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Glossario

Auditoria interna: Processo de verificacdo e avaliacdao das atividades e operacdes
realizadas dentro da organizacdo, com o objetivo de garantir conformidade com as
normas, identificar riscos e sugerir melhorias.

Codigo de conduta: Conjunto de regras e principios que estabelecem padrées de
comportamento esperados dos membros da comunidade escolar, incluindo praticas
éticas e integridade.

Conflito de interesses: Situacao em que os interesses pessoais de um colaborador podem
influenciar indevidamente o seu julgamento e as suas decis6es em relacdao as
responsabilidades profissionais.

Corrupcao: Ato ou omissao que visa obter vantagens indevidas, seja para si ou para
terceiros, em detrimento do interesse publico. Pode incluir suborno, fraude, desvio de
recursos, abuso de poder, entre outros.

Denidncia anénima: Comunica¢do de uma irregularidade ou suspeita de infracao feita sem
a identificacdo do denunciante, com o objetivo de proteger a sua identidade.

Etica: Conjunto de principios e valores que orientam o comportamento das pessoas e das
instituicdes, promovendo praticas justas, honestas e transparentes.

Fraude: Ato intencional de enganar ou omitir informagcées com o objetivo de obter
ganhos financeiros ou beneficios indevidos para si ou para terceiros.

Gestao de riscos: Processo de identificacdo, avaliacdao e mitigacao de riscos que possam
afetar o alcance dos objetivos de uma organizacdo, neste caso, a integridade e a
transparéncia no ambiente escolar.

Infracoes conexas: Praticas que estdao relacionadas ou associadas a corrup¢do, como
abuso de poder, peculato (desvio de recursos publicos), trafico de influéncias, entre
outras.

Integridade: Pratica de agir de forma honesta, justa e ética, com respeito aos principios e
normas estabelecidos, evitando comportamentos que possam comprometer a
credibilidade da institui¢do.

Plano de acdo: E uma ferramenta de gestdo que serve para orientar uma organizacao na
implementacdo de um conjunto de medidas, devidamente calendarizadas e pensadas
estrategicamente para atingir um conjunto de objetivos, neste caso de prevencdo e

mitigacao dos riscos identificados.
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Plano de prevencao de Riscos: Documento estratégico que estabelece as politicas,
medidas e a¢Oes para prevenir e mitigar riscos de corrup¢ao e infracdes conexas numa
organizacao.

Risco: Probabilidade de ocorréncia de um evento ou situagao que possa causar impacto
negativo na organizacao, neste contexto, relacionado com a corrup¢do e infracoes
conexas.

Sistema de controlo interno: Conjunto de procedimentos e politicas adotadas pela
organizacao para garantir a conformidade com normas, mitigar riscos e assegurar a
eficacia operacional.

Supervisao e Monitorizacdo: Atividades continuas de acompanhamento das acgées e
medidas implementadas, com o objetivo de garantir que os riscos sao geridos

adequadamente e que os objetivos do plano sao alcancados.
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Enquadramento

A Escola Secundaria Secundéria Quinta das Palmeiras, Covilha (doravante ESQP) reconhece a importancia
de adotar medidas preventivas contra a corrup¢ao, promovendo um ambiente escolar integro, ético e
transparente.

Este Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas (PPRC) descreve as normas e
mecanismos internos para prevenir, identificar e tratar praticas que possam configurar atos de corrup¢ao
e infragdes conexas, tendo como base o Mecanismo Nacional Anticorrupcao e o regime geral de prevencgao

da corrupgao estabelecido pelo Decreto-Lei n.° 109-E/2021.

Artigo 1.° - Objetivos

O PPRC visa:

1. promover a ética e a integridade em todas as atividades da ESQP;

2. prevenir atos de corrup¢ao e infragdes conexas: crimes de corrupgao, recebimento e oferta indevidos
de vantagem, peculato, participagdo econémica em negdcio, concussao, abuso de poder, prevaricacao,
tréfico de influéncia, branqueamento ou fraude na obtencdo ou desvio de subsidio, subvencao ou
crédito.

3. garantir o cumprimento das obrigacdes legais de transparéncia e prestacao de contas;

4. estabelecer mecanismos de denuncia, fiscalizagdo e mitigacao de riscos.

Artigo 2.2 - Ambito de aplicac&o

O PPRC:

1. aplica-se a todos os membros da comunidade escolar: diretor, docentes, assistentes operacionais,
assistentes técnicos, alunos(as), pais e encarregados de educacdo, bem como terceiros com relagdes
contratuais com a Escola e todos os colaboradores;

2. abrange todas as atividades da ESQP, incluindo contratacdo publica, gestdao de recursos, doagoes,

parcerias, eventos e uso das instalacoes.

Artigo 3.° - Principios éticos

(Conforme Codigo de Etica e de Conduta da ESQP)

Os trabalhadores da ESQP, no exercicio das suas fun¢ées, devem orientar a sua conduta de

acordo com os principios éticos que promovam a partilha de conhecimento, experiéncias e boas
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praticas, o compromisso com a cultura da organizagdao, a prestacdo de contas e autonomia

responsavel.

3.1. Principios e Deveres Gerais

3.1.1. Principio do Servico Publico
3.1.2. Principio da Legalidade, Justica e Imparcialidade
3.1.3. Principio da Integridade

3.1.4. Principio da Competéncia, Eficiéncia e Responsabilidade
3.1.5. Principio da Igualdade de Tratamento, Nao Discrimina¢ao e Proporcionalidade
3.1.6. Principio da Colaboracao e Boa-fé
3.1.7. Principio da Lealdade e Cooperacao
3.1.8. Principio da Independéncia
3.1.9. Principio da Informacao e Qualidade
3.1.10. Principio da Boa Administracao
3.1.11. Principio da Confidencialidade
3.2. PRINCIPIOS ESPECIFICOS:
3.2.1. Relacao entre trabalhadores
3.2.2. Conflito de interesses

3.2.3. Utilizacao das instala¢des e equipamentos

Artigo 4.° - Responsével pelo cumprimento normativo

O responsavel pelo cumprimento normativo (RCN), execucdo, controlo e revisdo deste plano é o
Diretor da ESQP ou quem este designar no ambito do ponto 7 do Artigo 20.° do Decreto-Lei n.°
75/2008 de 22 de abril, na sua redacdo atual, ndo obstante a criacdo de uma equipa de
acompanhamento que o auxilia na sua implementacao, monitorizacdo e revisao. Na sua funcao de
responsavel pelo cumprimento normativo, o Diretor é assessorado por uma Comissao de

Prevencdo da Corrupcao constituida por:

¢ Um adjunto do Gabinete do Diretor;
e Coordenador(a) Técnico(a);
e Coordenador(a) Operacional;

e Um elemento do Conselho Pedagégico.

Pagina 5 de 26



Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgéo e Infraces Conexas, ESQP

1. O RCN tem as seguintes competéncias:

a)

b)

d)

e)

coordenar os trabalhos de levantamento dos riscos de corrupcao e infracbes conexas e
correspondente analise de risco e identificacdao de medidas preventivas;

promover e assegurar a participacao e o envolvimento de todos na avaliacdo da execucao
do presente plano de prevencao e na sua revisao;

garantir o cumprimento dos prazos de publicitacdo do plano de prevencao de riscos e dos
relatérios de avaliacdo da sua execucao;

acompanhar e verificar a conformidade do cumprimento dos quesitos proprios de
funcionamento do canal de denuncia interna, incluindo as garantias de protecdo dos
denunciantes, deveres de confidencialidade e reserva, cumprimento dos prazos e
prevencdo de conflitos de interesses;

coordenar o processo de producdo do programa formativo nas areas da ética, integridade
e prevencdo de riscos de corrupcao e infragdes conexas e acompanhamento do seu

cumprimento.

2. O RCN pode ser contactado através do e-mail gabinetedirector@quintadaspalmeiras.pt.

Artigo 5.° - Avaliagdo de Riscos

A monitorizacdo e a avaliagdo continuas sao essenciais para garantir a eficacia do Plano,

permitindo ajustar as estratégias e as acdoes com base nos resultados obtidos. Enquanto

instrumento de gestao dindmico, o Plano deverad ser acompanhado e validado, aferindo-se a

efetividade, a utilidade e a eficacia das medidas de prevencao.

1. A ESQP atualiza, trienalmente, a avaliacdo de riscos de corrupcao, identificando as areas

suscetiveis a praticas corruptas, incluindo as seguintes areas: pessoal, alunos, gestao,

aquisicao de bens e servigos, receitas e patrimonio.

2. A avaliacao sera conduzida pelo RCN.
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Apés a identificacdo e o mapeamento dos riscos, procede-se a sua classificacao e analise,

avaliando cada risco em termos de probabilidade de ocorréncia (PO) e Gravidade da consequéncia

(GQ):

Artigo 6.° - Critérios de Classificacdo do Risco

Fraca (1)

Moderada (2)

Elevada (3)

Probabilidade
de ocorréncia
(PO)

Possibilidade de ocorrer, mas com

hipéteses de evitar o evento, com

o controlo existente de prevengao
do risco.

Possibilidade de ocorrer, mas com
hipéteses de evitar o evento,
através de decisdes e agdes

adicionais para reduzir o risco.

Forte possibilidade de ocorrer e
poucas hipéteses de evitar o
evento, mesmo com as decisdes e
acOes adicionais essenciais

Gravidade da
consequéncia
(GC)

Dano no desempenho
organizacional, exigindo a
recalendarizagdo das atividades.

Perda na gestéo dos processos,
requerendo a redistribuicéo de
recursos em tempo e em custos.

Prejuizo na imagem e reputagao
de integridade institucional, e na
eficacia e desempenho da misséo

Artigo 7.° - Formacéo e Sensibilizac&o

1. A ESQP, em parceria com o CFAEBI (Centro de Formacdo da Associacdo de Escolas da Beira

Interior) organizara programas de formacao para docentes e ndo docentes, abordando:

a) reconhecimento de praticas corruptas;

b) gestdo de conflitos de interesse;

c) procedimentos de dendncia.

2. Serdo promovidas sessoes de sensibilizacdo para alunos e encarregados de educacao sobre

valores, ética, moral, deontologia e cidadania.
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Artigo 8.° - Gestdo de Conflitos de Interesse

. Todos os membros da comunidade escolar devem declarar, por escrito, qualquer potencial

conflito de interesse relacionado com as suas funcoes.
. As decis6es em que haja conflito de interesse devem ser transferidas para outro responsavel.

. A transferéncia de competéncias prevista no n.° anterior é realizada pelo Diretor, apds
consulta do RCN.

Nas decis6es em que haja conflito de interesses do Diretor, a competéncia prevista no n.°

anterior é transferida para o(a) subdiretor(a).

Artigo 9.° - Mecanismos de controlo e mitigacdo dos riscos

. Atendendo a classificacdo do risco, sao definidas medidas corretivas e preventivas e
respetivos responsaveis (ver anexo V).
Estas medidas visam quer a reducao da probabilidade da ocorréncia do risco, quer a

reducao do grau do seu impacto.
Os responsaveis pelas acoes de prevencao e correcao sao os identificados no anexo V.

Artigo 10.° - Denlncias

O formulario para dendncia de corrupc¢do, disponivel em www.quintadaspalmeiras.pt (no
separador Escola) garante a confidencialidade e a seguranca na rece¢do das dendncias e a
possibilidade de denuncia anénima.

Os denunciantes que agirem de boa-fé estarao protegidos contra represalias, sendo proibida

qualquer forma de retaliagdao contra quem denunciar irregularidades.
. Todas as denincias serdo analisadas por uma comissao independente designada pelo Diretor.
O processo de investigacdao incluira a verificacdo preliminar dos factos, o direito ao

contraditorio para os acusados e a elaboracao de relatério conclusivo.

Artigo 11.° - Plano de Avaliagao

. A execucdao do PPRC é avaliada, anualmente, por uma comissao eleita em conselho
pedagégico que elabora um relatdrio de avaliacao do grau de implementacao das medidas
preventivas e corretivas identificadas.

O PPRC é revisto a cada 3 anos ou sempre que se opere uma alteracao na estrutura organica

da ESQP que justifique a sua revisao.
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Artigo 12.° - Disposigdes finais

1. O PPRC entra em vigor na data da sua aprovacao pelo conselho pedagdgico.
2. Todos os membros da comunidade escolar devem ter acesso ao PPRC e comprometer-se a cumpri-lo.
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ANEXOS
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Anexo | - Codigo de ética e de Conduta

A elaboracdo da presente Carta de Etica da Escola Secundaria Quinta das Palmeiras-
Covilha (ESQP) tem por objetivo reunir um conjunto de orienta¢des, bem sistematizadas e
assentes em valores, principios e direitos norteadores das acdes inerentes a toda a
comunidade educativa. O presente Cédigo de Etica e de Conduta (CEC) da ESQP,
estabelece os principios éticos e normas de conduta a observar por todos os
trabalhadores na sua relacdao profissional interna e externa. Visa, principalmente,
assegurar uma gestao responsavel e transparente; responsabilizar cada trabalhador pela
gestao publica e compromisso com a ESQP; contribuir para o bom desempenho de funcées
publicas e para o aperfeicoamento da ESQP em consonancia com a sua Missao e Visao. O
presente Codigo de Etica e de Conduta constitui o sistema ordenado de principios e regras
de conduta dos dirigentes e trabalhadores da ESQP, a fim de uniformizar o seu
comportamento, de forma a refletir uma conduta de servico publico responsavel, que
assegure a prevaléncia do interesse publico em detrimento de quaisquer outros interesses

particulares ou de grupo.

A ética profissional é o conjunto de normas que formam a consciéncia de cada
profissional e representam imperativos para a sua conduta. Ser ético é agir dentro dos
padrées convencionais, é proceder bem, é ndo prejudicar o préximo, é cumprir os valores
estabelecidos pela sociedade em que se vive. Nesse sentido, o cédigo de ética é um
documento que visa expor os principios e a missao de uma determinada profissao ou
entidade. Serve para enfatizar os valores a praticar pelos profissionais e pelas instituicdes
e o seu conteuddo deve ser dirigido as necessidades que aquela categoria profissional

pretende satisfazer.
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O presente Cddigo de Etica e de Conduta da Escola Secundaria Quinta das

Palmeiras-Covilha estabelece os principios éticos e normas de conduta a observar por

todos os trabalhadores na sua relacao profissional interna e externa.

O presente Codigo de ética visa, no essencial:
» Assegurar uma gestao responsavel e transparente;
* Responsabilizar cada trabalhador pela gestao publica e compromisso com a ESQP;
* Contribuir para o bom desempenho de func¢ées publicas e para o aperfeicoamento da

ESQP, em harmonia com a sua missao, visao e valores.

Os trabalhadores da ESQP, no exercicio das suas fun¢bes, devem orientar a sua
conduta de acordo com os principios éticos que promovam a partilha de conhecimento,
experiéncias e boas praticas, o compromisso com a cultura da organizacao, a prestacao de

contas e autonomia responsavel.

Em especial, deverao ser observados, na ESQP, os seguintes principios:

Os trabalhadores da ESQP devem atuar com subordinagao ao interesse publico,
demonstrando elevada competéncia técnica, no cumprimento dos normativos e
orientacdes vigentes. Devem promover a melhoria continua dos padrdes de qualidade dos
servicos prestados, garantindo o cumprimento integral dos principios de boa

administracdo aos quais estao sujeitos.

Os trabalhadores da ESQP devem agir dentro dos poderes que lhes foram
concedidos e em conformidade com os objetivos para os quais foram designados,
respeitando os principios constitucionais, a legislacdo e o direito, e seguindo as instrucoes
legitimas dos superiores hierarquicos. No exercicio de suas fungbes profissionais, os
trabalhadores da ESQP devem agir com justica, imparcialidade e isencdo, evitando praticas
ou decisdes arbitrarias, bem como comportamentos que possam resultar em beneficios ou

prejuizos ilegitimos.
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Os trabalhadores da ESQP regem-se em todas as situacdes segundo critérios de
honestidade pessoal e de integridade de carater, garantindo a verdade, abstendo-se de
praticas que possam suscitar dudvidas quanto ao respeito pelos principios éticos que
regulam o seu comportamento. Devem também combater ativamente todas as formas de
corrupcao, devendo ser prestada uma especial atencao aos favores e cumplicidades que
possam induzir a criacao de vantagens ilicitas, que constituem formas subtis de corrupcao.
E proibido aos trabalhadores da ESQP aceitar, para si préprios ou em nome de outrem,
presentes ou outras gratificacbes que possam influenciar, tenham como objetivo

influenciar ou ser interpretadas como uma tentativa de influenciar o seu trabalho.

Os trabalhadores da ESQP devem agir de forma responsavel e competente,
dedicada e critica, empenhando-se na valorizacao profissional, contribuindo assim para o
eficaz funcionamento e a boa imagem da escola. Devem cumprir sempre com zelo,
isencao, rigor, eficiéncia e transparéncia as suas responsabilidades e deveres. Devem estar
cientes da importancia das suas obrigacdes, considerar as expectativas de terceiros em
relacdo a sua conduta, dentro dos padrées geralmente aceites pela sociedade, e agir de
maneira a manter e fortalecer a confianca das entidades, tanto puablicas quanto privadas.
Os trabalhadores devem atuar com subordinacdo ao interesse publico, agindo com
elevada competéncia técnica, no cumprimento dos normativos e orientacdes em vigor, na
disponibilizacao da informacao de forma verdadeira, concisa e atempada e demonstrando
capacidade de iniciativa e diligéncia na resolucao de problemas, promovendo assim a

melhoria continua dos padroes de qualidade dos servicos prestados.

Aos trabalhadores da ESQP é vedada a pratica de qualquer tipo de discriminacao,
em especial, com base na raga, lingua, religido, incapacidade fisica, convic¢des politicas ou
ideoldgicas, instrucao, situacdao econdmica, condicdo social ou orientacdo sexual. Devem
demonstrar sensibilidade e respeito mdtuo e abster-se de qualquer comportamento

ofensivo. O direito a reserva da intimidade da vida privada deve ser respeitado
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escrupulosamente. Os trabalhadores devem apenas exigir, na sua relacdo com terceiros, a

informacdo indispensavel a realizacao de todas as atividades. Os trabalhadores da ESQP
devem agir de forma que a sua conduta seja apropriada e proporcional aos objetivos a

alcancar e as tarefas a desenvolver na sua interacao com terceiros.

Os trabalhadores da ESQP devem agir com zelo e espirito de cooperacao e
responsabilidade adequados, informando e esclarecendo de maneira respeitosa, clara e
acessivel os envolvidos, incentivando iniciativas e sugestdes e mantendo os valores de
transparéncia e abertura nas suas interacdes pessoais, independentemente da posicao

hierarquica ocupada.

Os trabalhadores da ESQP, no exercicio das suas fun¢ées, devem agir de forma leal,
solidaria e cooperante. A lealdade implica ndao s6 o adequado desempenho das tarefas
que lhes sao atribuidas pelos seus superiores hierarquicos, mas também o cumprimento
de todas as instrucbes destes ultimos. Devem igualmente garantir a transparéncia e a
capacidade de dialogo, consideradas adequadas no trato diario pessoal com superiores
hierarquicos e colegas. Os trabalhadores da ESQP devem compartilhar toda a informacao
ou conhecimento necessarios para o desenvolvimento das atividades ou participacdao em
tarefas. A recusa em colaborar com os colegas considera-se como comportamento
inadequado e violador do principio de lealdade e cooperacao. Os trabalhadores da ESQP
devem promover o bom relacionamento interpessoal, em respeito pelo proximo, de forma
a assegurar a existéncia de relacdes cordiais. Os principios gerais referidos anteriormente
devem evidenciar-se no relacionamento do trabalhador com todos e com todas as

entidades, quer sejam publicas ou privadas.

Os trabalhadores da ESQP devem agir com independéncia, isto é, com capacidade
para julgar e atuar, de forma imparcial, integra e objetiva, com isencdo dos interesses de

todas as entidades que possam estar relacionadas com o seu trabalho.
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5.9. Principio da Informacao e Qualidade

Os trabalhadores da ESQP devem manter um sentido de precisdo, transparéncia e
cortesia na prestacao de informacdes e/ou esclarecimentos a terceiros, os quais, desde
que observadas as normas legais em matéria de acesso a informacao e protecao de dados,
devem ser fornecidos prontamente e dentro do prazo adequado, evitando a pratica de
atos que possam dificultar o seu processamento Os trabalhadores da ESQP, na sua relacao
com terceiros, devem solicitar apenas a informacdo essencial para o desempenho

adequado das suas fungoes.

5.10. Principio da Boa Administracao
Os trabalhadores da ESQP, no exercicio das suas funcdes, devem pautar-se por
critérios de eficiéncia, executando com diligéncia, todas as tarefas que lhes sejam

confiadas.

5.11. Principio da Confidencialidade
Os trabalhadores da ESQP devem manter a reserva e discricao em relacao a factos e
informac6es de que tenham conhecimento no exercicio das suas fungdes. Os
trabalhadores que lidem com dados pessoais, ou que a eles tenham acesso, nao podem

cedé-los a pessoas ndo autorizadas a utiliza-los.

6. PRINCIPIOS ESPECIFICOS

6.1. Relacao entre trabalhadores

As relacbes entre os trabalhadores devem basear-se na confianca, respeito mutuo,
cooperacao, partilha de informacao e de conhecimento, evitando situacdes suscetiveis de originar

conflitos de interesses, que colocariam em risco o bom funcionamento da ESQP.

6.2. Conflito de interesses

Devem ser evitadas situacdes suscetiveis de originar conflitos de interesse, intervindo em
processos de decisao que envolvam direta ou mesmo indiretamente entidades com que

colaborem ou tenham colaborado, ou pessoas singulares a que estejam ou estivessem estado
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ligados por lagos de parentesco ou afinidade de qualquer natureza, respeitando sempre as normas

legais sobre incompatibilidades e impedimentos vigentes para a Administracao Publica. Sempre
que se verificar uma situacdao de eventual conflito de interesses que coloque em causa a
imparcialidade dos colaboradores, devem estes comunicar esse facto ao Diretor e abster-se de
participar nos processos e tomadas de decisdo com eles relacionados. Os conflitos entre
trabalhadores devem ser ultrapassados pelos proprios, com cordialidade, de forma a ndo pér em
risco a confianca e o bom ambiente, indispensaveis a imagem de rigor da instituicdo. No limite, se
persistirem conflitos entre trabalhadores, deverdao ser resolvidos pelos respetivos dirigentes
intermédios. Se os conflitos forem entre os dirigentes intermédios e no caso de ndo solucdo pelos

proprios deverao ser levados ao Diretor.

As instalacbes bem como os equipamentos da ESQP destinam-se a ser utilizados no
cumprimento da sua Missdo. Os trabalhadores devem ser responsaveis pelo correto uso do
equipamento e instalacdes:

* No desempenho da sua atividade profissional, pelo respeito e protecao ambiental, devem
minimizar o nimero de documentos impressos e ou fotocopiados;

* O ar condicionado e a iluminacao apenas devem ser utilizados quando necessario;

* O consumo da agua deve ser rigorosamente controlado.

Em questdes que digam respeito a atividade e a imagem publica da ESQP, os
trabalhadores da ESQP s6 podem conceder entrevistas ou fornecer informag6es que nao
sejam de conhecimento publico, seja por iniciativa propria ou a pedido dos meios de

comunicacao social, quando autorizados para tal pelo Diretor.

Nas relacbes com o publico em geral, os trabalhadores da ESQP devem observar as
regras e principios de ética, constantes do presente Codigo de Etica e de Conduta. No
atendimento publico, deverao dar prioridade a doentes, idosos, gravidas, pessoas com

deficiéncia ou acompanhadas com criancas de colo, conforme previsto na legislacao.
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A ESQP deve assumir uma atitude socialmente responsavel na Comunidade e perante a
opinido publica e o mercado, bem como adotar uma politica de sustentabilidade

ambiental consciente.

Nas relacbes com entidades externas, os trabalhadores da ESQP devem prestar toda a
colaboracdo, sempre que solicitada e com a diligéncia devida. As relacdes institucionais
entre a ESQP e os restantes servi¢os da Administracdo Publica sao da responsabilidade da
Direcao. Sempre que for solicitada a sua colaboracao, o comportamento dos trabalhadores
da ESQP deve pautar-se pela eficiéncia, disponibilidade e correcao. As relacoes
institucionais com os restantes servicos da Administracao Publica sao da responsabilidade

da Direcao.

Devem ser observadas as regras e principios em matéria de contratacdo publica
constantes do Cddigo dos Contratos Publicos e demais legislacdao aplicavel. A ESQP pauta-
se por honrar os seus compromissos contratuais, exigindo igualmente dos cocontratantes
o correto e integral cumprimento das obrigacdes que decorrem das respetivas relacées

juridicas contratuais.

A adequada aplicacdo deste Codigo depende sobretudo da consciéncia e do
profissionalismo dos trabalhadores da ESQP.

O presente Cédigo entra em vigor no dia da sua divulgacao, que se realizara através
dos canais (internos e externos) de comunicacao existentes na ESQP.

As violacdes aos principios e regras descritas neste codigo devem ser comunicadas
por escrito, ao Diretor.

Os termos deste Cédigo serao objeto de revisao sempre que se revele necessario.
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9. ENTRADA EM VIGOR

O presente Cadigo de Etica e de Conduta entra em vigor no dia seguinte ao da sua
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divulgacdo junto dos trabalhadores e dirigentes da ESQP.
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Anexo Il - Formulario para denuncia de corrupcéao

Formulario disponivel em www.quintadaspalmeiras.pt
Consulte a descrigdo do tratamento de dados pessoais em

Em que &rea se insere o ato de corrupgdo que pretende denunciar (indicar apenas uma area):

Contratagéo de Bens e Servigos Incompatibilidade de Fungdes

Gestao de Recursos Materiais Conflito de interesses
Gestao de Recursos Financeiros Alunos

Gestao de Recursos Humanos Outra

1O O O
OO

Descreva os factos de que tem conhecimento com o maior detalhe possivel.

Identificac@o de suspeitos

Data ou periodo de ocorréncia dos factos

Dendincia anénima sim [ ] Nao [ |

Caso a denuncia ndo seja andnima, indique os seguintes dados.

Nome

Email

Contacto telefonico

Pagina 19 de 26



Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgéo e Infraces Conexas, ESQP

Anexo lll - Declaracao de conflito de interesses

Nome:

Cargo:

Email:

Declaro que li o Cédigo de Conduta da ESQP e que nao tenho qualquer tipo de conflito
de interesses.

Declaro que li o Cédigo de Conduta da ESQP e que tenho os conflitos de interesse
discriminados a seguir.

Potencial conflito Detalhe

Interesses financeiros

Atividades profissionais
anteriores

Atividades do conjuge ou
companheiro(a), ou de
parente até ao 2.° grau (ver
nota)

Outra

Nota: caso tenha algum familiar, até ao 2.° grau da linha colateral, a fazer provas ou exames,
deve apresentar os seguintes dados: nome do(a) aluno(a), ano de escolaridade e turma, grau de
parentesco e provas e exames em que o aluno estd inscrito (disciplina e c6digo).

Certifico por minha honra a veracidade das informacdes atras fornecidas.

Mais declaro que me comprometo a proceder a respetiva atualizacdo sempre que ocorra uma
alteracao que o determine.

Covilh3, de de
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Anexo IV - Declaracao de impedimento

[nome],

[carreira], a exercer fungdes na Escola

Secundaria Quinta das Palmeiras, Covilha, declaro(a) para os devidos efeitos

que em virtude de

(concretizar a situagdo que no entender do(a) signatério(a) configura um eventual conflito de
interesses inibidor da sua participacdo no procedimento em causa) considero(a) que o meu

envolvimento direto, atentas as funcdes que me estao atribuidas, no processo ,

se encontra condicionado por eventual conflito de interesses, pelo que, tendo em conta o
plasmado no Coédigo de Conduta da ESQP, bem assim nas demais disposi¢oes legais e

regulamentares, ndo pode participar no referido processo.

Covilh3, de de

(Assinatura)
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Anexo V - Classificacdo dos riscos, medidas e responsaveis

Probabilidade
de ocorréncia
(49)

Classificacéo dos riscos

Fraca (1)

Possibilidade de ocorrer, mas com

hipéteses de evitar o evento, com

o controlo existente de prevencao
do risco.

Moderada (2)

Possibilidade de ocorrer, mas com
hip6teses de evitar o evento,
através de decisOes e agdes

adicionais para reduzir o risco.

Elevada (3)

Forte possibilidade de ocorrer e
poucas hipéteses de evitar o
evento, mesmo com as decisdes e

acdes adicionais essenciais

Gravidade da
consequéncia
(GC)

Dano no desempenho
organizacional, exigindo a
recalendarizacao das atividades.

Perda na gestéo dos processos,
requerendo a redistribui¢cdo de
recursos em tempo e em custos.

Prejuizo na imagem e reputagdo
de integridade institucional, e na
eficacia e desempenho da missédo

Risco
Classificagdo do risco

Medidas corretivas e
preventivas

Recrutamento

Calendarizagéo

Responsavel

Classificacé&o do risco

Medidas corretivas e
preventivas

Assiduidade e férias

Calendarizacéo

Responsavel

Risco

Classificagdo do risco

Medidas corretivas e
preventivas

Calendarizacéo

Avaliacdo de desempenho e
efeitos

Responsavel

Pessoal

Favorecimento de candidato: corrupgao passiva, favorecimento e abuso de poder.

PO-1,GC-3.

Definicdo prévia de critérios de selegdo claros e mensuraveis; arquivo das candidaturas;
defini¢do do perfil do colaborador a contratar; rotatividade dos juris de selecao.

Anual.

Diretor e subdiretor(a).

A — Registo e controlo da assiduidade e da pontualidade e justificacdo de faltas: conluio,
favorecimento e falsificagao.

B — Comunicacao de faltas para processamento de vencimentos e abonos: conluio, corrupgao
e abuso de poder.

C — Mapa de férias: conluio, favorecimento e falsificagéo.

PO-1;GC-2.

A — Reporte da assiduidade e da pontualidade aos superiores hierarquicos e validacédo das
justificagfes apresentadas.

B — Confronto e validagédo da informagéo a ser considerada, com o registo da assiduidade e
da justificacéo de faltas.

C — Validagao da informag&o, confrontando com os dados da assiduidade.

A e B - Diéria; C — Anual.

A e B — Coordenador(a) Técnico(a); C — Diretor e Coordenador(a) Técnico(a).

A — Avaliacéo (docentes e ndo docentes): corrupcéo passiva, favorecimento, abuso de poder.
B — Mudangas de escaldo: corrupgéo passiva, favorecimento, abuso de poder.

PO-1;GC-3.

A — Monitorizagéo da avaliag&@o e dos critérios estipulados; reunido de gestéo intermédia
promotora de uma avaliacéo partilhada e transparente.

B — Informacéao da situagdo aos interessados.

Anual.

Diretor, Coordenadores dos Departamentos e Coordenador(a) Técnico(a)
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Mudancas de curso e Matriculas e renovacéo

Registo das
classificagdes

Emissao de declaragdes

Atribuicdo de escaldo

de matriculas

transferéncias

e certidoes

ASE

Risco
Classificagao do risco

Medidas corretivas e
preventivas

Calendarizagédo
Responsavel

Risco

Classificagao do risco

Medidas corretivas e
preventivas

Calendarizacéo
Responsavel

Risco

Classificagéo do risco

Medidas corretivas e
preventivas

Calendarizacéo

Responsavel

Risco

Classificagdo do risco

Medidas corretivas e
preventivas

Calendarizagdo
Responsavel

Risco

Classificacéo do risco

Medidas corretivas e
preventivas

Calendarizagéo

Responsavel

Alunos

Falsificag@o de documentos, corrupg¢éo passiva para ato ilicito e abuso de poder.

PO-2;,GC-2.

Andlise documental e verificagdo de morada fiscal.

Inicio do ano letivo.

Diretor e Coordenador(a) Técnico(a).

Avaliacao incorreta de documentos, corrupgao passiva para ato ilicito e trafico de influéncias.

PO-2,GC-2

Andlise documental, avaliag&o psicopedagdgica.

Do inicio do ano letivo ao inicio do 2.° periodo (inicio de janeiro).

Diretor.

Falsificac@o de documentos, corrupgéo passiva para ato ilicito e abuso de poder.

PO-2;,GC-3.

Andlise das classificacdes por parte do conselho de turma e do diretor de turma, verificagdo
anual sobre os privilégios de acesso ao Micro Abreu-JPM

Final dos semestres.

Diretor(a) de turma.

Falsificacéo de declaracdes ou certidGes por funcionario a pedido ou troca de bens, abuso de
poder.

PO-1,GC-2.

Defini¢éo de regras sobre emisséo de declaracdes e de certidées, verificacdo das declaragdes
e das certiddes emitidas, por um funcionario diferente daquele que as emitiu.

Diaria.

Coordenador(a) Técnico(a).

Falsificacdo de documentos, corrupcéo passiva para ato ilicito e abuso de poder.

PO-1,GC-2.

Verificagdo dos pedidos por dois assistentes técnicos.

Anual.

Coordenador(a) Técnico(a).

Péagina 23 de 26




Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgéo e Infraces Conexas, ESQP

Distribuicdo de servigo

Exames

Acesso areprografia

Aquisicao

Rececao e conferéncia

de bens

Risco
Classificagao do risco

Medidas corretivas e
preventivas

Calendarizagédo
Responsavel

Risco

Classificagao do risco

Medidas corretivas e
preventivas

Calendarizacéo
Responsavel

Risco

Classificagéo do risco

Medidas corretivas e
preventivas

Calendarizacéo

Responsavel

Risco

Classificacéo do risco

Medidas corretivas e
preventivas

Calendarizacéo

Responsavel
Risco
Classificagdo do risco

Medidas corretivas e
preventivas

Calendarizagéo

Responsavel

Gestao

Favorecimento e abuso de poder.

PO-2;,GC-2.

Defini¢éo de critérios para a distribui¢cdo de servigo no conselho pedagdgico.

Inicio do ano letivo.

Diretor.

Favorecimento e abuso de poder.

PO-2,GC-3.

Realizag&o de reunifes de esclarecimento sobre as normas emanada pelo JNE, controlo do
cumprimento das normas pelo secretariado de exames.

Junho e julho.

Adjunto(a) do Diretor e Coordenador(a) do Secretariado de Exames

Divulgacéo extemporanea dos contetidos dos instrumentos de avaliagdo interna.

PO-1,GC-2.

Entrada controlada aos servicos de reprografia, subscricdo de uma declaracdo de
compromisso de incompatibilidades por parte do funcionario responsavel pelo servigo.

Diaria.

Diretor.

Aquisicao de bens e servigos

Aquisicdo de bens desnecessarios, autorizacdo de despesa ndo justificada ou
insuficientemente justificada, desrespeito pelos procedimentos de contratacgao.

PO-1,GC-2.

Procedimentos de controlo ao nivel da avaliagdo e decis&o, minuta de Informagéo interna com
a definicdo da informacdo minima que devera constar para fundamentar a aquisicéo,
estimativa anual das necessidades de aquisigao, por categorias de bens, promover a consulta
a pelo menos 3 operadores no mercado.

Diaria.

Conselho Administrativo.

Nao verificagdo e conferéncia dos bens entrados na Escola.

PO-2,GC-3.

Implementacdo e divulgacdo de procedimentos de conferéncia de bens adquiridos,
segregacéo de fungbes entre quem confere e quem requer os bens.

Diaria.

Servigos Administrativos.
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Pagamento de despesas sem suporte documental adequado, pagamento de despesas em
duplicado, falta de imparcialidade, favorecimento de credores e pagamento indevido de
encargos.

Classificagéo do risco PO-2;GC-3.

Controlo dos requisitos dos documentos de despesas apresentada, definicdo de regras de
conferéncia dos documentos, revisdo de contratos e protocolos, verificagdo do cumprimento
de plano de tesouraria.

Medidas corretivas e
preventivas

Calendarizacéo Diéria.

Pagamento de despesas

Responsavel Conselho Administrativo e Servicos Administrativos.

Receitas

Abuso de poder, corrupgao passiva por ato ilicito, ndo cobranga do servigo.

Classificagéo do risco PO-2;GC-2.

Medidas corretivas e Controlo de todas as receitas através de um programa informatico (JPM), confirmagao dos
preventivas valores recebidos com o registo informatico, pelo funcionario responsavel.

Calendarizagédo Diaria.

Receita cobrada (bar,
almocos, papelaria,

Responsavel Servigos Administrativos.

Risco N&o cobranga do servigo e abuso de poder.

Classificagcao do risco PO-1;GC-1.

Medidas corretivas e

P Confirmacdo regular dos valores recebidos com o registo informatico.

Calendarizacéo Mensal.

Aluguer de instalagGes

Responsavel Conselho Administrativo.

Risco Corrupcdo passiva para o ato ilicito, peculato, peculato de uso e abuso de poder.

Classificacéo do risco PO-2;GC-2.

Medidas corretivas e Exigéncia de uma fundamentacéo escrita para qualquer anulagéo, controlo da utiliza¢&o do
preventivas sistema informético de faturagéo.

Calendarizacéo Mensal.

Emisséo de recibos

Responsavel Conselho Administrativo.
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Patrimonio

Equipamento n&o inventariado, peculato, peculato de uso e abuso de poder.

PO -2;GC -2

Registo informéatico do inventéario pelos diretores de instalagdes, verificacdo periddica dos
inventarios pelos responsaveis.

Inventario

Anual.

Diretores de Instalag@es e Diretor.

Anexo VI - Programa de formacgao interna

A educacao e a formacao sao pilares do garante da aquisicao de competéncias e de ferramentas
institucionais que limitem ou neutralizem as condi¢des e os ambientes em que podem proliferar
as praticas corruptivas. Assim, devem definir-se como prioridades a melhoria dos conhecimentos,
da formacdo e das praticas institucionais nas organizacdes em matéria de transparéncia e
integridade, considerando que o ensino e o conhecimento sdo elementos centrais no processo de
alteracao dos paradigmas e da elevada percecdao dos fenébmenos corruptivos. Os programas de
formacdo visam capacitar a comunidade escolar para a prevencao de riscos e para a adocao de

boas praticas de integridade. Assim:

1. Noinicio do ano letivo realizam-se sess6es informativas para sensibilizar todos os membros
da comunidade escolar para um rigoroso cumprimento do PPRC e respetivo Coédigo de
Conduta, e para os riscos e as consequéncias de nao cumprir as normas.

2. Anualmente, realizam-se acdes de formacdo para todos os membros da comunidade
educativa, identificando-se previamente as necessidades especificas, para entender quais os
temas relacionados a corrup¢ao que requerem atencao.

3. Podera estabelecer-se parcerias com entidades locais e nacionais para enriquecer a formacao.

4. Os temas relacionados com o combate a corrupg¢do serao integrados no curriculo escolar, por
meio da Educacao para a Cidadania e de projetos interdisciplinares.

5. As acdes de formacdo e sessoes informativas sao avaliadas regularmente, a fim de se poder
apreciar o seu impacto, utilizando-se, para esse efeito, inquéritos de satisfacao para obter

feedback dos participantes.

Aprovado em reunido de conselho pedagdgico de 29 de janeiro de 2025
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