regime do Plano Oficial de Contabilidade para o Setor da Educacéo (POC-Educacao).

Assim, e devido a constante alteracdo de procedimentos afetos ao Instituto Superior de
Engenharia de Coimbra, tornou-se necessario alterar o documento que regulamentava a
forma como eram processadas as suas operagfes, ou seja, 0 seu Regulamento de
Controlo Interno. Daqui foi proposto o objetivo do estagio, ou seja, a atualizacdo deste

regulamento (que datava de 2009).
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No decorrer da realizacdo desta tarefa, foi levantada a questdo da importancia da
elaboracdo de um Regulamento de Controlo Interno para o préprio Instituto Politécnico de
Coimbra, dado que este ndo o possuia. Foi assim sugerida a constituicdo de uma parceria
ente Instituto Superior de Engenharia de Coimbra e Instituto Politécnico de Coimbra para
definir uma proposta de regulamento, mas que acabou por ndo ser possivel a sua
viabilizagcdo. No entanto, o Instituto Politécnico de Coimbra estabeleceu o seu
Regulamento de Controlo Interno em Fevereiro do corrente ano (2014).

Por sua vez, o Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgéo e Infracdes Conexas e o Codigo
de Conduta sdo ferramentas respeitantes a todas as unidades organicas do Instituto
Politécnico de Coimbra, ambos existindo desde 2008, ficando apenas o Regulamento de
Controlo Interno a mercé de cada unidade organica.

Os objetivos do relatério, ap6s estas etapas, foram clarificados e ganharam dimenséo,
para que com este estudo se pudesse recolher e analisar informacéo crucial para a propria
Instituicdo (ISEC), relativamente aos mecanismos de controlo interno. Sendo assim,
pretendeu-se com este trabalho analisar estas trés medidas essenciais de controlo interno
existentes no Instituto Superior de Engenharia de Coimbra — Regulamento de Controlo
Interno, Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infragbes Conexas e Cddigo de
Conduta - e averiguar a perce¢do que os colaboradores deste Instituto tém sobre essas
medidas. Para tal, foi aplicado um questionario aos colaboradores ndo docentes do
Instituto Superior de Engenharia de Coimbra.

A finalidade do estudo ndo é entdo resolver problemas inerentes a estas questfes, mas
identifica-los, de acordo com a visao dada pelos proprios colaboradores, para que possam
eventualmente ser alvo de alteracdo. Trata-se portanto de um estudo onde se pretende

explorar e analisar os factos, sob o0 ponto de vista do observador-investigador.

Estrutura do relatério

Este trabalho compreende cinco capitulos. Neste primeiro capitulo é introduzido o tema a
ser estudado, bem como os seus objetivos, breve referéncia a opcdo metodolégica de
recolha de dados no caso de estudo e estrutura do relatério. O segundo capitulo diz
respeito a contextualizacdo tedrica, pretendendo evidenciar as teméticas inerentes as
medidas de controlo interno - Regulamento de Controlo Interno, Plano de Gestdo de
Riscos de Corrupgdo e Infragbes Conexas e Cdodigo de Conduta -, & ética e as
responsabilidades sociais dos intervenientes. O terceiro capitulo debruga-se sobre o

estudo de caso, onde s&do analisados os seus elementos, 0s objetivos e opcoes
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metodoldgicas: o instrumento de recolha de dados, a populacdo estudada, as variaveis e o
método de analise. No quarto capitulo sdo explorados os resultados que advém da analise
do estudo caso. No quinto capitulo sédo expostos 0s principais intentos a retirar do trabalho
teorico-pratico. Relatam-se os contributos do estudo, analisando algumas das suas
limitacOes e perspetivas de futuros trabalhos no mesmo ambito.
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CAPITULO Il = CONTEXTUALIZACAO TEORICA

Neste capitulo serdo abordadas as ferramentas de controlo interno, isto €, na figura do
Regulamento de Controlo Interno, do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e
InfracBes Conexas e do Cddigo de Conduta. O objetivo é perceber qual a finalidade de
cada uma delas e qual a sua importancia no alcance do sucesso organizacional. A
ligacdo entre estes temas diz respeito a necessidade de existir um sistema de controlo
interno sdo e eficaz, onde as pessoas intervenientes da organizacdo e a propria
organizacdo cumprem com as suas responsabilidades sociais e fomentam uma pratica
adequada e respeitadora do Cdédigo de Conduta, prevenindo assim a existéncia de

praticas de erros e corrupgao.

1. Controlo Interno

1.1. Defini¢éo de controlo interno

‘O controlo interno é o conjunto das disposi¢cbes incluidas nas organizacbes e
processos, com 0 objectivo de assegurar a qualidade da informacdo, a proteccdo do
patriménio, o respeito das leis, planos e politicas de gestdo da empresa, bem como a

eficacia do funcionamento da mesma” (Francisco Sales, 1996:28).

7

O Tribunal de Contas Portugués entende que o controlo interno é uma forma de
organizacdo que pressupde a existéncia de um plano destinado a prevenir a ocorréncia
de erros e irregularidades ou a minimizar as suas consequéncias e a maximizar o
desempenho da entidade. A organizacdo do controlo interno varia em funcdo de fatores
como a dimenséo e a natureza da entidade, o numero de unidades operacionais e a sua

disperséo geografica ou distribui¢cdo espacial (www.tcontas.pt).

A obrigatoriedade de existéncia de um sistema de controlo interno numa organizacao
resulta do disposto na Lei, nomeadamente: Portaria n°® 794/2000, de 20 de Setembro
(POC-Educacéo); Decreto Lei n°® 166/1998, de 25 de Junho (Sistema de controlo interno
da Administragdo Publica); Decreto Lei n® 155/1992, de 23 de Julho (Regime
administrativo e financeiro do Estado); Lei n°® 91/2001, de 20 de Agosto (Lei de

enquadramento orgamental).
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1.2. Objetivos do controlo interno

Segundo Margal e Marques (2010) e, com base no estabelecido no Institute of Internal
Auditors, os objetivos do controlo interno visam:

¢ “A confianga e a integridade da informacéo;

¢ A conformidade com as politicas, planos, procedimentos, leis e regulamentos;
e A salvaguarda dos activos;

¢ A utilizacdo econdmica e eficiente dos recursos;

o A realizacdo dos objectivos estabelecidos para as operagdes ou programas”
(Marcal e Marques, 2010:14).

A par da implementacdo destes objetivos, considera-se igualmente necesséaria a

existéncia de uma estrutura basica do sistema de controlo interno que deve possuir:

¢ Organograma que proporciona uma distribuicdo correta de responsabilidades;

e Manuais de normas e procedimentos, capazes garantir um controlo sobre os
ativos;

¢ Estrutura contabilistica adequada,;

e Pessoal qualificado e competente para as fungfes designadas (Margal e Marques,
2010).

1.3. Principios e estrutura do controlo interno

Para que o controlo interno funcione sao necessarias equacionar algumas regras. “Um
sistema de controlo interno alicerga-se num conjunto de principios basicos que lhe déo
consisténcia e que sao:

e A segregacao de fungdes;

e O controlo das operag0es;

¢ Definicdo de autoridade e de responsabilidade;
¢ Competéncia do pessoal;

¢ Registo dos factos” (Marcal & Marques, 2010:13).

Ora, explorando cada um destes principios e sob a perspetiva de Marcal & Marques
(2010), percebemos que o principio da segregacdo de funcbes diz respeito a clara
distincdo entre a funcdo operacional e a funcao contabilistica, ou seja, que uma mesma
pessoa que cuide do controlo fisico de um ativo, ndo deve regista-lo simultaneamente.

Isto significa entdo que a mesma pessoa ndo € aconselhavel atribuir fungbes
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concomitantes com o objetivo de impedir, ou pelo menos dificultar, a pratica de erros,

irregularidades ou a sua simulagao.

Relativamente ao principio do controlo das operacdes, este consiste na verificacdo ou
conferéncia das operacBes, a qual, por obediéncia ao principio da segregacdo de

funcdes, deve ser efetuada por pessoas diferentes daquelas que a realizaram.

A definicdo de autoridade e responsabilidade deve fazer parte de um plano organizativo,
constando dai uma distribuicédo funcional de autoridade e de responsabilidade, onde deve
ser possivel delimitar as funcfes de todo o pessoal. Trata-se, portanto, de uma definicao
que deve ser clara e rigorosa relativamente aos niveis de autoridade e responsabilidade
de uma qualquer operacdo onde o objetivo € delegar nos trabalhadores mais capacidade

de deciséao, evitando assim uma dependéncia excessiva da chefia.

Para além disso, para que o sistema de controlo interno possa coexistir dentro de uma
organizacdo € necessario que esta possua pessoal competente capaz de responder a
gualquer situacdo. O pessoal deve, por isso, possuir habilitacdes literarias, técnicas
necessarias e a experiéncia profissional adequada ao exercicio das fun¢des que lhe séo

atribuidas.

Por fim, o registo dos factos esta relacionado com a forma como as operacdes séo
relevadas na contabilidade, tendo em conta o cumprimento das regras contabilisticas e
0s comprovativos ou documentos justificativos, que devem ser numerados de forma
sequencial de forma a efetuar um controlo dos documentos que se inutilizem ou anulem.
Destina-se também a certificar-se da correta ligacdo entre os diferentes servicos e
consequentemente a fornecer informagdes com uma maior brevidade, precisdo e clareza

(Marcal e Marques, 2010).

Torna-se assim notdria a importdncia que o controlo interno vem assumindo nas
organizagdes, sendo, de igual forma, uma consequéncia do seu crescimento. Todas as
ferramentas de gestdo ao dispor das organizagcdes que visam otimizar a utilizagdo dos
seus recursos, reduzir ou eliminar as falhas e os desperdicios sédo ferramentas
extremamente Uteis que podem determinar a continuidade ou ndo das mesmas. Neste
contexto, o controlo interno deve garantir a eficiéncia operacional e permitir a melhoria

continua dos processos e dos seus resultados (Costa, 2010).

O controlo interno pode atuar assim preventivamente na detecdo de erros e
irregularidades, tratando-se de um auto controlo, ou seja, um controlo efetuado pela
propria organizacdo, onde a entidade regula e ao mesmo tempo contribui para uma

melhor disponibilizacéo da informacao econdémico-financeira (Sousa, 1998).
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1.4. LimitacOes do controlo interno

O facto de existir um sistema de controlo interno ndo significa necessariamente que este
esteja operacional ou a funcionar corretamente, sendo, portanto, um sistema com
possibilidade de ocorréncia de varios contratempos e, por isso, falivel. Estes
contratempos poderiam ser evitados se as proprias organizacdes o mantivessem ativo,
sendo que o sucesso seria garantido se a entidade promovesse uma boa gestdo do
sistema de controlo interno (Costa, 2010). O controlo interno deve ser, por isso, ajustado
permanentemente de forma a assegurar a eficiéncia e a eficAcia das operacbes
respeitantes aos objetivos basicos da entidade, incluindo o desempenho e metas
tracadas e salvaguarda dos recursos, a confianga nas demonstragdes financeiras e a

conformidade com as leis e regulamentos as quais a entidade estéa sujeita (Costa, 2010).

Como vimos, o0 objetivo do sistema de controlo interno é entdo oferecer mais
credibilidade, seguranca e integridade a organizagdo e menos riscos para a mesma,
sendo que nenhuma entidade esta livre da ocorréncia de erros humanos, irregularidades

ou fraudes apenas por possuir tal sistema (Sales, 1996).

O sistema de controlo interno apresenta portanto algumas limitagbes a sua eficiente

existéncia, sendo elas, na opinido de Marcal e Marques (2011):

e Segregacdo de fungdes com pouca clareza,

e Poderes de autorizacéo, por parte daqueles a quem foram confiados, que podem
ser abusivos;

e Competéncia e integridade do pessoal que executam funcdes de controlo que
podem degradar-se por razfes internas e/ou externas;

e Falta de motivacdo e interesse por parte da propria organizacdo na manutencao
de um bom sistema de controlo interno, associado a falta de cultura de gestédo

relativamente a necessidade da existéncia de um bom controlo interno.

1.5. Plano de Gestéo de Riscos de Corrupcéo e Infracbes Conexas

Compreende-se, portanto, a necessidade de fazermos aqui uma ligagdo entre o controlo
interno e este Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infragbes Conexas. Ora,
ambos se caraterizam por desenvolverem mecanismos de preveng¢do de ocorréncia de
quaisquer erros, sejam eles humanos, voluntarios ou involuntarios, evitando assim riscos
para a organizacdo. Estes instrumentos sdo portanto complementares, devendo coexistir

em conjunto, uma vez que preconizam um mesmo objetivo, 0 sucesso organizacional.
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Este Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcgdo e Infracbes Conexas surgiu pela mao do
Conselho de Prevencdo da Corrupcédo criado pela Lei n° 54/2008, de 20 de Setembro.
Este Conselho € uma estrutura independente que funciona a par com o Tribunal de
Contas e foi o responséavel pela aprovacdo da Recomendacédo n°1/2009, de 1 de Junho,
que estabeleceu que o 6rgdo dirigente de entidades gestoras de dinheiros, valores ou
patriménios publicos, seja qual for a sua natureza, deve elaborar um Plano de Gestao de
Riscos de Corrupgéo e Infragbes Conexas (IPC, 2009).

Este plano visa entdo, fundamentalmente, identificar as situagdes potenciadoras de riscos
de corrupcao e/ou infragbes conexas, sendo que, depois de identificadas tais situagdes,
as organizacbes deverdo implementar medidas preventivas que minimizem a

probabilidade de ocorréncia de erros (IPC, 2009).

Poderd ainda existir, para o efeito, mas ndo com carater obrigatério por Lei, uma
comissdo de monitorizacdo deste plano com a finalidade de acompanhar e elaborar
relatérios anuais sobre a execucdo do mesmo, apresentando-os posteriormente ao

Conselho de Gestéo da organizagao (IPC, 2009).

A elaboracdo destes planos visa constituir um mecanismo que permita diminuir a
possibilidade de ocorréncia destes atos na Administragdo Publica, onde o seu objetivo
deverd ser o de garantir o cumprimento dos principios da prossecucdo do interesse
publico, da igualdade, da proporcionalidade, da transparéncia, da justica, da

imparcialidade, da boa fé e da boa administracao (Figueira, 2013).

Estes planos devem assim conter a identificagdo dos riscos de corrupgdo e infracdes
conexas, a identificagdo das medidas adotadas para prevenir a ocorréncia desses atos, a
definicdo e identificacdo dos varios responsaveis envolvidos no plano e a elaboracéo
anual de um relatorio sobre a sua execucdo (Recomendacdo n°1/2009 do Conselho de

Prevencgéo da Corrupgao).

O Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgéo e Infragbes Conexas, tal como o nome
indica, pretende identificar e prevenir a ocorréncia de riscos. Assim, torna-se essencial

fazer uma breve referéncia ao conceito de risco.

Segundo o Institute of Internal Auditors (Il1A), o risco é definido como a possibilidade da
ocorréncia de um evento que possa ter impacto sobre o alcance de objetivos, sendo
medido em termos de impacto e probabilidade de ocorréncia. Como tal, todas as
organizagdes enfrentam uma variedade de riscos internos e externos, tanto a nivel

estratégico como a nivel operacional (II1A, 2009).
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A gestédo de riscos €, por isso, um processo que pretende minimizar o risco de ocorréncia
de um determinado evento a um nivel aceitavel, sendo assim da responsabilidade de

todos os colaboradores das organiza¢gfes (Universidade Aberta, 2009).

Sao vérios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior um menor risco,
como, por exemplo uma menor competéncia da gestdo envolve, necessariamente, um
maior risco, um rigoroso comportamento e uma maior idoneidade dos gestores, levara a
um menor risco e uma maior qualidade do sistema de controlo interno levara a um menor
risco, uma vez que o controlo interno previne e deteta situacées anormais (Universidade
Aberta, 2009).

O American Institute of Certified Public Accountants (AICPA) classificou® os riscos em

trés grupos:

e Riscos relacionados com a organizacdo, que correspondem a ameacas do
ambiente envolvente em que a entidade opera (riscos decorrentes da atuacao da
concorréncia, politicos, legais ou decorrentes da acdo de 6rgdos reguladores e
fiscalizadores, financeiros e de procura);

e Riscos relacionados com a natureza das operacdes realizadas, nomeadamente
ameacas ao nego6cio da organizacdo pelos concorrentes e perdas de ativos,
sejam fisicos ou financeiros;

e Riscos relacionados com informacbes, que podem ser decorrentes da ma
gqualidade das mesmas para o processo de tomada de decisdo e fornecimento de

tais informacdes a terceiros (Santos, 2013).

2. Etica e Responsabilidade Social

2.1. Definicé@o de ética

A ética, tal como define o dicionario da lingua portuguesa, parte da filosofia que estuda os
fundamentos da moral e ¢, portanto, um conjunto de normas e regras de conduta. “A
ética (...) como um conjunto de normas de conduta, ndo se limita a ser uma “ciéncia dos
costumes” meramente descritiva. Trata-se do “dever-ser” e ndo apenas do “ser’. Por
outras palavras, estuda o “bem” e o “mal” na ordem do agir, do “a-fazer”. Assim, enuncia
normas do agir e ndo se limita a verificar os padrdes praticos dos comportamentos”
(Figueiredo, 1988:5).

® Tal classificacéo tanto podera ser respeitante & Administragéo Publica como & Administragéo Privada.
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“Niklas Luhmann perguntou-se porque € que o individuo seria honesto no escuro?
Porque ele assim o deseja ou porque ha regras e procedimentos de controlo dos
comportamentos?” (Mozzicafreddo, 2003:1). Ora, esta é uma questdo muito pertinente

em gue a resposta podera nunca ser totalmente esclarecedora.

Na perspetiva de Quadros (2008), a ética ndo constata realidades pois constitui um saber
virado para a acéo, orientando 0s comportamentos no sentido do bem, representando um
convite a liberdade e responsabilidade das pessoas. Aprende-se e é transmitida pela
cultura e pelos valores dominantes da sociedade. A ética é responsavel ndo pela emisséo
de juizos de ser mas de juizos de dever ser, pretendendo definir normas de conduta
universalizaveis da acdo humana. Consiste, portanto, em discernir o que é certo do que €
errado e agir de acordo com o0 que € correto, assumindo um compromisso consigo

proprio e com o outro (Quadros, 2008),

“A ética é hoje um valor em relativo declinio mas sem confianga nos comportamentos e
nos processos, ndo havera adesdo a uma reforma modernizadora. A ética profissional é

um procedimento e um modelo de ac¢ado” (Mozzicafreddo, 2003:3).

Assim, os principios basicos da ética profissional dos funcionarios resumem-se a nove,

segundo Figueiredo (1988):

Prossecucao do interesse publico;

Respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadéos;
Subordinagéo a lei;

Imparcialidade, isencao e justica;

Lealdade, neutralidade e discri¢ao;

Zelo profissional: intelectual, organizativa e comportamental;

Segredo de funcionario (sigilo);

Obediéncia hierarquica;

© 0o N o g s~ wNPRF

Sentido de Estado: sistematizacéo da ética profissional dos funcionarios.

2.1.1. Cdbdigo de Conduta

O Cddigo de Conduta define-se, segundo Soares (2008), como sendo um conjunto de
principios éticos e normas de conduta dos colaboradores a observar no desempenho das
fungbes profissionais, visando assumir e difundir a cultura ética da organizacéo e o
sentido de servico publico que prestam. Isto significa, portanto, que cada organizacao

devera ter o seu proprio Codigo de Conduta e guiar-se pelos principios nele instituido.

20



A norma ISO 10001:2007 fornece orientacbes para planear, projetar, desenvolver,
implementar, manter e melhorar os Cdédigos de Conduta das organizacdes (Figueira,
20013, citando Simon et al., 2012). Esta norma pressupfe que o Codigo de Conduta
deva ser suportado por uma estrutura organizacional e usado na implementacéo,
manutencdo e melhoria do mesmo. E através da gestdo de topo, da atribuicdo correta de
funcdes e da formagéo adequada que o Codigo de Conduta pode vigorar®.

A implementacdo de um Cédigo de Conduta permite assim as organizacbes melhorar o
seu desempenho ético, desenvolvendo e consolidando relagdes de confianca com as
partes interessadas (Figueira, 2013).

“As incidéncias da ética na Administracao Publica manifestam-se e séo perspetivadas de
diversas maneiras corporizando formas de conduta e de boas praticas, instrumentos
operacionais e modelos decisionais. Neste sentido, as preocupagdes deontoldgicas, que
se encontram materializados em codigos éticos num numero apreciavel de paises da
OCDE e que em Portugal encontram eco na Carta Etica da Administracdo Publica,

constituem uma das suas manifestacées mais visiveis” (Soares, 2008:61).

Segunda a Carta Etica da Administracdo Publica, os seus funcionarios encontram-se ao
servico exclusivo da comunidade e dos cidadados, prevalecendo sempre o interesse
publico sobre os interesses privados. Esta Carta tem assim inerentes dez principios
éticos da Administragé@o Publica, sendo eles o principio do servi¢o publico, da integridade,
da justica e da imparcialidade, da igualdade, da proporcionalidade, da colaboracdo e da
boa fé, da informacdo e da qualidade, da lealdade, da integridade, da competéncia e
responsabilidade (Carta Etica da Administracdo Publica, 2008).

2.2. Responsabilidade Social

O Cddigo de ética é a base da sustentabilidade moral que deve orientar e conduzir a

gestdo e as acdes das organizagoes.

4 “A code should be supported by an organizational framework for decision-making and action to use in code planning,
design, development, implementation, maintenance and improvement. (...) It also includes top management commitment,
assignment of appropriate responsibilities and authorities, and training throughout the organization” (Quality Management —
customer satisfaction — guidelines for codes of conduct for organizations, 2011).
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Figura 1 — Etica e responsabilidades

Fonte: Adaptado de “A Etica Organizacional como Instrumento de Gest&o na
Prossecucao do Interesse Publico - Marques dos Santos - (2001:129).

Com base na Figura 1, percebemos que o foco da responsabilidade social dirige-se, por
um lado, para uma responsabilidade dos préprios individuos que dever&do cumprir com 0s
valores pré estabelecidos e, por outro lado, para com a propria organizagcdo que vem
reconhecendo a importancia e o valor de um comportamento ético ou socialmente
responsavel e dos riscos e custos que os desvios em matéria de ética podem

desenvolver (Jesus, 2002).

Assiste-se assim a uma mudanca na atitude das organizagfes levando a uma alteragdo
da relacdo organizacdo/sociedade, onde a mesma € chamada a dar um maior contributo
para a qualidade de vida dos cidaddos. Comeca portanto a delinear-se a ideia de que a
responsabilidade social é inseparavel da atividade econdémica, uma vez que a
organizagao nao pode dissociar-se do impacto social que a sua atividade produz no meio

envolvente (Jesus, 2002).

Esta conce¢do demonstra que a organizagdo ndo pensa apenas no lucro econémico mas
também numa responsabilidade social para com o0s envolvidos consigo, ou seja,

colaboradores, clientes e fornecedores (Silva, 2014).

Ora, “ (...) a questdo da responsabilidade social é a atitude da empresa face ao
reconhecimento da sua missdo econdmica, admitindo simultaneamente a sua

responsabilidade de natureza social” (Jesus, 2002:6).

A responsabilidade social € assim uma consequéncia ética que leva a organizacdo a
aceitar ser responsabilizada pelos seus impactos na sociedade. E neste contexto que se

funda a 1ISO 26000, a norma internacional de responsabilidade social que se caracteriza
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essencialmente pela existéncia de uma conduta ética e transparente, integrada em toda a
organizacdo, nomeadamente da sua estratégia organizacional, com responsabilidades

atribuidas e obrigacdes em todos os niveis adequados da organizacao.

3. Disposicgoes finais

Um dos objetivos do sistema de controlo interno €, como ja vimos, “a conformidade com
as praticas, planos, procedimentos, leis e regulamentos”, surgindo dai a escolha dos trés
referenciados planos/regulamentos que se consideram imprescindiveis para uma

organizacao.

Ora, o Regulamento de Controlo Interno, o Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgao e
InfracBes Conexas e o Cdodigo de Conduta séo trés ferramentas que, coexistindo, podem
prevenir a ocorréncia de erros humanos e/ou outros no sentido de alcancar a eficacia e o

sucesso organizacional.

Neste seguimento, sendo o objetivo do estudo analisar a conformidade destes planos no
Instituto Superior de Engenharia de Coimbra, aplicou-se, como ja referido, um
gquestionario aos seus colaboradores acerca destas tematicas e cujos resultados

analisaremos mais a frente.

23



CAPITULO lIl - ESTUDO DE CASO

1. Contextualizacédo do estudo

1.1. O sistemade controlo interno e os institutos politécnicos

Os institutos politécnicos sao instituicdes de ensino superior politécnico orientadas para a
criacdo, transmissao e difusdo da cultura de natureza profissional. Integram duas ou mais
escolas superiores politécnicas e conferem os graus de licenciatura, mestre e

especializacéo tecnoldgica.

O Instituto Politécnico de Coimbra foi criado em 1979, no contexto da implementagéo do
ensino politécnico em Portugal e conta, atualmente, com seis unidades de ensino: a
Escola Superior Agraria de Coimbra, a Escola Superior de Educagédo de Coimbra, a
Escola Superior de Tecnologia e Gestdo de Oliveira do Hospital, a Escola Superior de
Tecnologia da Saude de Coimbra, o Instituto Superior de Contabilidade e Administracao
de Coimbra e o Instituto Superior de Engenharia de Coimbra (ISEC, 2014).

Os institutos politécnicos sao assim pessoas coletivas de direito publico e dotados de
autonomia cientifica, pedagdgica, cultural, disciplinar, administrativa e, para gerir no plano
financeiro, o orcamento que lhe for atribuido. Estes institutos politécnicos, em termos
contabilisticos, encontram-se sob orientacdo do Plano Oficial de Contabilidade para o
Setor da Educacéo, plano este aprovado pelo Decreto-Lei n.° 232/97, de 3 de Setembro,

no seu artigo 5.°, n° 1.

Como tal, as entidades contabilisticas obrigadas a utilizar o POC-Educacédo terdo de
adotar assim um Regulamento de Controlo Interno que englobe o plano de organizagéo
interno, politicas, métodos, técnicas e procedimentos de controlo, bem como quaisquer
outros a definir pelos respetivos 6rgaos de gestédo. O objetivo é valorar, planear e garantir
uma boa gestdo das praticas da organizagdo (POC-Educacéo, ponto 2.9). Também por
obrigatoriedade legal, as entidades deverdo possuir um Plano de Gestdo de Riscos de
Corrupcao e Infragbes Conexas, através da Recomendacédo n°1/2009 do Conselho de
Prevencdo de Corrupcdo. N&do serdo, contudo, obrigadas legalmente a possuir um

Cdédigo de Conduta.
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1.2. Instituto Superior de Engenharia de Coimbra

O Instituto Superior de Engenharia de Coimbra € uma unidade organica de ensino do
Instituto Politécnico de Coimbra, dotado, como ja foi referido anteriormente, de autonomia
cientifica, pedagdgica, cultural, administrativa e disciplinar e ainda de autonomia para
gerir, no plano financeiro, o orcamento que lhes for atribuido pelo Conselho Geral, nos
termos da lei e dos Estatutos do Instituto Politécnico de Coimbra e do Instituto Superior
de Engenharia de Coimbra.

O Instituto Superior de Engenharia de Coimbra compreende seis departamentos —
Departamento de Engenharia Civil, Departamento de Engenharia Eletrotécnica,
Departamento de Engenharia Informética e Sistemas, Departamento de Engenharia
Mecanica, Departamento de Engenharia Quimica e Biol6gica, Departamento de Fisica e
Matematica -, dez licenciaturas, dez mestrados, sete pos-graduagdes e cinco Cursos de

Especializagédo Tecnologica.

1.3. Caraterizacdo dos planos/regulamentos do Instituto Superior de Engenharia de
Coimbra

Neste ponto serdo explicitados os trés planos/regulamentos alvos deste estudo,
comecando entdo pelo Regulamento de Controlo Interno, passando para o Plano de
Gestédo de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas e finalizando com o Cdédigo de
Conduta.

Com base no Regulamento de Controlo Interno do Instituto Superior de Engenharia de
Coimbra, percebemos que este foi elaborado pelos servigcos financeiros do Instituto em
questdo em Novembro de 2009 e aprovado em Janeiro de 2010 resultante do predisposto
na Lei: Portaria n.° 794/2000, de 20 de Setembro (POC-Educacdo), do Decreto-Lei
n.°166/1998, de 25 de Junho (Sistema de Controlo Interno da Administracdo Publica), do
Decreto-Lei n.°155/1992, de 28 de Julho (Regime de Administracdo Financeira do
Estado) e da Lei n.°91/2001, de 20 de Agosto (Lei de Enquadramento Orcamental).

O Regulamento de Controlo Interno aplica-se a todos os departamentos e servicos do
Instituto Superior de Engenharia de Coimbra com o objetivo de criar condi¢cbes para
garantir o funcionamento do sistema de controlo interno, o seu acompanhamento e a sua

permanente avaliacéo.
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Ao Instituto Superior de Engenharia de Coimbra foi atribuida a funcdo de divulgar este
regulamento e proceder a quaisquer alteracdes sempre que se considere necessario,
sendo que tais alteracdes deverdo ser submetidas cépias ao Tribunal de Contas e ao
Instituto Politécnico de Coimbra.

Como tal, e dado as alteracdes aos procedimentos do Instituto Superior de Engenharia
de Coimbra, este Regulamento encontrava-se ja desatualizado, surgindo daqui o objeto
do meu estagio curricular, no sentido em que fui assim responsavel pela atualizacdo do

mesmo.

O Regulamento de Controlo Interno carateriza-se assim por ser um procedimento
implementado pela gestdo com o objetivo de valorar, planear e garantir uma boa gestao

das préticas da organizacéo, de modo a que sejam evitados erros e falhas.

Relativamente ao Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgéo e Infragbes Conexas do
Instituto Politécnico de Coimbra, compreendemos que também este Plano foi criado,

2009, devido a uma obrigatoriedade legal.

O Conselho de Prevencgéo da Corrupgéo, criado pela Lei n° 54/2008, de 4 de Setembro, é
um instrumento paralelo mas independente do Tribunal de Contas, que desenvolve a sua
atividade, de ambito nacional, no dominio da prevencdo da corrup¢do e infracdes
conexas. E responsavel pela aprovacdo da Recomendacéo n°l/ 2009 onde consta que
todas as entidades gestoras de dinheiros, valores ou patrimonios devem elaborar tais

Planos.

“Este Conselho, na sequéncia da aplicacdo de um questionario aos Servicos e
Organismos da Administracdo Central, Regional e Local, destinado a servir de guia na
avaliacdo dos riscos nas areas da contratagdo publica e da concessdo de beneficios
publicos, aprovou a Recomendacdo n° 1/2009, de 1 de Julho de 2009, estabelecendo
gue o 6rgao dirigente das entidades gestoras de dinheiros, valores ou patriménio
publicos, seja qual for a sua natureza, devem elaborar planos de gestdo de riscos de
corrupcao e infraccbes conexas”, (Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgao e Infragbes

Conexas do Instituto Politécnico de Coimbra, 2009:3).

Por fim, o Cédigo de Conduta foi também elaborado pelo Instituto Politécnico de Coimbra,
em 2009, e consta do mesmo documento do Plano de Gestéo de Riscos de Corrupgéo e

Infracdes Conexas, embora ndo seja obrigatorio por Lei. Este Codigo aplica-se a todos os
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colaboradores do Instituto Politécnico de Coimbra, nomeadamente ao Instituto Superior

de Engenharia de Coimbra.

“Este Cddigo define as regras em matéria de integridade, ética e conduta a que o0s
colaboradores estéo vinculados, visa apoia-los no cumprimento destas normas e informar
0 publico em geral do comportamento a que os mesmos estdo obrigados”, (Codigo de
Conduta do Instituto Politécnico de Coimbra, 2009:24).

Neste Cadigo encontram-se definidas as regras pelas quais os colaboradores da
entidade devem guiar-se, demonstrando o seu carater de honestidade, imparcialidade,

integridade, eficacia, competéncia, entre outros.

Estes serdo entdo os trés planos/regulamentos alvo de enfoque deste estudo.

2. Caracterizagdo metodologica do estudo

2.1. Objetivos e metodologia do estudo

O estudo pretende, como discutido na introducdo, analisar as medidas de controlo interno
existentes no Instituto Superior de Engenharia de Coimbra e a percecdo que O0s
trabalhadores tém sobre estas medidas, através da realizacdo de um questionario. O
objetivo é perceber qual o grau de conhecimento e consequente importancia que estas

medidas assumem nesta Instituicdo.

Como forma de alcancar os objetivos pretendidos, a opg¢do metodologica adotada
baseou-se na realizacdo de um questionario aos colaboradores ndo docentes do Instituto

Superior de Engenharia de Coimbra.

A formulacdo do questionario seguiu os propositos de Hill e Hill (2012) quanto a sua
simplicidade e clareza. O questionario em formato papel demonstrou-se ser o0 método de
recolha de dados indicado no sentido em que foi mais acessivel chegar as pessoas
através de um papel. A elaboracao de um questionario constitui um método eficaz na
colheita de dados para a nossa investigagdo, uma vez que permite organizar, normalizar
e controlar os dados. Sendo um tema complexo e sensivel, entendeu-se ser a melhor

forma de tratar este assunto de forma anénima e de resposta fechada.
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O acesso aos dados ou as pessoas do estudo neste tipo de investigacbes representa um
dos momentos mais dificeis para o investigador. Este acesso caracteriza-se por ser um
processo em dois tempos, fisico (ambiente do estudo) e social (sujeitos do estudo)
(Moreno Pires, 2014).

No caso especifico do meu estudo, deparei-me com algumas dificuldades relativamente
ao acesso social, dado que, relativamente ao acesso fisico, a observacao em local de
trabalho, através do estagio, foi ja uma forma importante e facilitada de contactar com a
entidade e os seus procedimentos e pessoas. Assim, embora como investigadora interna,
0 acesso aos dados nado foi bem entendido por alguns departamentos do Instituto
Superior de Engenharia de Coimbra, devido, na minha opinido, a fraca percecédo da
relevancia do trabalho para a propria organizagédo e também devido a natureza sensivel

das questdes alvo deste estudo.

Previamente a aplicagdo do questionario foi efetuado um pré-teste a um colaborador da
organizagdo com conhecimento pragmatico do Regulamento de Controlo Interno, do
Plano de Gestédo de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas e do Codigo de Conduta,
de onde resultaram algumas alteracdes, nomeadamente no tamanho e aspeto do
gquestionario e também relativo a algumas questdes. Posteriormente, o questionario foi
aprovado pelo Presidente do Instituto Superior de Engenharia de Coimbra e aplicado de
seguida.

Este questionario foi entdo aplicado apenas a alguns departamentos do Instituto Superior
de Engenharia de Coimbra. A opcao pelos diferentes departamentos ndo se demonstrou
linear, e prendeu-se, por um lado, com falta de vontade e recetividade demonstrada para
0 preenchimento do mesmo por parte de alguns departamentos (Aprovisionamento),
talvez devido aos fatores jA enunciados, e, por outro, a ndo entrega a outros
departamentos por n&do considerar o seu contributo significativo no contexto deste estudo
(Gabinete Pedagogico, Biblioteca, Gabinete de Relagfes Internacionais e Servigos

Auxiliares).
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Figura 2 — Departamentos inquiridos, no Organograma do ISEC
Fonte: Regulamento de controlo interno do ISEC

No organograma apresentado sdo demonstrados os departamentos onde se incidiu o
preenchimento do questionario, onde sdo destacados, em retangulos a preto, o0s
departamentos aos quais foram entregues o questionario e, no circulo a preto, o
departamento onde foram entregues 0s questionarios mas recusados. Aos restantes
departamentos nao foram entregues questionarios pois, como ja referido, considerei que

nao acrescentassem um contributo significativo para o estudo.

ApOs a aprovagdo do questionario, procedeu-se a distribuicdo pessoal dos mesmos aos
colaboradores nédo docentes do Instituto Superior de Engenharia de Coimbra desses
departamentos, com o objetivo de esclarecer brevemente a sua finalidade. Os
questionarios foram deixados com os colaboradores entre os dias 17 e 23 de Abril de

2014 e posteriormente recolhidos também pessoalmente.
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2.2. Instrumento de recolha de dados

2.2.1. Estrutura do questionério

As questdes foram apresentadas com um pequeno texto introdutério onde era explicitado
0 objetivo do questionario, o tempo previsivel de preenchimento (15 minutos) e um

esclarecimento da garantia de anonimato e confidencialidade dos respondentes.

O questionério foi dividido em quatro grupos (vide anexo 2). Com 0 primeiro grupo,
“Grupo | — Caracterizacdo dos Recursos Humanos”, procurou-se caracterizar de forma
geral os respondentes e identificar o sexo, o departamento onde exercem fungdes e 0s
anos de experiéncia profissional. Com o segundo grupo, “Grupo Il — Responsabilidade
Social dos Colaboradores do ISEC”, o objetivo era avaliar o contexto de trabalho dos
colaboradores, tentando perceber se cumpriam com 0s pressupostos estabelecidos ou
nao. Com o terceiro grupo “Grupo lll — Responsabilidade Social do ISEC”, a ideia era
perceber se o Instituto se demonstrava preocupado com 0s seus colaboradores e se
cumpria com as suas responsabilidades enquanto Instituicdo. Com o quarto grupo,
“Grupo IV — Medidas de controlo interno”, a finalidade era apurar o conhecimento do
Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcédo e Infragbes Conexas, Codigo de Conduta e

Regulamento de Controlo Interno.

Trata-se assim de um estudo onde se pretende observar, explorar, descrever e analisar

os factos que se apresentam.

2.2.2.Questdes do estudo

As questbes do estudo - Responsabilidade Social e Medidas de Controlo Interno
(Regulamento de Controlo Interno, Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcéo e Infragbes
Conexas e Codigo de Conduta) - apresentam escalas distintas. As opg¢des de escolha
das respostas foi baseado no método de Likert® onde se manifesta uma série de cinco
proposi¢des das quais se seleciona apenas uma. S&do também apresentadas op¢des de

resposta como sim, n&o ou n&o sei/ndo sei avaliar.

® Em 1932, Likert preconizou a utilizacéo de afirmagdes, cada uma delas pontuada numa valorizagdo de um a cinco de
acordo com um grau de concordancia. Uma escala tipo Likert é entdo composta por um conjunto de itens em relagéo a
cada uma das quais se pede ao sujeito que esta a ser avaliado para manifestar o grau de concordancia desde o discordo
totalmente (nivel 1), até ao concordo totalmente (nivel 5) (Cunha, 2007).
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2.2.3. Anédlise de dados

Relativamente a andlise de dados dos questionéarios, estes foram analisados com o
auxilio do Microsoft Office Excel para construcdo de gréaficos e andlise descritiva e SPSS
(Statistical Package for the Social Sciencies) (versédo 22) para a analise de correlacdes e
construcdo de tabelas de referéncia cruzada. Atendendo a populacdo estudada, o
objetivo ndo foi proceder a inferéncias estatisticas mas apenas centrar o estudo na

andlise da estatistica descritiva e de correlagdes lineares e tabelas de referéncia cruzada.

A correlacgdo linear de Spearman (rs) € uma medida do grau de relacédo linear entre duas
variaveis ordinais. O seu valor varia entre -1 e 1, significando isto que a correlagdo pode
Ser positiva ou negativa. Torna-se por isso necessario denotar que quando o coeficiente
de correlagdo de Spearman é entre 0 e 0,19 estamos perante uma associagao linear
muito fraca, entre 0,20 e 0,39 a associacao linear é fraca, entre 0,40 e 0,69 a associagéo
linear € moderada, entre 0,70 e 0,89 a associacao linear é forte e 0,90 e 1 a associagado

linear é muito forte (Tenreiro, 2008).

As tabelas de referéncia cruzada, também denominadas de tabelas de contingéncia,
apresentam as frequéncias cruzadas entre as variaveis e sao Uutilizadas para a
“‘contagem” de casos sendo, neste estudo, relativas ao departamento onde os

colaboradores do Instituto Superior de Engenharia de Coimbra exercem fungoes.

2.3. Caracterizacéo da populacéo

Como referido anteriormente o estudo foi efetuado ao pessoal ndo docente do Instituto
Superior de Engenharia de Coimbra, sendo a sua populacdo total de 86 colaboradores.
Da totalidade dos departamentos onde foram distribuidos o questionario fazem parte 32
colaboradores. Responderam ao questionario 19 colaboradores, o que corresponde a

uma amostra de 59,4% respondentes.
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Gréfico 1 — Percentagem dos departamentos onde os respondentes exercem funcdes

Departamentos
Serv. 0%
Gab. Apoio Académicos
. 11%
Orgaos de
Gestao
5%
Gab. Mestrados
5%
Gab. Técnico de
Manutencéo e
Instalacdes
11% ’
Recursos
Gab. De Humanos
Relacdes 11%
Publicas
5%

Dos departamentos inquiridos a amostra distribuiu-se da seguinte forma:

e Presidéncia: 6 (Num total de 7)

e Gabinete de Mestrados: 1 (Num total de 1)

e Recursos Humanos: 2 (Num total de 2)

e Tesouraria: 2 (Num total de 2)

e Aprovisionamento: 0 (Num total de 3, mas recusados)

e Servigos apoio aos orgdos de gestdo: 3 (Num total de 5, onde 2 foram recusados)
e Gabinete de infraestruturas tecnologicas: 3 (Num total de 4)

¢ Gabinete manutencao e de instalagfes: 2 (Num total de 2)

e Servicos académicos: 2 (Num total de 5)

e Gabinete imagem e relagdes publicas: 1 (Num total de 1)
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Como ilustrado no grafico, verifica-se que a Presidéncia assume uma maior

representatividade.

Gréfico 2 — Percentagem do sexo dos respondentes

Sexo

Masculino
32%

Feminino
68%

Dos 19 respondentes, 68% sao do sexo feminino e 32% do sexo masculino, o que

significa que a amostra é constituida por treze mulheres e seis homens.

Esta representatividade demonstra entdo que a maioria dos colaboradores respondentes
€ do sexo feminino e encontra-se descrita na tabela de referéncia cruzada referente aos

departamentos (vide anexo 3, tabela 1).

Desvio Padrao Mediana Minimo Méaximo

9,937 4,932460508 9,5 8 3 18

Figura 3 — Anos de experiéncia dos respondentes
Fonte: Microsoft Office Excel 2010

Relativamente aos anos de experiéncia (ou servi¢o) dos respondentes é apresentando no
guadro seguinte a média, mediana, moda, desvio padrdo e valor maximo e minimo

correspondentes, sendo que em 3 dos questionarios este espaco ficou por responder.

Desta forma, se percebe que a média de anos de servico dos colaboradores é de
aproximadamente 10 anos. Ja a mediana, que se apresenta com o valor de 9,5 anos, é o
ponto em que aproximadamente metade das observagdes sdo menores ou iguais a ele e
a outra metade sdo maiores ou iguais a ele (Tenreiro, 2008). O desvio padrdo mede a

variabilidade relativamente a média do conjunto das observac¢des em causa. D4-nos, por
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isso, informacdo do quao afastado da média estdo as observacdes, sendo que, neste
caso, se encontram pouco afastadas, dado que o valor é de 4,9 (Tenreiro, 2008). A
moda, tal como o nome indica, € o valor que mais vezes se repete, sendo de 8 anos. O

valor minimo de anos de servi¢o dos participantes é de 3 anos e 0 maximo de 18 anos.

Esta representatividade relativamente ao nimero de anos em que os colaboradores do
Instituto Superior de Engenharia de Coimbra exercem fungbes, sendo ela de
aproximadamente 10 anos, encontra-se descrita na tabela de referéncia cruzada

referente aos departamentos (vide anexo 3, tabela 2).

Ora, depois de percecionados 0os numeros reais dos respondentes deste estudo e de
visualizados as suas percentagens relativamente ao departamento onde as exercem,
sexo e numero de anos em que exercem fungdes, € tempo de passarmos a uma analise
detalhada das percecdes dos colaboradores relativamente as responsabilidades sociais e

as medidas de controlo interno existentes.
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CAPITULO IV — ANALISE DE RESULTADOS

1. Analise de resultados

Neste capitulo seréo analisadas e discutidas as diferentes perce¢des dos colaboradores
inquiridos do Instituto Superior de Engenharia de Coimbra utilizando, para isso, a mesma
estrutura de temas aplicada no questionario. Desta forma, em primeiro lugar
analisaremos as respostas relativas a responsabilidade social dos colaboradores do
Instituto Superior de Engenharia de Coimbra, em segundo a responsabilidade social do
Instituto e em terceiro as medidas de controlo interno que, tal como enunciadas no
enquadramento tedrico, dizem respeito ao Regulamento de Controlo Interno, Plano de

Gestéo de Riscos de Corrupgéo e Infragdes Conexas e Codigo de Conduta.

Como ja referido anteriormente, a finalidade do estudo ndo é a de resolver quaisquer
problemas existentes na falta de conhecimento de medidas de controlo interno mas sim
identificar se existe ou ndo essa falta e perceber o que se podera alterar de modo a que
este tipo de medidas se tornem uma ferramenta do conhecimento de todos os
colaboradores e que estes possam fazer uso dela para o alcance de uma maior eficacia e

eficiéncia da organizagéo.

i. Responsabilidade social dos colaboradores do Instituto Superior de

Engenharia de Coimbra

Considerando as respostas obtidas quanto ao sentido de responsabilidade social dos
colaboradores do Instituto Superior de Engenharia de Coimbra, constata-se que os 19
respondentes responderam afirmativamente a todas as questbes relacionadas: com
eficiéncia e competéncia no trabalho, promocédo da confidencialidade nas funcdes que
executa, confianga no seu trabalho, imparcialidade nas fungbes que executa e

colaboracéo entre colegas de trabalho.

Neste caso, poderemos estar perante uma situacdo em que 0s participantes podem ter
receio de revelar opinides consideradas indesejaveis, assistindo assim a uma tendéncia
para uma auto avaliacdo positiva. As perguntas colocadas no questionario podem ter sido
afetadas por distor¢édo sistematica, devido a desejabilidade social das respostas. Existe,
frequentemente, uma “pressdo para responder” ao questionario de uma forma
politicamente correta, demonstrando a melhor imagem possivel do participante (Moreno
Pires, 2014).
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As divergéncias nas respostas encontram-se na questdo relativa ao conflito de
interesses privados dos colaboradores do Instituto Superior de Engenharia de Coimbra e

a utilizacdo dos recursos publicos para fins privados, como se mostra no grafico seguinte.

Grafico 3 — Existéncia de conflito de interesses privados e utilizacdo de recursos

publicos para fins privados

Interesses privados e utilizacdo de recursos
publicos para fins privados

14
12
10
8 B Sim
6 m Nao
;' Nao sei avaliar
0
Conflito de interesses Utilizacao de recursos
privados publicos para fins privados

Quanto ao conflito de interesses, a pergunta questionava se “Em alguma situagdo os
seus interesses privados entraram em conflito com as fun¢des que exerce no ISEC”.
Como se pode denotar, a maioria dos respondentes ndo considera que alguma vez os
seus interesses privados tenham entrado em conflito com a realizagéo do seu trabalho,
embora existam 4 colaboradores que mencionaram ja terem tido um conflito de

interesses.

Quanto a pergunta relativa a utilizagdo de recursos publicos para fins privados, a maioria
dos respondentes respondeu que ja utilizou recursos publicos da organizacdo para a
realizacdo dos seus fins privados. Nesta questdo existia um espaco para pequenas
observacdes onde praticamente todos os respondentes se manifestaram alegando que
esta utilizacdo néo prejudicava a organizacdo pois se tratava de uma utilizagéo pontual e
simbdlica. As respostas foram praticamente todas ao encontro do mesmo, como, por

exemplo, “sem prejudicar a Instituicdo”, “de uma forma nao abusiva”, “apenas para tirar

fotocopias ao cartdo de cidadao”.

A maioria dos respondentes respondeu positivamente a estas questfes, sendo a sua
representatividade descrita na tabela de referéncia cruzada referente aos departamentos

(vide anexo 3, tabela 3 e 4).
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ii. Responsabilidade social do Instituto Superior de Engenharia de Coimbra

Neste grupo séo avaliadas questdes relativas ao comprometimento do Instituto Superior
de Engenharia de Coimbra com os seus colaboradores. Como vimos, as questdes foram
colocadas em forma de concordancia, ou discordancia, através de uma Escala de Likert
em relacdo aos seguintes aspetos: Contratacdo guiada por critérios de igualdade; Acdes
de formacdo; Acdes a favor dos colaboradores ou da comunidade em geral; Envolvéncia
dos colaboradores nos processos de tomada de decisdo; Procura conhecer o grau de
satisfacdo dos utentes; Procura conhecer o grau de satisfacdo dos colaboradores. Os

resultados sao apresentados no grafico seguinte.

Grafico 4 — Envolvimento do ISEC com os seus colaboradores
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Através da andlise deste gréfico, torna-se visivel que a maior concentracdo de respostas
se da no item “Nem concordo, Nem discordo” e no item “Concordo”. De uma forma geral,
as respostas sdo bastante abrangentes, significando isto que os respondentes ndo se

encontram em concordancia relativamente a estes temas.

Houve uma maior concordéancia no item “Ac¢des de formagao” promovidas pelo Instituto
Superior de Engenharia de Coimbra, onde 15 dos respondentes responderam “Concordo
totalmente”. Houve também uma menor concordancia nos itens e, por isso, uma maior

discrepéncia de opinides, nos itens “Procura conhecer o grau de satisfacéo dos utentes
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dos ISEC” e “Procura conhecer o grau de satisfagdo dos colaboradores do ISEC” e da

“Envolvéncia dos colaboradores do ISEC nos processos de tomada de decis&do”.

Os respondentes foram assim bastante abrangentes nas suas respostas, pelo que a
representatividade destas respostas se encontra descrita na tabela de referéncia cruzada

referente aos departamentos (vide anexo 3, tabela 5 a 10).
iii. Medidas de controlo interno
Neste grupo sera avaliado o conhecimento do Regulamento de Controlo Interno (RCI), do

Plano de Gestao de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas (PGRCIC) e do Cédigo de
Conduta (CC), como se mostrara nos graficos seguintes.

Controlo Interno

Gréfico 5 — Conhecimento do Regulamento de Controlo Interno
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Respeitante ao Regulamento de Controlo Interno, dos 19 respondentes, 9 responderam

gue conheciam este regulamento e 10 responderam que nao.
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Grafico 6 — Conhecimento subjacente do Regulamento de Controlo
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Apenas continuava a responder as questbes seguintes, relacionadas com este
regulamento, quem tivesse respondido “sim”, o que significa que apenas 9 respondentes
o fizeram. Era entdo perguntado se conheciam as questfes abordadas no regulamento
de controlo interno e qual a finalidade deste regulamento, pelo que, na sua generalidade,

responderam positivamente a ambas as questdes.

Gréfico 7 — Andlise da importancia do Regulamento de Controlo Interno
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Através da andlise deste grafico, torna-se visivel que a maior concentracdo de respostas
se da no item “Concordo”. De uma forma geral, as respostas sado coincidentes,
significando isto que os respondentes, na sua maioria, se encontram relativamente em

concordancia com os temas questionados.

Estas respostas coincidentes podem ser também percecionadas na tabela de referéncia
cruzada referente aos departamentos onde se encontra exposta tal representatividade

(vide anexo 3, tabela 11).

Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgéo e Infracdes Conexas

Gréfico 8 — Conhecimento do Plano de Gestéo de Riscos de Corrupcao e Infracdes
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Relativamente ao Plano de Gestédo de Riscos de Corrupc¢éao e Infragbes Conexas, dos 19
respondentes, 2 responderam que o conheciam, 3 responderam que nao conheciam e 14
responderam “nao sei”. Desta forma se pode constatar que a maioria dos colaboradores
guestionados ndo tem conhecimento ou simplesmente ndo sabe do que se trata o Plano

de Gestdo de Riscos de Corrupc¢ao e Infracdes Conexas.
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Gréfico 9 — Conhecimento subjacente ao Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgéo e

Infragbes Conexas
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Apenas continuava a responder as questfes seguintes, relacionadas com este Plano de
Gestao, quem tivesse respondido “sim”, o que significa que apenas 2 respondentes o

fizeram, sendo eles respeitantes a Presidéncia.

As respostas seguintes foram semelhantes relativamente ao conhecimento da finalidade
do Plano, ao facto de considerarem este plano como uma ferramenta essencial de
prevencgdo de possiveis erros e/ou omissdes e ao cumprimento das regras descritas pelo
mesmo. A divergéncia de resposta surge na questdo relativa ao desenvolvimento por
parte do Instituto Politécnico de Coimbra de alguma sessao informativa sobre o plano em
guestao e se esse Instituto € detentor de uma comissao de monitorizacdo do referido
Plano, pelo que ambas as respostas foram de “ndo sei” e “n&o”, como ilustrado no grafico

seguinte.

Apenas dois respondentes tém conhecimento deste Plano, sendo que esta
representatividade encontra-se igualmente descrita na tabela de referéncia cruzada

referente aos departamentos (vide anexo 3, tabela 12).
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Ainda referente a grafico 9, considera-se importante ressalvar um outro aspeto referente
ao Instituto Politécnico de Coimbra no que diz respeito ao seu Plano de Gestédo de Riscos
de Corrupcdo e Infragbes Conexas e ao Cddigo de Conduta. Neste plano esta
estabelecido, no ponto 3 (Vide anexo 8) a¢Bes de divulgacdo - através de envio de e-
mails e informacdes na pagina da internet - e de formacao referentes a este Plano, ao
Cédigo de Conduta e a Carta Etica da Administragdo Publica. Esta ainda estabelecido a
criacdo de uma comissdo de monitorizacdo do referido plano. Ora, como observado pelo
estudo realizado, a maioria dos questionados nunca ouviu falar destes instrumentos, o
gue podera significar que o Instituto Politécnico de Coimbra ndo realizou as acdes
pretendidas. Poderemos ainda retirar uma outra conclusao daqui, isto é, se a maioria dos
colaboradores ndo conhece este plano, e se ele existe por obrigacdo da Lei, entdo a

criagdo do mesmo pode apenas dever-se a essa obrigatoriedade legal.

Consideremos ainda um estudo realizado no ambito de uma Dissertacdo de Mestrado
apresentada a Universidade Nova de Lisboa, em 2013, por Inés Figueira, onde foi
guestionado as organiza¢des da Administracao Publica Central se possuiam um Plano de
Gestéo de Riscos de Corrupcéo e Infracdes Conexas e o resultado é bastante elucidativo

pois 91% das organizac¢des disseram que o possuem.

Cddigo de Conduta

Grafico 10 — Conhecimento do Cadigo de Conduta
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O grupo de guestbes seguintes diz respeito ao Codigo de Conduta. Dos 19 respondentes,
apenas 4 responderam que conheciam o Codigo de Conduta, 2 responderam que nao

conheciam e na sua maioria, 13, responderam que ndo sabiam.

Grafico 11 — Conhecimento subjacente ao Cadigo de Conduta
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Como na questdo anterior, também aqui era pedido que apenas continuassem a
responder se tivessem respondido “sim”, pelo que apenas obtivemos 4 respondentes. Era
assim perguntado se conheciam a finalidade deste Cdadigo, pelo que as respostas se
dividem com 2 “sim” e 2 “ndo”. Também era perguntado se detinham conhecimento da

carta ética da Administracéo Publica, pelo que os 4 respondentes mostraram conhecer.

Este desconhecimento do Cddigo de Conduta por parte dos colaboradores respondentes
encontra-se igualmente descrito na tabela de referéncia cruzada referente aos

departamentos (vide anexo 3, tabela 13).

» Anélise de correlacdes

Depois de efetuadas e analisadas as correlacdes lineares entre as variaveis do

estudo, com recurso ao SPSS, tornou-se percetivel que tais correlagdes néo

introduziram nenhuma informacgéo adicional ao estudo, pelo que se demonstraram

irrelevantes. As correlagbes encontram-se, por isso, em anexo (vide anexo 4,5 e 6).
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CAPITULO V — CONCLUSAO

Conclusodes do estudo

A literatura reconhece a inegavel importancia da existéncia de medidas de controlo
interno nas organizagdes. A inexisténcia de rumo e objetivos claramente definidos nas
organizacOes origina um ambiente de opacidade e inconsciéncia que prejudica o bem
estar das mesmas. A existéncia de um controlo interno ativo e sdo sera capaz de prevenir
a ocorréncia de erros e fraudes, onde o Regulamento de Controlo Interno, o Plano de
Gestdo de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas e o Codigo de Conduta se

demonstram ser importantes ferramentas de suporte nesta prevencgao.

O caminho para alcangar 0 sucesso organizacional passa entdo, inegavelmente, pela
constituicdo de um sistema de controlo interno capaz de responder as necessidades

organizacionais.

Ora, a existéncia de um sistema de controlo interno, aliado com as suas ferramentas, no
caso do Instituto Superior de Engenharia de Coimbra deve, nesse sentido, apresentar-se
essencial para garantir o equilibrio organizacional. Para além disso, as organizagbes
devem também ser capazes de promover atitudes e comportamentos que se demonstrem
adequados aos valores estabelecidos no Codigo de Conduta de cada uma delas. As
pessoas pertencentes a estas organizacbes devem também possuir um sentido de

responsabilidade ativo e procurar atuar segundo as normas de ética.

Mediante este estudo foi possivel perceber que, relativamente as responsabilidades dos
respondentes do questionario, o Instituto Superior de Engenharia de Coimbra é uma
Instituicdo que procura promover a¢des de formagado aos seus colaboradores e conhecer

0 seu grau de satisfacéo.

Relativamente as medidas de controlo interno, o Instituto Superior de Engenharia de
Coimbra cumpre com o disposto na Lei, ou seja, possui um Regulamento de Controlo
Interno, um Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcado e Infracbes Conexas e, embora

n&o obrigatério por Lei, um Cdodigo de Conduta.

Contudo, e mediante a visdo demonstrada pelos colaboradores respondentes do
questionario, existe uma falha de comunicacdo/informagdo sobre as ferramentas
mencionadas. Na sua maioria, 0s colaboradores respondentes ndo possuem
conhecimentos sobre tais ferramentas. Podemos entdo questionar o porqué de os

colaboradores ndo possuirem informacfes sobre estas ferramentas. Se elas existem a
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Instituicdo deveria ser capaz de retirar 0 maior proveito possivel delas, uma vez que se

demonstram extremamente relevantes para 0 sucesso organizacional.

Contributos do estudo

Os resultados demonstram a aplicacdo pratica de uma tematica que nenhuma
organizacdo deve descurar. A constituicdo de um sistema de controlo interno eficaz e
eficiente resulta da consciencializacdo da importancia que esta assume na propria

organizacgao.

No sentido de promover o sistema de controlo interno, através das suas ferramentas —
Regulamento de Controlo Interno, Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcgao e Infracbes
Conexas e o Cddigo de Conduta - é necessario envolver mais ativamente o0s
colaboradores, proporcionando mais informagédo sobre tais ferramentas. O Instituto
Politécnico de Coimbra devera assumir aqui um papel de maior relevo no sentido em que
poderia promover as tais sessdes de formacdo agendadas no seu Plano de Gestédo de
Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas e Codigo de Conduta sobre estas tematicas e
ao Instituto Superior de Engenharia de Coimbra caberia a fungéo de informagéo sobre o

seu Regulamento de Controlo Interno.

Portanto, estas duas organizacdes, através de mutua cooperacao, deveriam ser capazes
de concentrar em si a responsabilidade de demonstrar as pessoas a necessidade destas
ferramentas e, sobretudo, promové-las para que as Instituicdes retirem dai o melhor
proveito possivel. Também os colaboradores tém aqui a responsabilidade de cooperar

com a sua Instituicdo no sentido de melhora-la para alcancar a eficiéncia maxima.

Limitagdes do estudo e trabalhos futuros

Constituiu uma limitagdo no desenvolvimento deste estudo, a falta de colaboracdo de
alguns colaboradores do Instituto Superior de Engenharia de Coimbra no preenchimento

do questionério, devido, sobretudo, a temética sobre ética abordada no mesmo.

Alguns colaboradores limitaram-se a recusar o preenchimento do questionario, enquanto
que outros podem ter respondido de uma forma “politicamente correta”. Esta foi, sem
davida, a maior limitagdo do estudo porque condicionou, em parte, a investigacdo sobre

estas tematicas que se revelam de uma grande importancia.
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Assim, como ponte para um trabalho futuro, poderia se tentar incidir este estudo numa
metodologia mais qualitativa, com base em entrevistas, por exemplo, onde fosse dada a

oportunidade aos respondentes de explicar as razdes pelas quais existe esta falta de
comunicagao/informagao.
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ANEXO 1

PRINCIPAIS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO DECORRER DO ESTAGIO

A realizacao de um estagio curricular, objeto do presente relatorio, foi resultante do plano
de estudos conducente a obtencao do grau de Mestre.

O estagio foi realizado no Instituto Superior de Engenharia de Coimbra, no periodo
compreendido entre 21 de Outubro de 2013 e 23 de Abril de 2014. A sua supervisao
esteve a cargo da secretaria da presidéncia do Instituto, Dra. Sandra Simdes, que

programou e supervisionou todas as atividades realizadas.

No decorrer dos seis meses de estigio, tive a oportunidade de contatar e conhecer a
realidade da organizagdo, demonstrando o maior rigor possivel no conhecimento dos
procedimentos internos da organizacdo. Fui extremamente bem recebida e acarinhada

por todos os elementos da organizacao, pela qual trabalhei e dei o melhor de mim.

Serdo assim descritas as principais atividades realizadas durante o estagio e a sua

duragéo:
Outubro:

* Inicio do estagio no ISEC: Definicdo do trabalho a realizar — Atualizagdo do
Regulamento de Controlo Interno do ISEC;

* Inicio de pesquisa e atualizacdo do mesmo;

* Pedido de informagfes a varios departamentos do ISEC e IPC.
Novembro:

+ Continuacéo da atualizacdo do Regulamento;

» Definicdo da orientadora do relatorio de estagio;

* “Reunidao” com a orientadora do relatério de estagio — Ideia de proposta de

parceria com o IPC para a criagdo de um regulamento de controlo interno;

* Proposta ao IPC deste regulamento através da Secretaria da Presidéncia

(Orientadora do estagio).

Dezembro:
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* Continuacéao da atualizacdo do Regulamento;

* Registo e arquivacao de propostas de aquisicao de bens e servicos;
* Registo de oficios;

* Organizacao da festa de Natal.

Janeiro:

* Realizacdo de um outro trabalho para o ISEC - Andlise de Relatoérios de Auditoria

a Institutos Politécnicos;
* Resposta positiva no sentido da realizagdo do Regulamento para o IPC;
* A aguardar reunido com o Administrador do IPC.
Fevereiro:
* Andlise de Relatérios de Auditoria a Institutos Politécnicos;

* (20/02) Chegada da norma de controlo interno do IPC para fazer uma anélise e

verificar se é necessario proceder a alguma.
Marco:

* Reunido com a orientadora do relatério — surgimento de uma outra ideia para o
relatério: Sistema de controlo interno no caso especifico do ISEC — realizacdo de

guestionarios;
» Alinhamento de perguntas para a elaboragéo dos questionarios;

+ Submissao a orientadora do relatério e do estagio que deram o seu abalo positivo

para o seguimento dos questionarios;
* Submissao ao Presidente do ISEC.
Abril:
 Distribuicdo dos questionérios;
* Revisdo e conseguinte conclusédo do regulamento de controlo interno do ISEC;

* Finalizacdo do estagio.
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ANEXO 2

QUESTIONARIO

‘Analise as Medidas de Controlo Interno no Instituto Superior de
Engenharia de Coimbra”

Este questionario insere-se no ambito da elaboracao do relatério de estagio do Mestrado
em Administracdo Publica Empresarial da Faculdade de Direito da Universidade de
Coimbra e pretende avaliar o grau de importancia das medidas de controlo interno no
caso especifico do ISEC e de que forma se pode fomentar uma maior divulgacéo deste
sistema e das suas medidas. Neste sentido, apreciaria muito poder contar com a sua
colaboracéo e disponibilidade para o preenchimento deste questionario, imprescindivel
para a concretizacao desta pesquisa.

Muito Obrigado!

Nota sobre a privacidade:

A sua participacdo é voluntaria e confidencial. As suas
informagdes servirdo apenas para os efeitos desta investigacdo e
serdo tratadas de forma totalmente an6nima e com o maximo de
rigor.

N&o existem respostas certas ou erradas. Responder a todo o
guestionario tomar-lhe-4 cerca de 15 minutos. Por favor seja
sincero(a) nas suas respostas e ndo deixe nenhuma pergunta por
responder.

A sua participagdo é muito importante, pois 0s resultados deste
estudo podem contribuir para aperfeicoar as medidas de controlo

interno existentes neste Instituto.
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Grupo | — Caracterizagdo dos Recursos Humanos

1. Indique o seu sexo: Feminino __
Masculino __

2. Indique o departamento no qual exerce fun¢gBes no ISEC: Presidéncia __
Tesouraria __
Aprovisionamento/ Economato ___
Recursos Humanos __
Outro __ Qual:

3. Quantos anos de experiéncia profissional possui na area onde exerce fungdes? __ anos

Grupo Il — Responsabilidade Social dos Colaboradores do ISEC

Considerando o seu contexto de trabalho, responda de acordo com a sua opinido, apenas com Sim, N&o ou
Nao Sabe Avaliar.

1. Enquanto colaborador do ISEC:

1.1. Considera-se eficiente e competente?
Sim _
Néo __
N&o sei avaliar _

1.2. Promove a confidencialidade nas fun¢fes que executa?
Sim _
Néo
N&o sei avaliar __

1.3. Promove a confianca no seu trabalho e nas fun¢des que desempenha?
Sim _
N&o
N&o sei avaliar_

1.4. Promove a imparcialidade nas fun¢des que executa?
Sim _
Néo __
N&o sei avaliar __

1.5. Promove a colaboragéo entre os colegas de trabalho?
Sim__
Nédo
N&o sei avaliar

1.6. Considera-se um colaborador interessado nos assuntos do ISEC?
Sim _
Néo __
N&o sei avaliar

2. Em alguma situagdo os seus interesses privados entraram em conflito com as fun¢des que exerce no
ISEC?
Sim _
Néo __
N&o sei ___

Se respondeu Sim, comunicou tal situa¢@o ao seu superior?
Sim __
Nédo

3. Alguma vez se sentiu pressionado a agir de forma ilegal, abusiva ou contraria a ética?
Sim _
Néo __
N&o sei ___
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Se respondeu sim, comunicou tal situacdo ao seu superior?
Sim _
Néo

4. Alguma vez utilizou recursos publicos para situagdes de carater pessoal, como tirar fotocdpias,
impressoées, outras?
Sim __
N&do
N&o sei ___

Observacgdes:

Grupo Il — Responsabilidade Social do ISEC

Considerando a Instituicdo onde exerce as suas fun¢des, responda ao seguinte grupo de questfes numa
escala de intensidade — Likert — com concordo totalmente, concordo, nem concordo nem discordo, discordo
ou discordo totalmente.

Discordo  Discordo Nem Concordo
totalmente concordo,
Nem
discordo

1. A contratagdo de colaboradores guia-se por
critérios de igualdade de oportunidades
relativamente a questdes como género ou
capacidade.

2. E importante o ISEC proporcionar acdes de
formacéo aos seus colaboradores.

3. E importante o ISEC realizar alguma ag&o a
favor dos colaboradores ou da comunidade em
geral (Ex: Voluntariado, Campanhas Solidéarias).

4. O ISEC envolve os seus colaboradores ou
partes interessadas nos processos chave de
tomada de deciséo.

5. O ISEC procura conhecer, periodicamente, o
grau de satisfacdo dos utentes relativamente
aos servigos prestados.

6. O ISEC procura conhecer, periodicamente, o
grau de satisfacdo dos seus colaboradores
relativamente aos servigos prestados.

Observacdes:

Grupo IV - Medidas de Controlo Interno

Considerando que o ISEC é uma unidade organica do IPC, as questdes referentes ao Plano de Gestao de
Riscos de Corrupcao e Infragées Conexas e ao Codigo de Conduta dizem respeito ao IPC e as questdes
sobre 0 Regulamento de Controlo Interno sdo respeitantes ao ISEC.

Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcéo e Infracdes Conexas

1. O IPC possui Plano de Gestéo de Risco de Corrupgéo e Infragbes Conexas?

Sim __

Nédo

N&o sei ___
Se respondeu Sim, por favor responda as questdes seguintes. Se respondeu Nao ou N&o sei, avance para a
questdo 2.

1.1. Sabe qual a finalidade do Plano de Gest&o de Risco de Corrupcéo e Infragbes Conexas?
Sim __ Qual?
Néo __
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1.2. Considera este Plano como uma ferramenta essencial de prevencgao de possiveis erros e/ou
omissdes?

Sim _

Néo

Né&o sei ___

1.3. Cumpre com as regras descritas no Plano em quest&do?
Sim, com todas ___

Sim, com algumas __

N&o, com nenhuma __

N&o sei, ndo conhego em detalhe ___

1.4. O IPC desenvolveu, nos ultimos 3 anos, alguma sessao informativa sobre este Plano?
Sim __

Néo __

N&o sei ___

1.5. Tem conhecimento se o IPC é detentor de uma Comisséo de Monitorizagdo deste Plano?
Sim _

Néo

Nédo sei

Codigo de Conduta

2. O IPC possui um Caodigo de Conduta?
Sim _
N&o
Néo sei

Se respondeu Sim, por favor responda as questfes seguintes. Se respondeu N&o ou N&o sei, avance para a
questdo 3.

2.1. Sabe qual a finalidade deste Cddigo de Conduta?
Sim __ Qual?
N&o

2.2. Tem conhecimento da existéncia da carta ética da Administragdo Publica e dos dez principios
éticos subjacentes?

Sim _

Néo __

N&o sei __

Regulamento de Controlo Interno

3. Tem conhecimento da existéncia de um Regulamento de Controlo Interno do ISEC?
Sim__
Néo __

Se respondeu Sim, por favor responda as questdes seguintes. Se respondeu Nao, terminou o preenchimento
do questionario. Mais uma vez, muito obrigada pela colaboragéo!

3.1. Sabe quais as questdes abordadas neste Regulamento?
Sim__

Nédo

N&o sei __

3.2. Sabe qual a finalidade deste Regulamento?

Sim__ Qual?
Néo __

Considerando o Regulamento de Controlo Interno da Instituicdo onde exerce as suas fungées (ISEC),
responda ao seguinte grupo de questfes numa escala de intensidade — Likert — com concordo totalmente,
concordo, nem concordo nem discordo, discordo ou discordo totalmente.
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1. Considera o Regulamento de Controlo
Interno como uma ferramenta essencial
para o controlo e prevencéo da
ocorréncia de possiveis erros e fraudes.

2. Recorre ao Regulamento de Controlo
Interno sempre que surge uma questao/
davida a qual ndo tem solugéo.

3. O Regulamento de Controlo Interno é
atualizado sempre que as exigéncias
assim o determinem.

4. A existéncia do Regulamento de
Controlo Interno contribui para um
acatamento mais eficiente do
cumprimento das normas de ética pelos
trabalhadores.

5. Considera, no caso especifico do ISEC,
o Regulamento de Controlo Interno uma
importante ferramenta de prevencao.

Observacdes:

Discordo Discordo Nem Concordo
totalmente concordo,
nem discordo

Muito obrigada pela sua colaboragao!
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ANEXO 3

Contagem

Tabela 1 — TRC de departamento com sexo

Departamento * Sexo Tabulagado cruzada

Sexo

Masculino

Feminino

Total

Departamento

Total

Presidencia

Tesouraria

Recursos humanos

Gab. Relacoes Publicas
Gab. Informatica

GTMI

Gab. Apoio Orgaos Gestao
Serv. Academicos

Gab. Mestrados

o O O KB N N O O O B

R N O O kP P N N b

[EnY
w

P N P N WL N DN O

[EnY
©

Verifica-se um maior nimero de respostas femininas (13) relativamente as masculinas

(6). Verifica-se ainda que o departamento com maior nimero de inquiridos é a

Presidéncia (5).
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Tabela 2 — TRC de departamento com numero de anos que exerce funcdes

Departamento * Numero de anos que exerce funcoes Tabulagdo cruzada

Contagem
Numero de anos gue exerce funcdes
3 4 5 7 8 9 10 11 13 14 15 18 Total
Departamento Presidencia 1 1 0 0 1 0 0 0 1 0 0 1 5
Recursos
0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 0 2
humanos
Gab.
Relacoes 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1
Publicas
Gab.
] 0 0 0 0 0 0 1 1 0 0 1 0 3
Informatica
GTMI 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1
Gab. Apoio
Orgaos 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1
Gestao
Serv.
] 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 2
Academicos
Gab.
1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
Mestrados
Total 2 1 1 1 2 1 1 1 2 1 1 2 16

Relativamente ao numero de anos que os colaboradores exercem funcfes, denota-se

uma maior frequéncia nos nimeros 3, 8, 13 e 18 anos.
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Tabela 3 — TRC de departamento com existéncia de conflito de interesses

Contagem

Departamento * Conflito de interesses Tabulagéo cruzada

Conflito de interesses

nao

nao sei

Sim

Total

Departamento

Total

Presidencia

Tesouraria

Recursos humanos
Gab. Relacoes Publicas
Gab. Informatica

GTMI

Gab. Apoio Orgaos Gestao

Serv. Academicos

Gab. Mestrados

P P P N N O N NN
N O O O O O B O O

[EnY
w

A O b O O B O O O N

P N P N WL, N DN O

[EnY
(e]

Dos 19 inquiridos verifica-se que a sua maioria respondeu negativamente (13) a

existéncia de conflitos de interesses dos colaboradores do ISEC.

Tabela 4 — TRC de departamento com utilizacéo de recursos publicos para fins privados

Departamento * Utilizagdo de recursos publicos para fins privados Tabulac&o cruzada

Contagem

Utilizacdo de recursos publicos para fins privados

nao

nao sei

sim

Total

Departamento

Total

Presidencia

Tesouraria

Recursos humanos

Gab. Relacoes Publicas
Gab. Informatica

GTMI

Gab. Apoio Orgaos Gestao
Serv. Academicos

Gab. Mestrados

, O O O O O O o BN

3

O O O B O O O O N

3

O N P P W FE,r N DN PP

13

P N PN W, NN O

[EnY
(o]

Dos 19 inquiridos, e também na sua maioria (13), a resposta foi positiva relativamente &

utilizacdo de recursos publicos para fins privados, como, por exemplo, tirar fotocopias

pessoais nas maquinas de servigo.
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Tabela 5 — TRC de departamento com contratacao guiada por critérios de igualdade

Departamento * Contratacdo de colaboradores guia-se por critérios de igualdade Tabulagdo cruzada

Contagem

Contratacdo de colaboradores guia-se por critérios de igualdade

Discordo Nem concordo, Concordo

totalmente nem discordo Concordo totalmente Total

Departamen Presidencia

to Tesouraria
Recursos humanos
Gab. Relacoes Publicas
Gab. Informatica
GTMI
Gab. Apoio Orgaos Gestao
Serv. Academicos

Gab. Mestrados

P O B O O O O O O o
0 r B O O N B B N O
0 O O O N B O kb O »
N O ©O B O O O O O B

Total

P N P N WL N DN O

[EnY
©

Nesta tabela verifica-se que as respostas relativas ao facto de a contratagédo seguir linhas
orientadas para a igualdade, quer de sexo ou raga, se dividem, na sua maioria, pela

opcao nem concordo nem discordo e pela opcao concordo (8).
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Tabela 6 — TRC de departamento com promocéao de acdes de formacao aos

colaboradores do ISEC

Departamento * A¢cBes de formacédo aos colaboradores do ISEC Tabulagéo cruzada

Contagem

Acdes de formacédo aos

colaboradores do ISEC

Concordo

Concordo

totalmente

Total

Departamento Presidencia
Tesouraria
Recursos humanos
Gab. Relacoes Publicas
Gab. Informatica
GTMI
Gab. Apoio Orgaos Gestao
Serv. Academicos

Gab. Mestrados

Total

A O P O O O O N O P

P P P N WL, O N

[EnY
(&)]

P N RPN W, NN O

[EnY
©

Este item regista a maior concordancia entre os inquiridos pois dos 19, 15 responderam

que estdo totalmente de acordo no sentido de que o ISEC promove a¢des de formagéo

aos seus colaboradores. Também se regista aqui que nenhum dos inquiridos respondeu

negativamente, ou seja, ndo foram registadas respostas nos itens discordo e nem

concordo, nem discordo.
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Tabela 7 — TRC de departamento com promocéo de a¢des de formacao a favor dos

colaboradores do ISEC

Departamento * A¢6es de formacéo a favor dos colaboradores do ISEC Tabulagéo cruzada

Contagem
Acdes de formacdo a favor dos colaboradores do ISEC
Nem concordo, Concordo
Discordo nem discordo Concordo totalmente Total
Departamento Presidencia 0 1 1 3 5
Tesouraria 0 0 0 2 2
Recursos humanos 0 0 2 0 2
Gab. Relacoes Publicas 0 0 0 1 1
Gab. Informatica 0 0 1 2 3
GTMI 1 0 1 0 2
Gab. Apoio Orgaos Gestao 0 0 0 1 1
Serv. Academicos 0 1 0 1 2
Gab. Mestrados 0 0 1 0 1
Total 1 2 6 10 19

Neste item verifica-se, ha sua maioria, uma concordancia total (10) no respeitante a

promocao de agbes de formacgéo a favor dos colaboradores do ISEC.

65



Tabela 8 — TRC de departamento com envolvéncia dos colaboradores do ISEC nos

processos de tomada de decisdo

Departamento * Envolvéncia dos colaboradores do ISEC nos processos de tomada de decisdo Tabulagdo cruzada

Contagem

Envolvéncia dos colaboradores do ISEC nos processos de tomada de

decisdo
Discordo Nem concordo, Concordo
totalmente Discordo nem discordo Concordo totalmente Total
Departament Presidencia 0 1 1 1 2 5
Y Tesouraria 0 0 2 0 0 2
Recursos humanos 0 0 0 2 0 2
Gab. Relacoes Publicas 0 0 0 1 0 1
Gab. Informatica 1 0 2 0 0 3
GTMI 0 0 0 2 0 2
Gab. Apoio Orgaos Gestao 0 0 0 1 0 1
Serv. Academicos 1 0 1 0 0 2
Gab. Mestrados 0 1 0 0 0 1
Total 2 2 6 7 2 19

As respostas encontram-se divididas mas a maior frequéncia

concordo (7).

concentra-se no item
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Tabela 9 — TRC de departamento com grau de satisfacdo dos colaboradores do ISEC

Departamento * Grau de satisfacdo dos colaboradores do ISEC Tabulagéo cruzada

Contagem

Grau de satisfacdo dos colaboradores do ISEC

Discordo

totalmente

Discordo

Nem concordo,

nem discordo

Concordo

Total

Total

Departamento Presidencia

Tesouraria

Recursos humanos

Gab. Relacoes Publicas
Gab. Informatica

GTMI

Gab. Apoio Orgaos Gestao
Serv. Academicos

Gab. Mestrados

N ©O B O O B O O O O

w B O O B B O O o o

~ O P O PP LB P O N B

N ©O O pbBp O O O N O &

P N P N WL N DN O

[EnY
©

O item nem concordo, nem discordo e o item concordo assumem uma semelhante

relevancia de entre os inquiridos (7).
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Tabela 10 — TRC de departamento com grau de satisfacéo dos utentes do ISEC

Departamento * Grau de satisfagdo dos utentes do ISEC Tabulacg&o cruzada

Contagem

Grau de satisfacdo dos utentes do ISEC

Discordo

totalmente

Discordo

Nem concordo,

nem discordo

Concordo

Total

Total

Departamento Presidencia

Tesouraria

Recursos humanos

Gab. Relacoes Publicas
Gab. Informatica

GTMI

Gab. Apoio Orgaos Gestao
Serv. Academicos

Gab. Mestrados

N ©O B O O B O O O O

Ww O O B B O O o o

N~ O P O P P P O N P

N ©O O B O O O N O b

P N P N WO N DN O

[EnY
©

O item nem concordo, nem discordo e o item concordo assumem uma semelhante

relevancia de entre os inquiridos (7).
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Tabela 11 — TRC de departamento com conhecimento do Regulamento de Controlo

Interno

Departamento * Conhecimento do RCI Tabulagédo cruzada

Contagem
Conhecimento do RCI
N&o sim Total
Departamento Presidencia 3 2 5
Tesouraria 0 2 2
Recursos humanos 2 0 2
Gab. Relacoes Publicas 1 0 1
Gab. Informatica 2 1 3
GTMI 0 2 2
Gab. Apoio Orgaos Gestao 0 1 1
Serv. Academicos 2 0 2
Gab. Mestrados 0 1 1
Total 10 9 19

O conhecimento do RCI é o plano que apresenta um maior nimero de conhecimento,

embora o seu desconhecimento (10) seja superior ao seu conhecimento (9).
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Tabela 12 — TRC de departamento com conhecimento do Plano de Gestédo de

Riscos de Corrupgéo e Infragbes Conexas

Departamento * Conhecimento do PGRCIC Tabulag&o cruzada

Contagem

Conhecimento do PGRCIC

nao nao sei Sim Total

Departamento Presidencia
Tesouraria
Recursos humanos
Gab. Relacoes Publicas
Gab. Informatica
GTMI
Gab. Apoio Orgaos Gestao

Serv. Academicos

N P O W FF P N W
P N P N WL, N DN O

Gab. Mestrados

w O O O N O O +» o o
N O O O O O O O o N

[EnY
I

Total

[EEY
©

O conhecimento do PGRCIC parece ndo assumir uma importancia muito significativa
para os colaboradores do ISEC, uma vez que a sua maioria (14) admite ndo conhecer

este Plano.



Tabela 13 — TRC de departamento com conhecimento do Cédigo de Conduta

Departamento * Conhecimento do codigo de conduta Tabulagéo cruzada

Contagem

Conhecimento do codigo de conduta

n&o ndo sei Sim Total
Departamento Presidencia 1 5
Tesouraria 2 2
Recursos humanos 2 2
Gab. Relacoes Publicas 1 1
Gab. Informatica 3 3
GTMI 1 2
Gab. Apoio Orgaos Gestao 1 1
Serv. Academicos 1 2
Gab. Mestrados 1 1
Total 13 19

Também este item parece ndo demonstrar igualmente a sua importancia, uma vez que a

maioria dos inquiridos (13) ndo conhece este codigo de conduta.
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ANEXO 4

CORRELACAO ENTRE SEXO, N° DE ANOS QUE EXERCE FUNCOES E CONFLITO
DE INTERESSES E UTILIZAGCAO DE RECURSOS PUBLICOS PARA FINS PRIVADOS

Correlacfes

Utilizacéo de
Numero de anos recursos

gue exerce Conflito de publicos para

Sexo funcoes interesses fins privados
Sexo Correlacao de Pearson 1 -,037 ,022 -, 127
Sig. (2 extremidades) ,892 ,929 ,605
N 19 16 19 19
Numero de anos que exerce Correlacdo de Pearson -,037 1 ,040 ,588*
funcdes Sig. (2 extremidades) ,892 ,883 ,016
N 16 16 16 16
Conflito de interesses Correlacdo de Pearson ,022 ,040 1 -,023
Sig. (2 extremidades) ,929 ,883 ,927
N 19 16 19 19
Utilizacdo de recursos Correlacao de Pearson -,127 ,588* -,023 1

publicos para fins privados  sig. (2 extremidades) ,605 ,016 ,927

N 19 16 19 19

*. A correlagao é significativa no nivel 0,05 (2 extremidades).
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ANEXO 5

CORRELACAO ENTRE SEXO, N°

IGUALDADE;

ACOES

DE ANOS QUE EXERCE FUNCOES E
CONTRATACAO GUIADA POR CRITERIOS DE

DE

FORMACAO; ACOES A FAVOR DOS COLABORADORES OU DA COMUNIDADE EM
GERAL; ENVOLVENCIA DOS COLABORADORES NOS PROCESSOS DE TOMADA
DE DECISAO; PROCURA CONHECER O GRAU DE SATISFACAO DOS UTENTES;
PROCURA CONHECER O GRAU DE SATISFAGCAO DOS COLABORADORES.

Correlacfes

Contratacéo de

Acles de

colaboradores Acdes de formacéo a favor
Numero de guia-se por formacéo aos dos
anos que critérios de colaboradores | colaboradores do
Sexo exerce funcoes igualdade do ISEC ISEC
Sexo Correlacéo de
1 -,037 -,365 -,351 -,014
Pearson
Sig. (2 extremidades) ,892 124 ,141 ,955
N 19 16 19 19 19
Numero de anos que exerce Correlagdo de
-,037 1 -,006 -,159 ,233
fungBes Pearson
Sig. (2 extremidades) ,892 ,982 557 ,386
N 16 16 16 16 16
Contratacéo de Correlacéo de
) -,365 -,006 1 ,015 -,150
colaboradores guia-se por  Pearson
critérios de igualdade Sig. (2 extremidades) ,124 ,982 ,950 ,541
N 19 16 19 19 19
AclOes de formagédo aos Correlagéo de .
-,351 -,159 ,015 1 ,489
colaboradores do ISEC Pearson
Sig. (2 extremidades) ,141 ,557 ,950 ,034
N 19 16 19 19 19
Acdes de formacéo a favor Correlagéo de .
-,014 ,233 -,150 ,489 1
dos colaboradores do ISEC  Pearson
Sig. (2 extremidades) ,955 ,386 ,541 ,034
N 19 16 19 19 19

*. A correlacgao é significativa no nivel 0,05 (2 extremidades).
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Correlagfes

Numero de anos

Envolvéncia
dos
colaboradores
do ISEC nos

processos de

Grau de

Grau de

satisfacdo dos

que exerce tomada de satisfacao dos colaboradores
Sexo funcoes decisédo utentes do ISEC do ISEC
Sexo Correlacéo de
1 -,037 -,144 ,233 ,349
Pearson
Sig. (2
) ,892 ,556 ,338 ,143
extremidades)
N 19 16 19 19 19
Numero de anos que exerce  Correlagdo de
B -,037 1 -,117 -,160 ,077
funcbes Pearson
Sig. (2
] ,892 ,665 ,553 77
extremidades)
N 16 16 16 16 16
Envolvéncia dos Correlacéo de " "
-,144 -,117 1 775 ,630
colaboradores do ISEC nos Pearson
processos de tomada de Sig. (2
. ] ,556 ,665 ,000 ,004
decisdo extremidades)
N 19 16 19 19 19
Grau de satisfagéo dos Correlacéo de . -
,233 -,160 775 1 778
utentes do ISEC Pearson
Sig. (2
] ,338 ,553 ,000 ,000
extremidades)
N 19 16 19 19 19
Grau de satisfagéo dos Correlacéo de - -
,349 ,077 ,630 778 1
colaboradores do ISEC Pearson
Sig. (2
) ,143 77 ,004 ,000
extremidades)
N 19 16 19 19 19

**_A correlacgdo € significativa no nivel 0,01 (2 extremidades).

74




ANEXO 6

CORRELAGAO ENTRE SEXO, Ne°
CONHECIMENTO DO PGRCIC, CC E RCI

DE ANOS QUE EXERCE FUNGOES E

Correlacdes

Numero de anos

Conhecimento

que exerce Conhecimento do | do codigo de | Conhecimento
Sexo funcoes PGRCIC conduta do RCI
Sexo Correlacéo de
1 -,037 ,152 ,130 -,263
Pearson
Sig. (2
) ,892 ,535 ,597 277
extremidades)
N 19 16 19 19 19
Numero de anos que exerce  Correlagédo de
-,037 1 ,000 ,284 ,064
funcdes Pearson
Sig. (2
) ,892 1,000 ,286 ,813
extremidades)
N 16 16 16 16 16
Conhecimento do PGRCIC Correlacao de
,152 ,000 1 -,167 -,109
Pearson
Sig. (2
) ,535 1,000 ,494 ,658
extremidades)
N 19 16 19 19 19
Conhecimento do codigo de Correlacao de
,130 ,284 -,167 1 ,392
conduta Pearson
Sig. (2
) ,597 ,286 ,494 ,097
extremidades)
N 19 16 19 19 19
Conhecimento do RCI Correlacao de
-,263 ,064 -,109 ,392 1
Pearson
Sig. (2
) 277 ,813 ,658 ,097
extremidades)
N 19 16 19 19 19
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ANEXO 7

REGULAMENTO DE CONTROLO INTERNO DO ISEC

INTRODUCAO

O presente regulamento visa instituir e regular o sistema de controlo interno, exigéncia
que resulta do disposto na Portaria n.° 794/2000, de 20 de Setembro (POC-Educacdao),
do Decreto-Lei n.°166/1998, de 25 de Junho (Sistema de Controlo Interno da
Administracé@o Publica), do Decreto-Lei n.°155/1992, de 28 de Julho (Regime de
Administracao Financeira do Estado) e da Lei n.°91/2001, de 20 de Agosto (Lei de
Enquadramento Orcamental).

Assim, e sendo o ISEC uma unidade orgénica do IPC e dotado de varias autonomias, e
em consonancia com os objetivos definidos no POC-Educacéo (ponto 2.9), o sistema de
controlo interno deve englobar « (...) o plano de organizag&o interno, politicas, métodos,
técnicas e procedimentos de controlo, bem como quaisquer outros a definir pelos
respetivos 6rgaos de gestdo». Entende-se, portanto, que o sistema de controlo interno é
um procedimento implementado pela gestdo com o objetivo de valorar, planear e garantir
uma boa gestéo das praticas da organizacao, de modo a que sejam evitados erros e
falhas.

O sistema de controlo interno integra assim um conjunto de procedimentos que devem
ser assegurados, como a salvaguarda dos ativos, o registo e atualizacdo do imobilizado
da entidade, a legalidade e a regularidade das operacdes aliada sempre a uma imagem
real e fiel das demonstracdes financeiras, a eficacia da gestdo na execucao de planos e
politicas definidos, a qualidade da informacgé&o e a exatidao dos registos contabilisticos.

Para além disso, o sistema de controlo interno devera ainda incluir principios basicos,
também definidos no POC-Educacéo (ponto 3) que Ihe dao consisténcia, como a
segregacdo de funcdes, o controlo das operacdes, a definicdo de autoridade e de
responsabilidade e o registo metddico dos factos.
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Artigo 1.°

Legislagéo habilitante

Constitui legislagéo habilitante o ponto 2.9 e 3 do POC-Educacgéo - Portaria n.° 794/2000,
de 20 de Setembro, o Decreto-Lei n.° 155/1992, de 28 de Julho, o Decreto-Lei n.°
166/1998, de 25 de Junho e a Lei n.° 91/2001, de 20 de Agosto.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacéo

O Regulamento de Controlo Interno aplica-se a todos os departamentos e servi¢os do
ISEC abrangidos pelos procedimentos de controlo interno anexos ao presente
regulamento.

Artigo 3.°
Objeto

O Regulamento pretende criar as condi¢des para garantir o funcionamento do sistema de
controlo interno, o seu acompanhamento e permanente avaliagdo e, por isso, encontra-se
dividido da seguinte forma:

1. Organizacgdo interna, competéncias, despachos e autorizagdes;

2. Gestao orcamental — execucdo orgcamental da receita e da despesa;

3. Procedimentos de Controlo Interno para a Gestdo Financeira e Patrimonial -
Disponibilidades, Contas de Terceiros e Imobilizado.

Artigo 4.°
Divulgacgédo

O ISEC procederé a divulgacdo do Regulamento de Controlo Interno e das respectivas
alteracBes que venham a ser introduzidas, junto dos diferentes departamentos e servicos,
até 15 dias apods a data da sua aprovacao pelo Conselho Administrativo.

Artigo 5.°
Acompanhamento e avaliacdo do Regulamento de Controlo Interno

O acompanhamento e avaliagdo do Regulamento de Controlo Interno é da
responsabilidade do Presidente do ISEC.

Artigo 6.°
Tribunal de Contas e Orgéos da Tutela’

Do presente regulamento e das alteragbes que nele venham a ser introduzidas, dever&o
ser remetidas cépias ao Tribunal de Contas e ao Instituto Politécnico de Coimbra,

anualmente com os restantes documentos de prestagéo de contas.

Artigo 7.°
Infracbes
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A violacdo dos procedimentos estabelecidos no presente regulamento por motivos que
indiciem o cometimento de infragc&o disciplinar, dara lugar a imediata instauracao de
processo disciplinar, nos termos da legislacdo em vigor.

Artigo 8.°
Omissoes

Os casos omissos ao presente regulamento e eventuais alteracdes seréo objeto de
deliberacdo do Conselho Administrativo e posterior inclusdo, através das alteracdes
necessarias a efetuar ao presente Regulamento de Controlo Interno.

Artigo 9.°
Norma revogatoria

Ficam revogados todos os Regulamentos, Normas Internas, Ordens de Servigo e
Despachos anteriores que disponham em sentido contrario ao presente regulamento.

Artigo 10.°
Entrada em vigor

O Regulamento de Controlo Interno composto pelos anexos que dele fazem parte
integrante entra em vigor 15 dias ap6s a sua aprovacao.
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1. ORGANIZACAO INTERNA, COMPETENCIAS, DESPACHOS E AUTORIZACOES

De acordo com os Estatutos em vigor, publicados no Diario da Republica Il Série, n.° 167/
2009, de 28 de Agosto, o ISEC (Instituto Superior de Engenharia de Coimbra) é uma
unidade organica de ensino superior politécnico integrada no IPC (Instituto Politécnico de
Coimbra).

O ISEC é dotado de autonomia cientifica, pedagodgica, cultural, administrativa e disciplinar
e ainda de autonomia para gerir, no plano financeiro, o orcamento que lhe for atribuido

pelo Conselho Geral, nos termos da lei e dos Estatutos do IPC e do ISEC.

1.1. Organograma

O organograma abaixo apresentado foi elaborado de acordo com a nova organizacao do
ISEC, tendo por base os Estatutos definidos pelo ISEC.

Assembleia de
Representantes

[

Presidente

Vice-Presidentes

| Secretério
I T
Coordenagao de Cursos e Coordenagéo de Cursos de
das RelagGes Internacionais Curta Duragdo e
Tecnolégicos
} } } 1
Conselho Técnico Conselho Conselho Conselho Servigos Dep: Comissde: Comissdes Com\5509§
- . . " — Coordenacéo
Cientifico Pedagégico Consultivo Administrativo Cientificas Curso
Mestrados
Recursos i Gabinete Senigos Gabinete de Gabinete Biblioteca | | Servicos Gabinete | | Gabinete de Servigos
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Fig. 1 — Organograma do ISEC

1.2. Competéncias

As competéncias dos diversos 6rgédos de gestdo estdo devidamente enunciadas nos
Estatutos do ISEC, nomeadamente da Assembleia de Representantes (art.20°), do
Presidente (art.23°), do Conselho Técnico-Cientifico (art.30°), do Conselho Pedagdgico
(art.33°), do Conselho Administrativo (art.35°) e do Conselho Consultivo (art.37°).
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No que diz respeito ao Sistema de Controlo Interno (DL n.°166/1998, de 25 de Junho)
compete ao Conselho Administrativo:

a) A aprovacao e alteracfes do presente Regulamento;

b) O controlo e verificagdo do cumprimento do presente Regulamento;

c) A coordenacédo de todas as operacdes que envolvam a gestdo orcamental,
financeira, econdémica e patrimonial do ISEC.

1.3. Despachos e autorizagdes

Todos os despachos, informacdes e outros documentos escritos que integram os
processos administrativos da atividade financeira e patrimonial do ISEC, bem como os
documentos do sistema contabilistico, devem sempre identificar, de forma legivel, os
dirigentes, funcionarios e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem.

1.4. Segregacéao de fungdes

A segregacao de fung8es é um principio referido em qualquer Plano Oficial de
Contabilidade e na legislagédo sobre o enquadramento orcamental e sobre a
administracao e gestdo publica.

Esta segregacédo de func¢des tem como finalidade evitar que sejam atribuidas a mesma
pessoa ou mais fungdes concomitantes, procurando eliminar a possibilidade de
ocorréncia de irregularidades. Como tal, e atendendo a especificidade e dimensao do
ISEC e aos recursos humanos disponiveis, existe a preocupacédo de fazer valer esta
divisdo de fungdes respeitantes as tarefas atribuidas aos elementos que constituem o
grupo de trabalho.

Este principio de controlo interno consiste portanto:

a) Na separacgdo ou divisdo de fungdes, nomeadamente de autorizagdo, aprovagao,
execucao, contabilizacédo e controlo de operacoes;

b) Na garantia que a mesma pessoa néo tenha a seu cargo, em simultaneo, o
controlo fisico dos bens patrimoniais e 0s registos contabilisticos a ele inerentes;

c) Na separacao entre a fungéo contabilistica e a fungéo operacional,

d) A segregacao de fungbes pode estabelecer-se entre diferentes servicos ou entre
diferentes agentes do mesmo servico (Lei de Enquadramento Orgamental).

1.5. Organizagao contabilistica e administrativa

A organizagao do ISEC, em termos contabilisticos e administrativos, cumpre com o
determinado em diversa legislacéo, estatutos e regulamentos. Nomeadamente:

a) A contabilidade do ISEC executar-se-& nos termos contidos no POC-Educacgéo,
legislacdo complementar e neste Regulamento;

b) Todas as operacdes estdo centralizadas e sédo da responsabilidade do DGF
(Departamento de Gestdo Financeira).
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2. GESTAO ORCAMENTAL

Antes de iniciado um determinado ano econémico, torna-se necessario elaborar o Plano
de Atividades e Orgamento para 0 ano seguinte. Este plano € elaborado de acordo com
as diretrizes do IPC e complementado com as atividades propostas para o ISEC. Depois
de preenchido na sua totalidade, é reencaminhado para a Assembleia de Representantes
para aprovacgao (art.20% 2 alinea c, dos Estatutos do ISEC).

O Plano de Atividades e Orgamento engloba a dotacdo do Orcamento do Estado que vai
ser atribuida ao ISEC em sede de reunido do Conselho de Gestao, bem como a previsdo
de orcamento das restantes fontes de financiamento (receitas préprias, projetos,
programas de entidades financiadoras externas, entre outras). Apos esta fase, é remetido
ao Conselho Geral do IPC para aprovacgao.

Depois de definido o plafond global, os mapas integrantes do orgamento séo preenchidos
de acordo com instrugfes emitidas anualmente através de uma circular da Direcdo Geral
do Orgamento.

A gestdo do orgcamento aprovado pelo Conselho Geral do IPC é da responsabilidade do
Conselho Administrativo da entidade. As suas competéncias estdo definidas nos
Estatutos do IPC e do ISEC (art.35% 2), sendo elas: autorizar a realiza¢cdo e o pagamento
das despesas de funcionamento até ao limite previsto no Plano de Atividades e
Orcamento; gerir as receitas proprias geradas pelo ISEC; gerir os orcamentos relativos a
projetos e prestacOes de servicos da responsabilidade do ISEC.

No que diz respeito a receita, 0 DGF elabora mensalmente a requisi¢cao de fundos,
submetendo para aprovacédo do Conselho Administrativo e remetendo aos Servigos da
Presidéncia do IPC, para que seja possivel receber a verba aprovada do Orgamento do
Estado.

Relativamente as receitas proprias (decorrentes da tesouraria), as mesmas vao sendo
cobradas diariamente consoante 0os pagamentos efetuados por alunos, clientes e outros
devedores.

Em relag&o a gestdo da despesa, vao sendo cabimentados encargos face as
necessidades que vao surgindo. O circuito da despesa, que se inicia com a elaboragéo
da proposta de despesa e respetivo cabimento e termina no pagamento ao fornecedor,
encontra-se devidamente explicitado no subcapitulo 2.2.3.

A gestdo orcamental destina-se a dar informacéo periodica, seja ela mensal (DL
n.°127/2012, de 21 de Junho), trimestral (Relatérios de execucéo trimestral) e anual
(Contas de geréncia) aos diversos 6rgéos de gestdo do ISEC e dos Servicos da
Presidéncia do IPC, bem como as diversas entidades externas competentes, tais como a
DGES (Direcao Geral do Ensino Superior), a DGO (Direcéo Geral do Orcamento) e ao
TC (Tribunal de Contas), no seguimento do acompanhamento da execuc¢éo orgcamental
da receita e da despesa.
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Do registo de todas as operacdes e fases orcamentais, sado obtidos, entre outros, 0s
seguintes elementos de informacéo financeira periddicos (mensais e/ou anuais):

a) Mapa de controlo orcamental da receita;
b) Mapa de controlo orgamental da despesa;
c) Mapa de fluxos de caixa;

d) Balancete analitico do razao geral.

Os mapas de controlo orcamental sdo documentos previsionais onde serdo considerados
os planos plurianuais de investimento e mapas de execucéo anual. Estes mapas podem
ser de receita e de despesa, sendo que ambos estéo articulados com o mapa de fluxos
de caixa, permitindo assim acompanhar mais de perto a realizacdo das despesas e a
cobrancga das receitas.

No final do ano econdmico, € elaborado o Relatério de Atividades e Contas,
superintendido pelo Presidente do ISEC, e remetido a Assembleia de Representantes
para apreciacdo e aprovacao.

Por fim, sdo organizados e elaborados os documentos de prestacdo de contas pelo DGF,
dando cumprimento a instru¢des do Tribunal de Contas. Estes documentos séo
analisados e aprovados pelo Conselho Administrativo do ISEC e, por fim, remetidos aos
Servigos da Presidéncia do IPC para que procedam a consolidacdo anual de contas do
IPC.

Os fluxogramas que sintetizam todos os movimentos de gestdo or¢camental, tanto pelo
lado da receita, como pelo da despesa, sdo apresentados no final do presente capitulo
(Figuras 3 e 4).

2.1. Execucdo orgcamental da receita

A receita inscrita aquando da elaboracao do projeto de Orgamento privativo do ISEC,
sendo depois submetida a apreciacao e aprovacao das entidades competentes para o
efeito, prevé diversas fontes de financiamento como o Orgcamento do Estado, as Receitas
Proprias, os Fundos da Comunidade Europeia e as transferéncias de Fundos e Servigos
Auténomos e privados que, ao longo do exercicio econdémico a que diz respeito, poderao
estar sujeitas a alteracdo orgcamental nos termos da Lei.

2.1.1. Principios e regras

A execucao orcamental da receita ao longo do exercicio econdémico obriga a verificagcao
dos seguintes principios e regras:

a) Nenhuma receita pode ser liquidada e cobrada se néo tiver sido objeto de
inscricdo na rubrica orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além dos
valores inscritos no orcamento;

b) As receitas liquidadas ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobranca
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se efetuar. No entanto, devem estar refletidos na contabilidade patrimonial na conta de
terceiros;

c) A liquidacéo (reconhecimento do direito) e a cobranca de receitas orcamentais
sdo momentos distintos do processo de contabilizacdo da receita que podem apresentar
diferentes procedimentos em fungéo da sua origem (taxas, multas, propinas,
transferéncias, receitas provenientes de venda de bens e servigos, entre outros),
implicando um reconhecimento diferenciado desse mesmo direito. Das diferentes
operacdes de receita duas situacdes poderéo verificar-se: a liquidagéo € prévia a
cobranca ou é simultanea e em consequéncia desta;

d) O reconhecimento contabilistico de um direito a cobrar - liquidac&o prévia a
cobrancga - imp8e o cumprimento em simultaneo dos seguintes requisitos:

¢ Que se tenha produzido um facto que tenha dado origem a um direito a

cobrar;
e Que o valor a cobrar tenha um valor certo e determinado;
¢ Que o devedor possa ser individualizado e determinado;

e) Principio da especializacdo dos exercicios que pressupde a identificacéo de
receitas cobradas do ano e de anos anteriores.

2.2. Execucédo orcamental da despesa

As dotacgdes inscritas na proposta de Orcamento privativo do ISEC poderao igualmente
estar sujeitas a alteracdo orcamental nos termos da Lei no decorrer do exercicio
econdémico a que dizem respeito, sempre de acordo com 0s montantes e fontes de
financiamento previstos no lado da receita.

2.2.1.Principios e regras

A execucao orcamental da despesa ao longo do exercicio econdémico obriga a ter
presente 0s seguintes principios e regras:

a) Os Servigcos/Departamentos sao responsaveis pela gestdo do conjunto de meios
afetos as respetivas areas de atividade, promovendo assim a sua utilizagdo em
obediéncia as medidas de contencao das despesas e de gestao orcamental e ao
principio dos trés E’s (Economia, Eficiéncia e Eficacia);

b) Os funcionérios que tenham a sua responsabilidade a administracéo das
dotacBes orcamentais sdo obrigados a obedecer ao estabelecido. Contudo, e em todas
as situacdes, devem justificar perante a entidade com competéncia para autorizar a
despesa a necessidade, utilidade e oportunidade do encargo que se pretende contrair;

c) As despesas s6 podem ser cabimentadas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no orgcamento;

d) As despesas s6 podem ser assumidas se, para além de serem legais, o valor for
igual ou inferior ao saldo disponivel na rubrica de despesa, resultante dos cabimentos
anteriores;

e) As despesas s6 podem ser liquidadas (autorizacdo de pagamento) e pagas se,
para além de serem legais, o valor for igual ou inferior ao valor cabimentado na fase do
compromisso da respetiva despesa,
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f) As dotacdes orcamentais das rubricas da despesa constituem o limite maximo a
utilizar na sua realizacao;

g) O pagamento de despesas com receitas legalmente consignadas sé pode ser
autorizado até a correspondéncia das importancias arrecadadas.

2.2.2.Requisitos a observar

A assuncao de encargos por conta do orcamento do ISEC fica sujeita a verificacdo dos
seguintes requisitos:

a) Conformidade legal: Cumprimento das normas legais que regulamentam a
despesa (legislacédo sobre despesas com aquisicdo de bens e servigos e sobre
empreitadas publicas);

b) Regqularidade financeira: Existéncia de orgamento, verificacdo de cabimento e
classificacdo da despesa na rubrica adequada;

¢) Economia, eficiéncia e eficacia: « (...) maximo rendimento com o minimo de
dispéndio, tendo em conta a utilidade e prioridade da despesa e o0 acréscimo da
produtividade dai decorrente». (art. 22°/ 3 do DL n.° 155/1992, de 28 de Julho).

2.2.3. Operacdes de despesa

As operacdes em termos de despesa pressupdem, para além da verificagdo dos
requisitos enunciados no ponto 2.2.2., as fases do cabimento, da autorizagdo da
despesa, do compromisso, do processamento, da liquidacdo e do pagamento.

Assim:

Cabimento: Fase inicial da execucao da despesa através da qual o DGF cabimenta/cativa
uma verba orgamental para posterior realizagdo de uma despesa, pressupondo a
existéncia de:

a) Uma proposta de aquisicdo de um bem/servigo, de uma empreitada ou de
contratacdo de pessoal;
b) Um contrato existente de fornecimento de bens e servigos, arrendamento, outros.

Compromisso: Fase da execuc¢éo da despesa através da qual a entidade assume um
vinculo com terceiros, competindo ao DGF o registo contabilistico do compromisso
assumido, o qual pressupde a existéncia de:

a) Uma nota de encomenda® emitida através da aplicacéo informatica utilizada pelo
IPC e que da origem ao compromisso assumido com o fornecedor de uma proposta de
aquisicdo de um bem/servico;

b) A adjudicacdo de concurso, com auto de consignacao no caso das empreitadas;

c) A folha mensal de abonos a pessoal, no caso de despesas com pessoal;

6 . . ~ . . ~
As notas de encomenda cujo fornecimento néo seja efetuado no prazo de seis meses deverdo ser anuladas

e as mesmas regularizadas contabilisticamente, libertando a dotagdo orgamental comprometida.
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Os registos contabilisticos do cabimento e do compromisso dos vencimentos devem ser
realizados no inicio do ano econémico e ajustados sempre que se verifique admissao ou
mudanca de situacdo de funcionarios ou agentes.

Processamento: Fase em que se incluem, em suporte normalizado, os encargos
legalmente constituidos para que se proceda a sua liquidacao e respetivo pagamento.

No que diz respeito aos bens e servigos, a fase do processamento é efectuada com o
registo das faturas.

O processamento das remuneracdes e abonos ao pessoal sera efetuado no DGRHA
(Departamento de Gestéo de Recursos Humanos e Arquivo) de acordo com as normas e
instrucdes em vigor, devendo as folhas mensais de abonos a pessoal bem como as
respetivas guias de entrega de descontos retidos pelo ISEC, ser remetidas ao DGF.

Liguidacdo: Fase em que se procede a “autorizagcao de pagamento” por parte do
Conselho Administrativo do ISEC, ap6s determinagéo da quantia em débito a uma ou
mais entidades/fornecedores por parte do DGF.

Pagamento: Fase em que se procede, na Tesouraria, & emissdo dos meios de
pagamento, apos a “Autorizacdo de Pagamento”.

2.2.4.Aquisicdo de bens/servigos e empreitadas

A aquisicdo de bens/servicos e empreitadas e a realizagdo de despesas publicas, no
contexto do ISEC assenta, basicamente, na observancia do disposto no Cdédigo dos
Contratos Publicos (Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro e subsequentes alteracdes)
A seguir é apresentado o fluxograma que descreve o processo de aquisicdo e rececao de
bens/servicos e empreitadas até a sua liquidacéo, sendo que, basicamente, se resume a
8 passos (fase da aquisicéo) e 7 passos (fase da rece¢éo):

1. Solicitacdo de aquisicdo de um bem pelo departamento requerente,
apresentando uma proposta de aquisi¢éo a Presidéncia do ISEC (valores
inferiores a 5000€);

Presidéncia do ISEC autoriza ou ndo a despesa,;

Fase de
aquisicao

3. Proposta reencaminhada para o aprovisionamento, responsavel pelo seu

registo;

DGF recebe a proposta, cabimentando-a ou néo;

Autorizagdo, ou ndo, da despesa pelo Conselho Administrativo;

Emissao da nota de encomenda;
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Fase de
rececéo

© N

Rececéo para envio ao fornecedor;

Rececéo da nota de encomenda.

Emissdo da Guia de remessa / fatura;

2. Rececéo e verificacdo do bem / servico;

w

N o o bk

Se estiver conforme solicitado, procede-se ao registo fisico do bem
inventariavel;

Conferéncia e processamento de faturas;

Emissado da autorizacdo de pagamento;

Autorizacdo de pagamento pelo Conselho Administrativo;

Emissdo comprovativo de recebimento.
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Fig. 2 — Fluxograma da Gest&do Orcamental
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Fig. 4 — Fluxograma da Gestao Orgcamental da Despesa



3. PROCEDIMENTOS DE CONTROLO INTERNO PARA A GESTAO FINANCEIRA E
PATRIMONIAL

De acordo com o artigo 3.° do Regulamento de Controlo Interno, o presente capitulo
destina-se a estabelecer os procedimentos de Controlo Interno para a Gestao Financeira
e Patrimonial, em termos de Disponibilidades, Contas de Terceiros e Imobilizado.

3.1. Disponibilidades

No ISEC, as disponibilidades imediatas e as aplicacdes de tesouraria de curto prazo sao
registadas na folha de tesouraria diaria e tém suporte documental e informatico, tais
como:

o Receita: Guias de receita e taldes de depésito;
e Despesa: Autoriza¢des de pagamento, Folhas de Fundo de Maneio e Folhas de

Abonos a Pessoal.

O responsavel da tesouraria e/ou 0 seu substituto, apos elaboracéo da folha diaria,
confrontam o saldo de caixa (numerario e cheques) com o saldo final constante da folha
de tesouraria extraido da aplicacdo informatica da contabilidade. Todos os movimentos
financeiros expressos na referida folha, bem como o respetivo saldo, seréo conferidos
nos dias seguintes por um funcionario da Tesouraria.

As disponibilidades podem ser divididas, de acordo com a maioria dos procedimentos
utilizados, em Caixa, Fundo de Maneio e Bancas, por forma a se obter uma melhor
sistematizacdo das mesmas.

3.1.1.Caixa

Inclui as entradas e saidas de valores, ou seja, 0s meios liquidos de pagamento
imediatamente disponiveis (notas, moedas, cheques, vales de correio, etc.).

Na movimentacao desta conta é necessario considerar determinadas particularidades,
tais como:

a) Nao é permitida a existéncia em caixa de cheques pré-datados, cheques
sacados por terceiros e devolvidos pelas entidades bancarias e vales a caixa
(empréstimos ou adiantamentos a terceiros);

b) Sem datas pré-definidas, sao efetuadas contagens aos valores existentes em
caixa, na presenca do tesoureiro ou do seu substituto legal, elaborando-se uma folha de
caixa assinada pelo responsavel do DGF e pelo Presidente do ISEC. Contudo sempre
que ha mudanca de Presidente ou de Conselho Administrativo e no encerramento do ano
econdmico, apos o periodo complementar sdo obrigatérias contagens dos valores
existentes em caixa, elaborando-se a respectiva folha de caixa;
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c) Os depdsitos de numerario e cheques, sempre que a importancia o justifique, séo
efetuados no dia seguinte ao da cobranca, podendo inclusivé em dias de maior
movimento, efetuar-se mais que um depdsito. Contudo, os cheques devidamente
preenchidos, para evitar problemas decorrentes da Lei do Cheque e da falta de provisao,
deverao ser obrigatoriamente depositados no dia seguinte ao da cobranca;

d) Para guardar as disponibilidades existem dois cofres com chave e codigo que
tém subjacentes as seguintes regras e procedimentos:

e Um mais pequeno, de facil manuseamento, é utilizado para guardar trocos e esta

a responsabilidade do Tesoureiro e/ou do seu substituto que detém o
conhecimento do seu codigo de abertura;

e Outro maior, que se destina a guardar ndo s6 o mais pequeno no fecho do
expediente, mas também o numerdrio e 0s cheques até serem depositados,

igualmente a guarda do Tesoureiro e/ou do seu substituto.

3.1.2.Fundo de Maneio

O fundo de maneio é constituido a ordem do Tesoureiro ou do seu substituto legal para
fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis que care¢cam de pagamento
imediato, isto €, despesas de pequeno montante, como selos de correio, encomendas via
postal e & cobranca, material de limpeza, chaves, combustiveis, transportes, coroas de
flores, jornais, entre outros. Representa, assim, a capacidade de a empresa assegurar, a
curto prazo, a normalidade da sua atividade.

O fundo de maneio apresenta como particularidades e exigéncias o0s seguintes
pressupostos:

a) Mensalmente, o fundo de maneio é reconstituido mediante a entrega de
documentos justificativos das despesas, ao atingir o valor definido pelo Conselho
Administrativo (art. 10° da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso),
procedendo-se assim a entrega ao DGF dos documentos das despesas realizadas, da
folha de execucgéo do fundo de maneio devidamente assinada e se solicita cabimento do
valor a reconstituir. Apés a autorizacdo de despesa do valor a reconstituir, 0 montante é
entregue ao responsavel pelo fundo de maneio que inicia nova folha de controlo;

b) No final do ano, o responsavel pelo fundo de maneio procede a entrega dos
documentos das despesas e do dinheiro em sua posse, liquidando, assim, o fundo de
maneio (Lei de Enquadramento Or¢camental);

c) Os responsaveis com competéncia para autorizar a realizacdo de despesas a
pagar por esta via, sujeitos a limites, seréo os constantes da delegacao de competéncias
em vigor.

3.1.3.Bancos

As contas bancarias existentes no IGCP (Instituto de Gestao da Tesouraria e do Crédito
Publico, I.P.) e na CGD (Caixa Geral de Depdsitos) estéo tituladas em nome do
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IPC/ISEC. Os titulares das contas sao constituidos pelos membros do Conselho
Administrativo do ISEC, pelo Presidente e um Vice-Presidente do IPC.

Existem ainda depdsitos obrigatérios para 0os quais se abrem contas especificas na CGD,
provenientes de caugdes nos termos da legislagdo em vigor.

Estas contas tém como particularidades e exigéncias 0s seguintes pressupostos:

a) A competéncia para autorizacdo do movimento das contas bancérias pertence ao
Conselho Administrativo do ISEC, sendo sempre necessérias duas assinaturas;
b) Os movimentos efetuados nas contas acima indicadas d&o origem aos seguintes
procedimentos contabilisticos:
e Debitam-se, pelos depositos efetuados em valores ou numerério, ordens de

transferéncia a nosso favor, juros de depdsitos, entre outros;

e Creditam-se, pela emisséo de cheques, ordens de transferéncia a favor de
terceiros, despesas bancarias (compra de livros de cheques, comissées
bancarias, etc.), juros bancarios, entre outros;

c) Os pagamentos efetuados a fornecedores e outros credores sao realizados
preferencialmente através do recurso a transferéncias bancarias, quando dispomos do
NIB — Numero de Identificacdo Bancéaria.

Por norma, utilizam-se as contas do IGCP nos pagamentos a terceiros, tanto em
transferéncias como em emisséo de cheques.

Os Unicos movimentos a crédito possiveis através das contas da CGD, sdo as comissdes
bancérias (TPA — Terminal de Pagamento Automéatico e MB — Multibanco), pagamentos
de servicos com referéncia de Multibanco (comunicacdes, agua) e compra de livros de
cheques;

d) Todos os cheques sdo obrigatoriamente cruzados e é proibida a emisséo de
cheques “ao portador”;

e) Os cheques sao emitidos na Tesouraria e apés assinatura/validagéo pelo

Conselho Administrativo ficam a sua guarda para entrega posterior aos fornecedores ou
outros credores;

f) Os cheques que tenham sido anulados ficam igualmente a guarda da Tesouraria,
inutilizando-se as assinaturas e arquivando-os sequencialmente;

g) Os cheques em transito, cujo prazo de validade tenha terminado, deverao ser
cancelados junto das entidades bancérias, caso da CGD e IGCP (prescritos ao fim de 60
dias), regularizando-se em seguida contabilisticamente (DL n.°200/2012, de 27 de
Agosto);

h) Os cheques néo preenchidos ficam a guarda do Tesoureiro;

i) Mensalmente procede-se, em relacao a cada conta bancaria, a reconciliacdo
bancéria dos seus saldos — comparacédo entre 0s extratos bancarios e os registos
contabilisticos do ISEC, para em caso de divergéncia, apurar os motivos e proceder a

sua regularizacao;
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j) Sempre que os pagamentos a um fornecedor ultrapassam o valor de 5.000 €,
exige-se a apresentacédo da certiddo da Seguranca Social e das Financas ou 0 acesso
via internet, comprovativas da inexisténcia de dividas. Caso ndo tenham a situacédo
regularizada procede-se a retencao de 25 % sobre o0 montante a pagar pelo ISEC, para
posterior entrega na Seguranc¢a Social e/ou Financas. Quando o fornecedor tem dividas
as duas entidades, a retencao a efetuar é de 12,5% para cada uma delas.

3.2. Terceiros

No ISEC, as operac¢des com terceiros representam quer direitos quer obrigacdes perante
outras entidades.
Essencialmente, as opera¢cfes mais relevantes podem ser descritas da seguinte forma:

e OperacOes relacionadas com vendas de bens e prestacfes de servigos
respeitantes a atividade do ISEC;

e Operacdes relacionadas com vendas de imobilizado;

e Acréscimos de proveitos;

e Subsidios;

e Outras operac0es relativas a dividas de terceiros;

e Operacgoes relacionadas com compra de bens e obtencéo de servicos,
respeitantes a atividade do ISEC;

e Operacdes relacionadas com compras de imobilizado;

e Acréscimos de custos;

e Operacdes relacionadas com contribui¢cdes, impostos e taxas;

e Outras operac0es relativas a dividas a terceiros.

3.2.1.Clientes, alunos e utentes

Aquando da emisséo da fatura ou documento equivalente sdo registados os movimentos
com os alunos, utentes e outras entidades (singulares ou coletivas) compradoras de
produtos ou servi¢os, conforme o disposto no POC Educacéo.

No que diz respeito aos clientes, ndo alunos, a emisséo de faturas pelo DGF tem origem
em informacgdes provenientes do Presidente do ISEC, comunicando a autorizagdo para a
prestacdo do servigo (ocasional ou baseado em protocolo) de acordo com o regulamento
de prestagdo de servigos e tabela de precos estipulada referentes a:

e Colaboracéo de docentes do ISEC noutras instituigdes;
e Inscricdo de particulares/entidades em congressos/seminarios/cursos organizados
pelo ISEC;
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e Aluguer de auditério e anfiteatros, entre outros.

Ja referente aos alunos, a constituicdo da divida tem inicio no ato de inscricdo/ matricula
e nos requerimentos que envolvam recebimento de emolumentos, dando origem aos
seguintes procedimentos contabilisticos/administrativos:

a) Inscricdo/matricula

Anualmente é estabelecido, pelo Conselho Geral do IPC, o montante das propinas e o
valor da respetiva taxa de inscrigdo. As prestacdes e prazos de pagamento sédo
estabelecidos pelo Presidente do ISEC.

Antes do periodo de matriculas € criado pelos Servigos Académicos, na aplicacao
informética de gest&o de alunos (SIGES-CSE’), um novo ano letivo (abertura de novos
planos de estudo e criagdo de uma turma genérica para todos 0s cursos) que servira de
base aos alunos que transitam do ano letivo anterior. Apds a abertura deste novo ano
letivo sé@o inseridos na aplicagdo informética SIGES-CXA, pelo DGF, as propinas e
emolumentos correspondentes.

Aos alunos que renovam a inscri¢ao é criado pelos Servicos Académicos um historico no
novo ano letivo, criando assim automaticamente no SIGES-CXA as propinas e taxa de
inscricdo bem como as referéncias multibanco, o qual permitira o seu pagamento antes
da inscricdo. O pagamento tem que ser feito até 48 horas antes da matricula, caso seja
efetuado através das referéncias de multibanco. As referéncias séo enviadas para a SIBS
(Sociedade Interbancéria de Servicos) pelo DGF e depois publicadas pelo Gabinete de
Informética na Secretaria Virtual, para que seja possivel aos alunos utilizarem esta forma
de pagamento.

Caso os alunos néao efetivem a inscricdo no prazo definido pelo Presidente do ISEC, sdo
eliminados, pelos Servicos Académicos, os historicos da aplicacdo e, por conseguinte, 0s
débitos gerados pela criagdo dos mesmos.

Os novos alunos sao registados a medida que efetuam a sua matricula, sendo gerada
pela aplicacdo o valor da propina bem como da taxa de inscricéo.

No caso da transposi¢éo do historial de débitos e créditos do ano letivo anterior para o
Novo ano, € necessario ter em conta que:

e SO devem ser registados débitos no novo ano letivo apos a respetiva inscrigao;

e Aos alunos com débitos a instituicdo é vedada, pela aplicagédo informética, a sua
inscricdo/ matricula, sendo igualmente interdita a emissao de quaisquer
documentos curriculares, até ao pagamento do montante em divida e dos

consequentes juros de mora,;

" SIGES: Sistema Integrado de Gestéo do Ensino Superior;
SIGES-CSE: Referente a cursos, disciplinas, plano de estudo, alunos, inscri¢cdes, entre outros;

SIGES-CXA: Referentes a tesouraria académica
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e Existem alunos que beneficiam de estatutos especiais com protocolos com
Embaixadas, Ministério da Defesa e Ministério da Educacéo. Estas entidades
substituem-se a estes alunos nos pagamentos a efetuar, significando que os
alunos enquadrados neste ambito ndo séo obrigados a pagar a propina. A estes
alunos os Servigos Académicos, através da aplicagéo informética SIGES-CSE,
introduzem a respetiva entidade pagadora.

No que diz respeito aos alunos que requerem o regime de estudante a tempo parcial, o
montante da propina é mais reduzido relativamente aos alunos a tempo integral, sendo
as prestacoes igualmente divergentes.

Apbs a entrega pelos alunos, no inicio do ano letivo e no ato de inscri¢cao, dos
requerimentos para passarem para a condicéo de estudantes a tempo parcial e depois de
obtida a necessaria autorizagéo por parte do Presidente do ISEC, os Servigos
Académicos atualizam a ficha de aluno na aplicagdo SIGES-CSE, devendo comunicar ao
DGF para que estes procedam a respetiva atualizacdo da informacgéo. Torna-se ainda
necessario enviar um novo ficheiro para a SIBS com as novas referéncias de multibanco
das propinas.

b) Recebimento de emolumentos e outras taxas

Aos alunos que requerem presencialmente certiddes/carta de curso e outras taxas, 0s
Servigos Académicos langam o respetivo emolumento na aplicagéo informatica SIGES-
CXA.

A tabela de emolumentos € atualizada por Deliberagdo do Conselho Geral do IPC sendo
assim remetida para o DGF e respetivamente atualizada na aplicagéo informética SIGES-
CXA.

Quanto a cobranca dos valores gerados, temos as seguintes modalidades:

¢ Recebimentos efetuados de todas as operacdes: meios monetérios, cheques e
créditos na n/ conta através de servicos da SIBS, Multibanco e TPA,

e Créditos na n/ conta atraves de Multibanco estéo a disposicao dos alunos, para
guem se criam referéncias multibanco, no que diz respeito as prestacdes de
propina e a taxa de inscricado/matricula;

¢ Pagamento através de TPA esta disponivel na Tesouraria do ISEC.

Relativamente as contas correntes de clientes, alunos e utentes, o Unico programa
informatico que permite este tipo de contas, com as necessarias adaptacoes, € o mddulo
SIGES-CXA, controlando as dividas dos alunos.
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3.2.2.Fornecedores

Os movimentos com os fornecedores de bens e servicos sao registados aquando da
rececdo da fatura ou documento equivalente. S&o, por isso, no caso das aquisi¢cdes de
imobilizado, registadas na conta de “Fornecedores de imobilizado” e as restantes na
conta de “Fornecedores c/c”.

A aquisicao de bens e servigcos e de imobilizado terdo a situacao devidamente
normalizada nas instrucdes de trabalho elaboradas para o efeito.

O pagamento aos fornecedores foi descrito pormenorizadamente ha gestao orcamental
da despesa (Ponto 2.2 Regulamento).

Por forma a cumprir-se o estipulado no Cédigo dos Contratos Publicos, torna-se
necessario que o DGF controle os montantes totais adjudicados a cada fornecedor,
atendendo a que ndo podem ser convidadas a apresentar propostas entidades as quais a
entidade adjudicante ja tenha adjudicado. Tal facto é respeitante ao ano econémico em
curso e aos dois anos econémicos anteriores, na sequéncia de ajuste direto, um
montante igual ou superior a 75.000€ (150.000€ para o caso das empreitadas).

3.2.3.Estado e outros entes publicos

Nas relagbes com o Estado, autarquias locais e outros entes publicos respeitantes a
impostos e taxas destacam-se procedimentos administrativos e contabilisticos, tais como
a retencdo de impostos sobre o rendimento, de imposto sobre o valor acrescentado, de
restantes impostos e de contribuigbes para a seguranca social, com as seguintes
particularidades:

e Retencdo de impostos s/ o rendimento: Referente a retencdo efetuada a

trabalhadores do ISEC (trabalho dependente) quando se trata do processamento
de remuneracdes e, ja anteriormente deduzida pela tutela, na requisicéo de
fundos, creditando na conta bancaria o valor liquido (duodécimo subtraido da
retencdo de IRS e ADSE) da dotacédo do Orcamento de Estado. Podera ter de se
efetuar também no regime de trabalho independente.

O acerto nos montantes retidos/pagos, atendendo a que o0 pagamento € anterior
ao processamento do vencimento e normalmente existem divergéncias, sao
corrigidas no més seguinte aguando da elaboragéo da requisigdo de fundos;

e Imposto s/ o valor acrescentado: O ISEC é responsavel pela emisséo de facturas
guando estas se encontrem sujeitas a IVA, sendo, contudo, o IPC que liquida o
IVA.

O envio da declaracao a Direcdo Geral de Impostos relativa as operacdes
efetuadas, de periodicidade trimestral, mesmo que ndo existam operacdes
tributaveis no periodo correspondente, devera ser realizado através de via
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eletronica, até ao 15.° dia do segundo més seguinte a cada trimestre do ano
econdmico. O pagamento é efetuado apds registo e obtencéo das respetivas
referéncias;

e Contribuices p/ seguranca social: O pagamento destas contribui¢cdes - ADSE,

CGA e RGSS -, trata-se da seguinte forma:

a) ADSE (Direccdo-Geral de protecdo aos funcionarios e agentes da Administracado
Puablica): Procede-se de forma idéntica & descrita na retencdo/pagamento dos
impostos s/ o rendimento (IRS) pelos trabalhadores dependentes;

b) CGA (Caixa Geral de Aposentacdes): Pago apds retencao de descontos
efetuados aos funcionarios do ISEC nos seus vencimentos. Reside ainda a
obrigacdo, por conta do ISEC, de contribuicdo das remunera¢des. O prazo para o
pagamento sera até ao dia 15 do més seguinte, ao qual dizem respeito;

c) RGSS (Regime Geral de Seguranca Social): As contribuicbes pagas séo as
previstas no regime geral e incidem sobre os valores brutos das remuneracdes,
albergando valores por conta dos beneficiarios (trabalhadores) e por conta da
entidade patronal (ISEC). O prazo para o pagamento sera até ao dia 15 do més

seguinte.

3.2.4.0utros devedores e credores

Existe um conjunto de movimentos relacionados com terceiros, com expressao em
contas do balanco, quer no ativo, quer no passivo, que ndo foram abordadas
anteriormente, mas atendendo a grande diversidade de factos patrimoniais devem ser
referidos. Assim, pode-se considerar:

e Pessoal: Os vencimentos, através de uma aplicacdo informatica existente para o
efeito, permitem o seu pagamento através da criacdo de um ficheiro a enviar
mensalmente ao IGCP contendo o nome, nimero de contribuinte, nimero de
identificacdo bancéria e vencimento liquido dos funcionarios do ISEC. O
processamento destes vencimentos é efetuado nos DGRHA (Departamento de
Gestao de Recursos Humanos e Arquivo).

Os ficheiros da aplicagéo informatica dos DGRHA permitem igualmente a
contabilizacdo dos movimentos mensais de custos com pessoal, em termos de
classificacdo orcamental, patrimonial e analitica, e que sdo convertidos, a
posteriori, em folhas de abonos a pessoal/autorizacdes de pagamento, registadas
com numero sequencial pela aplicacao informatica existente no DGF.

e Descontos para outras entidades: Os descontos efetuados nos vencimentos de

pessoal, respeitantes a sua quotizacao para organizacées sindicais e outras
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entidades que ndo sejam consideradas como Estado ou outros entes publicos,
sdo mensalmente registados e entregues as diversas entidades.

Sao realizadas ainda penhoras aos funcionarios do ISEC quando a DGI (Direcao
Geral dos Impostos) assim o determinar. A DGI devera entdo informar o DGRHA
da percentagem do vencimento a ser retirada ao funcionario. Posteriormente, a
tesouraria é informada da penhora realizada, através do envio de um documento
comprovativo da retencéo da percentagem do vencimento.

3.2.5.Acréscimos e Diferimentos

De acordo com o POC-Educacgéo, a conta 27 — Acréscimos e diferimentos — apresenta
como fungao o registo dos custos e proveitos dos exercicios a que dizem respeito, tendo
por base o principio de especializacdo (ou de acréscimo). Este principio refere que os
proveitos e os custos sédo reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas
demonstracdes financeiras dos periodos a que dizem respeito.

Acréscimo de proveitos: «Esta conta serve de contrapartida aos proveitos a

reconhecer no proprio exercicio, ainda que ndo tenham documentacao vinculativa,
cuja receita sO venha a obter-se em exercicio (s) posterior (es)», POC-Educagéo.
Assim, realizado o proveito, ha que proceder a sua inclusdo nos resultados do
exercicio, ainda que no final do ano em causa nao se possa precisar 0 montante,
visto que a documentacdo remonta a exercicios posteriores. Nestes casos
proceder-se-4 & movimentagdo com base em estimativas razoaveis. Exemplos:
Juros a receber, rendas e outros proveitos, cujo periodo é referente a diversos
anos econdmicos, dando-se o seu vencimento no final do periodo;

Custos diferidos: «Compreende os custos que devam ser reconhecidos nos

exercicios seguintes. A quota-parte dos diferimentos incluidos nesta conta que for
atribuida a cada exercicio ira afetar diretamente a respetiva conta de custos»,
POC-Educagédo. Nesta conta sdo registadas as tradicionais despesas
antecipadas, ou seja, existe uma despesa, sendo que se cria a obrigacédo de
pagar algo que diz respeito ndo a este exercicio mas a exercicios seguintes.

Exemplo: Realizacdo de uma reparacéo plurianual;
Acréscimo de Custos: «Esta conta serve de contrapartida aos custos a

reconhecer no préprio exercicio, ainda que ndo tenham documentacao vinculativa,
cuja despesa s6 venha a incorrer em exercicio (s) posterior (es)», POC-Educacao.
O objetivo desta conta € o de servir de contrapartida ao registo dos custos com
despesas diferidas.

Exemplo: Seguros, remuneragdes (férias e subsidio de férias do ano seguinte),
juros e outros acréscimos de custos a liquidar.

98



e Proveitos diferidos: «Compreende os proveitos que devam ser reconhecidos nos

exercicios seguintes», POC-Educacgéo.

Exemplo: Subsidios/Transferéncias associados aos ativos, a medida que forem
contabilizadas as amortizac6es do imobilizado a que respeitem.

3.3. Imobiliza¢gdes

As imobilizacbes sdo o termo utilizado para caracterizar todos os elementos patrimoniais
ativos, corpoéreos ou incorpéreos, utilizados pela entidade por periodos superiores a um
ano, servindo quer como meios de producgdo, quer como aplicacao financeira. Trata-se,
portanto, de um ativo imobilizado que inclui investimentos adicionais e complementares.

Como principio geral, e de acordo com os critérios de valorimetria consignados no POC-
Educacao, os bens do ativo imobilizado devem ser valorizados ao custo de aquisi¢do ou
ao custo de producao. Assim:

e Custo de aquisicdo: Determina-se pela soma do respetivo pre¢o de compra com

0s gastos suportados, direta ou indiretamente, para 0s colocar no seu estado
atual e em condi¢des de funcionamento;

e Custo de producdo de um bem: Respeitante a soma dos custos das matérias

primas e outros materiais diretos consumidos, da mao de obra direta, dos custos
industriais variaveis e fixos, necessariamente suportados para os produzir e

colocar no estado em gque se encontram e no local de funcionamento.

Todos os bens do ativo imobilizado dos servigos publicos tém necessariamente de ser
alvo de inventariacao sistematica, devendo manter a organizagéo e proceder a respetiva
atualizacéo do inventario geral dos elementos consecutivos do patriménio do Estado
(POCP — Lei n°.232/97, de 3 de Setembro; DL n°.477/80, de 15 de Outubro).

As instrucdes de inventariag@o dos bens do Estado séo designadas por CIBE (Cadastro e
Inventario dos Bens do Estado). «O CIBE abrange os inventarios de base dos bens do
ativo imobilizado, com caracter permanente, que nao se destinam a ser vendidos,

nomeadamente:

a) O Cadastro e Inventario dos Bens Moveis do Estado (CIME);
b) O Cadastro e Inventéario dos Bens Veiculos do Estado (CIVE);
c¢) O Cadastro e Inventéario dos Imoveis e Direitos do Estado (CIIDE)» - POC -

Educacdo.

As normas para a inventariacdo séo regulamentadas com base no disposto no art.2 da
Portaria n®. 671/2000, de 17 de Abril e no DL n.° 307/94, de 21 de Dezembro, de forma a
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estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e inventariacdo do seu
imobilizado, aplicando-se na aquisicao, inventariacdo e restantes operacdes respeitantes
ao imobilizado corporeo e incorpéreo.

3.3.1.Inventéario e Cadastro

Os bens do ativo imobilizado estdo sujeitos a inventariagdo e controlo através de fichas
de inventario, numeradas sequencialmente e mantidas permanentemente atualizadas em
suporte informético existente para o efeito.

Qualquer alteracédo verificada (transferéncia, avaria, grande reparacéo, abates, cedéncia,
permuta ou alienacdo) sera objeto de registo na respetiva ficha, apdés comunicacdo
obrigatdria dos responsaveis pelos bens do ativo imobilizado, utilizando para o efeito os
autos correspondentes.

A identificacdo de cada bem é da competéncia do Economato e Inventario sendo
efetuada mediante a atribuicdo de um codigo de classificagdo, composto por trés
conjuntos (3 digitos relativos a atividade, 7 digitos referentes a classificagdo do bem de
acordo com a tabela do CIBE e 6 digitos correspondentes ao numero de inventario).

A cada cédigo atribuido corresponde necessariamente:

a) Uma ficha de inventario: No caso dos bens moveis a ficha de inventéario
apenas existe em suporte informatico;

b) Uma etiqueta/marca de identificacdo, contendo a denominacéao “ISEC” e o
namero de inventario/codigo de barras, que deve ser afixado no préprio bem,
sempre que possivel, de forma a permitir a sua verificacdo imediata, para efeitos
de controlo.

3.3.2.Aquisicdo e reqgisto

As aquisicdes de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o estipulado no Plano
de Atividades e com base em despacho que as autorize, através de nota de encomenda
e apo6s verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, seguindo o estipulado
no procedimento correspondente do sistema de gestdo de qualidade (PGQ-04), que
regulara igualmente a rececao do bem adquirido.

Toda e qualquer aquisicdo devera ser imediatamente sujeita a registo, apds rece¢éo da
fatura e do respetivo auto de rececdo devidamente preenchido, de acordo com o0s
campos descritivos nele solicitado (quantidade, designacdo, marca, modelo, referéncia e
cadigo de localizagéo).
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3.3.3.Alienacdes, abates, cedéncias e transferéncias

Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou o valor da reparacéo nao
justifique a sua recuperacdo deverd ser elaborado um auto de abate e enviado ao
Economato e Inventario que o submetera a autorizagéo do Presidente do ISEC.

Posteriormente, serd enviado cépia do auto ao servico/departamento com o despacho
obtido e, em caso de abate, indicar4 no bem, em local visivel, a informacgéo de abatido.

O abate sera registado na aplicacao informatica pelo Economato e Inventario.

Outras situagBes suscetiveis de originar abates sao as seguintes:

a) Alienacédo — A alienacdo de bens do ativo imobilizado sera efetuada em hasta
publica, através de concurso publico ou por ajuste direto, em estrita
conformidade com as disposicdes legais onde esta matéria se enquadra;

b) Furtos, incéndios, destruicdo, extravios e roubos — Perante estes casos deve

proceder-se da seguinte forma:

e Participacdo as entidades competentes;

e Compete ao responsavel do servigo, onde se verificou o caso de
furto, roubo, destruicdo ou incéndio, a elaboracdo de um auto de
ocorréncia, descrevendo 0os numeros e os valores dos bens
desaparecidos/destruidos, em colaboracdo com o Economato e

Inventario;

Em termos de transferéncia de bens moéveis dentro do ISEC devera ser efetuado o
respetivo auto de transferéncia e dele dar conhecimento imediato ao Economato e
Inventario.

Em caso de extravio ou destruicdo de etiquetas identificaveis de bens do ativo
imobilizado, compete ao responsavel pela sua guarda, informar o Economato e
Inventario, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades.

3.3.4.Controlos periédicos

Compete ao Economato e Inventario realizar a verificacdo fisica dos bens do ativo
imobilizado, conferindo com os registos nas respetivas fichas de inventario e proceder as

regularizagbes a que houver lugar, dando inicio, quando for o caso, a informacao aos
orgéos dirigentes para apuramento de responsabilidades.

Esta verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado deve realizar-se bianualmente em
cada um dos servigos/departamentos do ISEC, confrontando o imobilizado com os
registos documentais e informaticos, elaborando assim, para o efeito, um plano anual de
acompanhamento e controlo que contenha tanto as verificagbes calendarizadas, como as
aleatorias, submetido a aprovacdo do Conselho Administrativo.
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ANEXO 8

PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS DO

IPC

(Respeitante ao ponto 3)

“3. MEDIDAS GERAIS

Prevéem-se as seguintes accdes, a desenvolver em 2010 e 2011:

a)

b)

Accdes de divulgagéo / esclarecimento sobre o Plano de Gestdo de Riscos
de Corrupcao e Infraccdes Conexas do IPC (PGRCIC):

A criacdo de uma area na péagina da internet do Instituto sobre a matéria da
prevencdo da corrupcao e riscos conexos, em que sao divulgados o Plano, a
principal legislagdo e outros documentos sobre este tema, as acgdes previstas e
efectuadas, os relatérios produzidos e ligacbes para sitios da internet com

relevancia para o tema;

Envio de e-mail a todos os colaboradores, informando da disponibilizagdo do
Plano na péagina electrénica do Instituto, chamando a atencdo para o Codigo de
Conduta do IPC e para a Carta Etica da Administracdo Publica, que o integram

como anexo.

Accdes de formacdo em temas que se articulam com a corrupgao e riscos
conexos

A inclusdo no Plano de Formacéo do IPC para 2011 de acgfes relacionadas com
a area da corrupcao e riscos conexos, para dirigentes e demais trabalhadores,
como o Cédigo do Procedimento Administrativo, a Despesa Publica, o Cédigo da
Contratacdo Publica, a Responsabilidade Disciplinar e Civil Extracontratual e o

Planeamento.

Constituicdo de uma Comisséo de Monitorizagédo do PGRCIC

A criacdo de uma Comissdo de Monitorizacdo do PGRCIC, para coordenacéo das
actividades de implementacdo do Plano, realizacdo de reunibes de
acompanhamento e elaboracao de relatério anual sobre a execu¢do do mesmo, a

apresentar ao Conselho de Gestao” (IPC, 2009:6).
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ANEXO 9
CODIGO DE CONDUTA DO INSTITUTO POLITECNICO DE COIMBRA

(Respeitante ao ponto 5.2)

“Artigo 1.°
Ambito
1. O presente codigo aplica-se a todos os trabalhadores que exercem fungdes no Instituto
Politécnico de Coimbra, adiante designado por Instituto.
2. Por trabalhador entende-se todo aquele que presta colaboragcdo ao Instituto, no ambito
do exercicio de um cargo ou fung&o, a qualquer titulo, incluindo a dirigente.
3. As disposicdes do presente Coédigo aplicam-se também aos trabalhadores de

entidades privadas que prestam servi¢o no Instituto.

Artigo 2.°
Objectivo do Codigo
O presente codigo define as regras em matéria de integridade, ética e conduta a que os
trabalhadores estéo vinculados, visa apoia-los no cumprimento destas normas e informar

0 publico em geral do comportamento a que 0s mesmos estao obrigados.

Artigo 3.°
Deveres gerais

1. O trabalhador tem o dever de agir de forma a preservar e reforcar a confianga na
integridade, imparcialidade e eficacia dos servi¢os publicos.
2. O trabalhador deve exercer as suas funcdes em conformidade com as regras legais,
regulamentares e deontoldgicas aplicaveis ao cargo.
3. No exercicio das suas fungBes o trabalhador deve ainda agir de forma imparcial, de
modo a n&o impedir a concretizacdo das decisdes e acc¢des definidas pelos 6rgaos
competentes.
4. O trabalhador deve também agir de forma honesta, eficaz e competente, tendo em
vista apenas o interesse publico e as circunstancias relevantes de cada caso.
5. O trabalhador deve ser cortés nas relag6es com os cidaddos em geral, com 0s utentes

do Instituto e com 0s seus superiores e colegas.
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Artigo 4.°
Dever da Confidencialidade

1. O trabalhador deve tratar de forma adequada e com a confidencialidade necesséria,
todas as informacdes e documentos a que tem acesso no exercicio das suas fungoes,
independentemente do direito de acesso a informacao previsto na lei.

2. O trabalhador deve tomar as medidas adequadas para proteger a seguranca e a
confidencialidade da informacéo pela qual € responsavel, ndo fazendo uso indevido da
mesma.

3. O trabalhador ndo deve reter informacgédo oficial que possa ou deva ser divulgada ou
difundir informacdo quando existem motivos razoaveis que indiciem que a mesma é falsa

ou enganadora.

Artigo 5.°

Dever de Comunicacéo
1. O trabalhador que entenda, fundamentalmente, que esta a ser pressionado para agir
de forma ilegal, abusiva ou contraria a ética, que impligue a pratica de actos de ma
administracdo ou incompativeis com o presente codigo deve informar os 0Orgaos
competentes desse facto.
2. O trabalhador deve informar os 6rgdos competentes das infrac¢cdes ao presente codigo
de que tome conhecimento, em conformidade com a lei.
3. O trabalhador que tenha comunicado qualquer situacdo no ambito dos numeros
anteriores e considere que a resposta ndo é adequada as suas preocupacfes pode
informar por escrito os 6rgéos colocados em nivel hierarquico superior agueles aos quais
fez a primeira comunicagao.
4. O trabalhador deve também comunicar as autoridades competentes quaisquer
suspeitas de actividade criminosa relacionadas com o servigo publico, de que tenha

conhecimento no exercicio das suas fungdes.

Artigo 6.°
Garantias do trabalhador
O Instituto deve garantir que ndo é causado prejuizo algum a um trabalhador que
comunique, por motivos razoaveis e de boa fé, alguma das situacBes descritas nos

artigos do presente codigo.
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Artigo 7.°
Imparcialidade e interesses privados

1. No desempenho das suas fun¢bes o trabalhador ndo deve agir de forma arbitraria,
prejudicando qualquer pessoa, grupo ou entidade e deve ter em conta os direitos,
obrigacdes e interesses legitimos de todos os outros.

2. O trabalhador deve evitar que os seus interesses privados conflituem com as fungdes
publicas que exerce e € seu dever evitar conflitos de interesses, quer sejam reais,
potenciais ou aparentes.

3. O trabalhador ndo deve em caso algum retirar beneficios ilegitimos das func¢des que

exerce.

Artigo 8.°
Conceito de Conflito de interesses
1. Entende-se que h& conflito de interesses quando, numa situagcdo concreta, o
trabalhador tem um interesse pessoal o objectivo susceptivel de influenciar, ou aparentar
influenciar o exercicio imparcial e objectivo das suas funcdes.
2. O interesse particular do trabalhador inclui qualquer beneficio, para si ou para a sua
familia, parentes proximos, amigos e pessoas ou organiza¢gbes com quem mantenha ou
haja mantido negdcio ou relagdes politicas.
3. O trabalhador é geralmente a pessoa que melhor pode avaliar se estad perante uma
situacdo de conflito de interesses, pelo que deve:
a) Estar atento a qualquer conflito de interesses, real ou potencial;
b) Tomar medidas para evitar tais conflitos de interesses;
c) Informar o superior hierdrquico de qualquer conflito de interesses, real ou
potencial,
d) Aceitar qualquer decisdo final para se afastar da situagdo ou renunciar ao
beneficio que provocou o conflito.
4. Os conflitos de interesses detectaveis na fase de recrutamento para um posto de

trabalho do Instituto devem ser resolvidos antes do inicio de funcdes.

Artigo 9.°
Declaragao de interesses
O trabalhador que exerca funcdes susceptiveis de serem afectadas pelos seus interesses
pessoais ou privados deve declarar a natureza desses interesses aquando do inicio de

funcdes, periodicamente ou sempre que ocorrer alguma alteracao.
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Artigo 10.°
Incompatibilidades com fun¢des externas
1. O trabalhador ndo deve exercer outra actividade, remunerada ou ndo, que seja
incompativel ou afecte o bom desempenho das suas fungdes.
2. Sempre que o trabalhador pretenda exercer outras fun¢des publicas ou privadas deve
solicitar a respectiva autorizagéo para acumulagéo, nos termos da lei.
3. Em caso de duavida sobre a existéncia de incompatibilidade de fun¢des, o trabalhador

deve consultar o seu superior hierarquico.

Artigo 11.°
Actividades politicas ou publicas
Sem prejuizo do respeito pelos direitos fundamentais e constitucionais, o trabalhador
deve assegurar que nenhuma das actividades politicas ou partidarias ou outras
actividades publicas prejudiguem a capacidade de exercicio das suas fungbes com

imparcialidade e lealdade.

Artigo 12.°
Proteccéo da privacidade do trabalhador
Devem ser tomadas todas as medidas necessarias para garantir a privacidade e o
respeito pela vida privada do trabalhador, pelo que as declara¢gdes previstas neste cédigo
tém caracter confidencial, salvo disposi¢cdo em contréario da lei.

Artigo 13.°
Aceitacdo de oferta

1. O trabalhador ndo deve solicitar ou aceitar ofertas, favores, convites ou qualquer outro
beneficio analogo, para si ou para a sua familia, parentes e amigos proximos, ou para
pessoas com quem mantém ou manteve relacbes comerciais ou politicas que possam
influenciar a imparcialidade com que exerce as suas func¢des, ou possam constituir ou
aparentar constituir recompensa pelo exercicio das suas fungoes.

2. A hospitalidade convencional ndo se inclui no nimero anterior.

3. Se o colaborador tiver duvidas sobre se pode ou ndo aceitar uma oferta deve consultar
0 seu superior hierarquico.

4. O trabalhador deve comunicar ao servi¢co qualquer oferta que receba, existindo para tal

um registo centralizado.
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Artigo 14.°
Reaccdo a beneficios ou ofertas indevidas
Se for oferecido a um trabalhador um beneficio indevido, este deve tomar as seguintes
medidas, para sua proteccao:
a) Recusar o beneficio indevido, ainda que possa usa-lo como prova da tentativa
de aliciamento;
b) Identificar ou tentar identificar a pessoa que ofereceu o beneficio;
c) Se o beneficio ndo puder ser recusado ou devolvido ao remetente, deve ser
manuseado 0 menos possivel;
d) Reunir testemunhas;
e) Elaborar o mais rapidamente possivel um registo escrito da tentativa de

aliciamento, comunicando-o0 ao seu superior hierarquico.

Artigo 15.°
Susceptibilidade a influéncia de outros
O trabalhador deve evitar ser colocado, ou parecer ser colocado em situacdo de divida ou

favor a qualquer pessoa ou entidade.

Artigo 16.°
Abuso de fungdes
O trabalhador ndo deve usar a sua posi¢cao ou funcbes publicas para obter para si ou
para terceiros qualquer beneficio ou procurar influenciar qualquer pessoa ou entidade,

incluindo outros trabalhadores, com o mesmo fim.

Artigo 17.°
Recursos Publicos
O trabalhador deve zelar por uma gestéo eficaz e eficiente dos recursos publicos que

Ihe estao confiados, os quais nao devem ser utilizados para fins de caracter particular.

Artigo 18.°
Responsabilidade dos superiores hierarquicos
1. O trabalhador com func¢des de direcgéo e supervisdo sobre outros trabalhadores deve
exercer as suas funcbes em conformidade com as politicas, objectivos e regras do
Instituto.
2. Este trabalhador responde pelos actos ou omissbes dos trabalhadores sob a sua
direccdo ou supervisdo que sejam contrarios a estas politicas, objectivos e regras, se ndo

tomou as medidas que a diligéncia normal exige a uma pessoa nas suas funcdes.
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3. Este trabalhador deve ainda tomar as medidas necessérias para evitar actos de
corrupcdo, designadamente prestando esclarecimentos sobre as normas e
procedimentos aplicaveis nesta matéria, facultando formacdo especifica contra a
corrupcdo, estando alerta aos sinais de dificuldades financeiras ou outras dos
trabalhadores e evidenciando, através da sua conduta pessoal, um exemplo de
honestidade e integridade.

Artigo 19.°
Cessacao de funcdes publicas
1. Quando cesse fungbes publicas o antigo trabalhador ndo deve usar ou divulgar
informacfes confidenciais adquiridas no uso dessas fungdes, excepto quando a lei o
permita.
2. O trabalhador ndo deve usar as suas funcdes para, ilegitimamente, procurar obter
oportunidades de emprego fora do servigo publico, designadamente usando informacéo

privilegiada e relevante decorrente do exercicio das suas funcdes.

Artigo 20.°

Contrato
O presente Coédigo constitui parte integrante do Contrato de Trabalho em Funcbes
Publicas do trabalhador e considera-se tacitamente aceite por este com a assinatura do

contrato.

Artigo 21.°
Procedimento Disciplinar
A violacdo dos deveres decorrentes do presente Codigo € passivel de originar

procedimento disciplinar.”
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