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1. Introdugao

Em cumprimento da Recomendacio n.° 1/2009 do Conselho de Prevenciao de Corrupgio
e Infrac¢oes Conexas, publicada na II* Série do Diario da Republica, n.? 140 de 22 de Julho
de 2009, o ISCTE — Instituto Universitario de Lisboa apresenta o seu Plano de Gestao de
Riscos de Corrupcao e Infracgoes Conexas, para 2010, conscientes de que a corrupgao é
um sério obstaculo ao normal funcionamento de qualquer institui¢ao de cariz publico ou
privado e que constitui, actualmente, uma das maiores preocupagdes nao s6 dos Estados
Membros da Unido Europeia mas também das organizacdes internacionais de ambito

global e regional.

O Plano no ISCTE - IUL, determina um reforco e melhoria do sistema de controlo interno
de qualidade ja existente, e por outro, um aumento das competéncias e responsabilidade de
todos os agentes no que respeita a esta tematica. Sendo certo, que a sua aplicagdo ira
dinamizar a fluidez das relacbes internas e externas entre a comunidade e a instituicio de

ensino.



2. Caracterizagao Geral do ISCTE — Instituto Universitario de Lisboa

O Instituto Superior de Ciéncias do Trabalho e da Empresa, - ISCTE - foi fundado a 15 de
Dezembro de 1972, pelo Decreto-lei n® 522/72. Em 1990 o Ministétio da Educagio
aprova os HEstatutos, declarando o ISCTE “escola universitaria ndo integrada”, com plena
autonomia cientifica, pedagogica, administrativa e financeira. A partir destes Estatutos o
ISCTE passou a ter competéncia autbnoma para conferir todos os graus académicos:
licenciatura, mestrado, doutoramento, doutoramento honoris causa, bem como provas de

agregacao.

Em 1997, o ISCTE integra a Fundagdo das Universidades Portuguesas. Em 2000, o
Ministério da Tutela aprova os estatutos que consagram uma estrutura idéntica a das
Universidade e em 2005, por deliberagao do Conselho de Ministros, o ISCTE passa a

pertencer ao Conselho de Reitores das Universidades Portuguesas (CRUP).

Em 2009 através do Decreto-lei n.°95/2009 de 27 de Abril é instituida pelo Estado uma
fundagido publica com regime de direito privado denominada por ISCTE - Instituto
Universitario de Lisboa (ISCTE-IUL) cujos estatutos sao publicados em 08 de Maio de
2009. O ISCTE-IUL resulta da transformacao do Instituto Superior de Ciéncias do

Trabalho e da Empresa em fundagio publica com regime de direito privado.

O actual regulamento da estrutura organica foi aprovado pelo Senado em 3 de Maio de
2007 e compreende os seguintes servicos: Presidéncia; Direc¢do de Servigos Financeiros e
Patrimonial; Direccio de Servicos de Informatica; Direccao de Servicos de Recursos
Humanos; Direccdo de Servicos Académicos; Direccdo de Servicos de Biblioteca e
Documentagao; Gabinete de Mobilidade e Insercao na Vida Activa; Gabinete de Estudos e

Planeamento.

O programa actual de actividades da institui¢ao ¢ fundamentalmente desenvolvido em trés
dominios principais: ci€éncias de gestdo, ci€ncias sociais e ci€ncias tecnolégicas. No
ano lectivo 2008,/2009 o total de alunos inscritos foi de 7791, sendo 4002 licenciatura, 2303

de mestrado, 648 de doutoramento e 838 de especializagio.

Fazem parte do universo de Centros Associados do ISCTE-IUL, como centros

reconhecidos e avaliados pela FCT - (Fundagao para a Ciéncia e Tecnologia), os seguintes



centros: Associacio para o Desenvolvimento das Telecomunicagoes e Técnicas de
Informatica — ADETTI; Centro de Estudos Africanos — CEA; Centro de Estudos de
Antropologia Social — CEAS; Centro de Estudos de Hist6ria Contemporanea Portuguesa —
CEHCP; Centro de Estudos sobre a Mudanc¢a Socioeconémica — DINAMIA; Centro de
Estudos Territoriais — CET; Centro de Investigacao e de Intervencgao Social - CIS; Centro
de Investigacao e Estudos de Sociologia — CIES bem como a Unidade de Investigagio em

Desenvolvimento Empresarial — UNIDE.

Por sua vez, sio ainda centros associados no dominio da formacio e servicos a
comunidade: Centro de Investigagdo de Mercados Activos e Financeiros — CEMAF;
Centro de Especializagio em Gestao e Finangas — OVERGEST; Centro de Estudos de
Urbanismo e Arquitectura — CEUA; Centro de Investigacio e Formagao em Marketing —
GIEM; Grupo de Investigagao Estatistica e Analise de Dados — GIESTA; Instituto de
Estudos de Logistica e Gestio Global — Iz Owut Global; Centro de Investigacio e

Informacao para a Gestio - GEST-IN e o Centro de Empreeendedorismo Uniaudax.

No vector da prestagao de servicos a comunidade foram sendo criadas multiplas liga¢oes a
empresas e organizagoes (estatais e da sociedade civil) através de professores e diplomados
do ISCTE - IUL. Destaca-se neste plano, o Instituto para o Desenvolvimento da Gestao
(INDEG), que desenvolve uma ac¢ao, de grande reconhecimento publico, na formagao,

pos-graduacio e na investigagao e servigos a comunidade, nas areas da sua competéncia.

No universo das suas areas de investigagdo estio ligados a estes Centros e aos
Departamentos, a quem cabe a responsabilidade editorial, oito revistas, a saber: Cidades.
Comunidades e Territorios (CET), Etnografica (CEAS), Ler Historia (CEHCP),
Revista Portuguesa e Brasileira de Gestdo (editada em Portugal pelo INDEG/ISCTE),
em parceria com a Fundagiao Getilio Vargas no Brasil, Revista Urbanismo de Origem
Portuguesa (associada ao Arquivo Virtual de Cartografia Urbana), Sociologia,
Problemas e Praticas (CIES), Economia Global e Gestio (INDEG/PROJECTOS),
Trajectos — Revista de Comunicagdo, Cultura e Tecnologias da Informagao (Seccao

de Comunicagao, Cultura e Educa¢ao do Departamento de Sociologia).

Na sequéncia da entrada em vigor do RJIES, dos novos Estatutos do ISCTE-IUL e da sua

transformagao em Fundagdo, toda a organica interna e as relacbes com as entidades



associadas a esta profunda transformac¢ido, pelo que no préximo ano a configuragiao

organizacional sera substancialmente diferente.

3. Compromisso Etico

Para além das normas legais aplicaveis, as relagdes que se estabelecem entre os membros
dos o6rgaos de governo (Reitoria), os trabalhadores e demais colaboradores do ISCTE —
IUL, relativamente 20 seu contacto com as actividades externas, assentam, nomeadamente,
num conjunto de principios de valores, cujo conteido esta, em parte, ja vertido na Carta
Etica da Administracio Puablica — Dez Principios FEticos da Administracio.
Designadamente:
Principio do Servigo Piblico

Os trabalhadores encontram-se ao servico exclusivo da comunidade e dos cidadios,

prevalecendo sempre o interesse publico, sobre os interesses particulares ou de grupo.

Principio da Integridade
Os trabalhadores regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de

caractetr.

Principio da Justica e da Imparcialidade
Os trabalhadores, no exercicio da sua actividade, devem tratar de forma justa e imparcial

todos os cidadaos, actuando segundo principios de neutralidade.

Principio da Igualdade
Os trabalhadores nio podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidadio em fun¢io da sua
ascendéncia, sexo, raca, lingua, convic¢des politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagao

econémica ou condicao social.

Principio de Proporcionalidade
Os trabalhadores, no exercicio da sua actividade, s6 podem exigir aos cidadaos o

indispensavel a realizagao da actividade administrativa.

Principio da Colaboragao e da Boa-Fé
Os trabalhadores, no exercicio da sua actividade, devem colaborar com os cidadios,
segundo o principio da boa-fé, tendo em vista a realizacdo do interesse da comunidade e

fomentar a sua participagao na realizagdo da actividade administrativa.



Principio da Informacgio e da Qualidade
Os trabalhadores devem prestar informagoes e/ou esclarecimentos de forma simples, clara,

cortes e rapida.

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

cooperante.

Principio da Integridade
Os trabalhadores regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de

caractet.

Principio da Competéncia e Responsabilidade
Os trabalhadores agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica,

empenhando-se na valorizagdo profissional.



4. Organograma
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4. Areas de Intervencio

Unidade : : S fred] as Riscos g : g Responsa-
At Subunidade Missdo Principais actividades Medidas adoptadas Mecanismo de controlo interno PO
Orginica dentificados veis

Direcgido Servigos de Recursos Humanos

(DSRH)

Unidade de
Gestio
Estatégica de
Recursos
Humanos

(UGERH)

Unidade de
Gestio
Adminis-
trativa

(UGA)

Execucio das politicas de recursos humanos do ISCTE-IUL, assegurando a gestdo do pessoal docente e ndo

docente, tendo em conta as normas legais vigentes.

- Garantir, no ambito das suas competéncias, a aplicagdo do
regime de Avaliagdo de Desempenho do pessoal ndo docente
(SIADAP2 e 3).

- Controle da execugio dos objectivos definidos nos
processos de qualidade.

- Proceder a0 levantamento das necessidades de formacao;
propor um plano de formacio e garantir a execucio desse
mesmo plano.

- Acompanhar a assistir tecnicamente as acgGes referentes ao
processo de recrutamento e selecgio de pessoal docente e
nio docente.

- Elaboracio do Registo Biografico dos Docentes do Ensino
Superior (REBIDES).

- Actualizagdo (trimestral) da Base de dados da
Administracio Publica referente aos trabalhadores do
ISCTE-IUL.

- Elaboracao Balanco Social.

- Processamento das remuneracoes e outros abonos, bem
como dos respectivos descontos de todos os trabalhadores
do ISCTE-IUL, num sistema informatico integrado, sendo o
pagamento efectuado pelos servicos financeiros.

- Processamento das comparticipa¢des das despesas com
saude de todo o pessoal do ISCTE-IUL, mediante as tabelas
da ADSE.

- Processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus
familiares, designadamente Abono de familia, prestacdes
complementares, ADSE, seguranca social.

- Elaboracio de todos os contratos dos trabalhadores do
ISCTE-IUL.

- Controlo de assiduidade do pessoal niao docente do ISCTE-
IUL.

- Controlar as quotas de efectivos e os mapas de pessoal
docente e ndo docente.

- Processos relativos a acidentes em servico.

Processos relativos aos pedidos de aposentagio.

- Garantir a actualizacio da base de dados de todos os
trabalhadores do ISCTE-IUL.

- Garantir a actualizagio dos processos individuais de todos
os trabalhadores

Area de (Im)provavel risco, apenas ao nivel de uma passivel discricionariedade no que toca ao tratamento dos

processos da unidade organica.

Mecanismos de controlo a varios
niveis, com segregacao de fungoes,
com diferentes niveis de decisao.

Procedimentos e nomeacio de
membros de juris diferenciados em
funcio da tipologia dos concursos.

Preparagio de relatério anual do
SIADAP 2 e 3.

FElaboracao mensal de relatérios do
registo de assiduidade dos
trabalhadores nio docentes.

FElaboracao mensal de relatério dos
valores de comparticipacio com
despesas de satide de todos os
trabalhadores.

Bases de dados da Administracao Publica:
SIADP 2 e 3; SIOE; REBIDES; INDEZ
e BDAP.

Sistema de gestao de assiduidade
(MILLENIUM PLUS).

Auditorias periédicas por entidades
externas "APCER" e "Stephens e

Associados".

Publicitacio da maiotia dos actos
praticados.

Manual de Procedimentos da DSRH.

Controlo por parte do Tribunal de Contas.

Inquérito a satisfacdo ao servigo.

Existéncia do Livro Amarelo

Marcelina
Antunes

Coordenador
a Técnica)




Unidade

Principais Actividades

Riscos

Identificados

Medidas

Mecanismo de

Responsavel

Orgianica

Gabinete de
Mobilidade e
Insercao na Vida
Activa (GMIVA)

Compreende:

Area de Apoio

ao Candidato
(AAC)

Area de
Estagios e
Saidas
Profissionais
(AESP)

Promover o
conhecimento e
a reputac¢io do
ISCTE - TUL
junto do seu
publico-alvo
preferencial

Promover,
orientar e
acompanhar os
alunos e
diplomados do
ISCTE - TUL
para a inser¢ao
no mercado de
trabalho.

- Planear e organizar acgbes de divulgagio
do ISCTE junto dos alunos do Ensino

Secundario, sensibilizando-os  para a
diversidade da oferta formativa da
Institui¢do.

Preparar e organizar a presenca do
ISCTE em féruns e exposicdes de ensino
e de formacio que, anualmente, se
realizam de norte a sul do pais.

- Prestar apoio na inser¢io profissional
dos recém-licenciados e acompanhar as
experiéncias de aproximagdo a contextos
de trabalho.

- Prestar informagbes e apoio técnico,
relacionadas ambito de
actuacao.

com O s€u

-Implementar a criacio de uma bolsa de
estigios e empregos que permita fazer o
encontro entre a procura ¢ a oferta de
oportunidades, estabelecendo, um elo de
ligacdo entre o aluno, o ISCTE - IUL ¢ a
comunidade empresarial e institucional.

- Procurar financiamento e elaborar
candidaturas a programas nacionais e
internacionais de estigios curriculares e
profissionais, assegurando a necessaria
gestdao e acompanhamento.

- Atendimento:
patcialidade, falta de
isencio, tratamento

diferenciado de

estudantes

- Area de improvavel
risco de corrupgio e
de infraccoes conexas

a) Atendimento:
parcialidade, falta de
isencio, tratamento

diferenciado de

estudantes; b)
Discricionariedade

Area de improvavel
risco de corrupgio e
de infrac¢des conexas

Trafico de Influéncia;
abuso de poder;
Possibilidade de

utiliza¢do incorrecta
da margem de
apreciagdo conforme
critérios legal e
regularmente
estabelecidos.

Adoptadas

Sensibilizagdo para as consequéncias da corrupgio;
divulgacio dos principios gerais da actividade
administrativa; formacio dos funcionirios em
CPA.

Elaboracio anual do Plano de Actividades;

Acompanhamento/ monitotizagdo da execugio das
tarefas, actividades e projectos; registo de todas as
actividades trealizadas.

- Sensibilizagdo para as consequéncias da
corrupcdo; divulgacdo dos principios gerais da
actividade administrativa; formacao dos
funcionarios em o CPA.

a) Divulgagio dos critérios e procedimentos
existentes (Web site, email, realizacio de sessoes; b)
Existéncia de Regulamento de Estagios;

¢) Transferéncia dos processos dos candidatos a
estagios e empregos para a Instituicao;

d) Seleccio e decisao competéncia da empresa e do
ISCTE - IUL.

a) Ampla divulgacdo dos critérios e procedimentos
existentes (Web site, email, realizacdo de sessoes,
Guia do Candidato); b) Existéncia de um
regulamento de mobilidade; ¢) Existéncia de duas
fases de seleccdo; d) Constituicio de jari de
seleccdo; e) Divulgacio de resultados; f)
Elaboracio de Relatérios financeiros e nartativos;
@) Fiscalizacio e controlo por parte da Agéncia
Nacional PROALV.

a) Ampla divulgacdo das ac¢des pela comunidade
de estudantes; b) Participagio de todos os
interessados.

Controlo Interno

a) Existéncia de Livro de
Reclamacoes;
b) Distribuicio de inquéritos
de satisfacio.

c¢)  Existéncia de um
procedimento de autorizagio
e ampla divulgacio do Plano
pelos interlocutores em cada
Departamento

- Existéncia de Livto de
Reclamacoes.

- Registo de divulgacdes
enviadas.

a) Registo dos procedimentos
e documentos; b) Existéncia
de um procedimento de
autorizacdo de candidaturas e
relatérios; ¢) Controlo de
candidaturas e relatérios; d)
Controlo  por parte da
Ageéncia Nacional PROALV;
e)Publicitacio de listas de
colocacoes.

Sénia Henriques
(Coordenadora)
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Area de
Estagios e
Saidas
Profissionais
(AESP)
(Cont.)

- Criar mecanismos de apoio a inser¢do na
vida activa, apoiando a realizacio de
accoes de formacio e aperfeicoamento na
aquisicio e utilizagio de conhecimentos,
competéncias e qualificagdes, por forma a
facilitar o desenvolvimento pessoal, a
empregabilidade e a participacio no
mercado  de  trabalho  nacional e
internacional.

- Proceder a divulgacio de ofertas de
emprego ¢ formagao junto dos alunos e
recém-licenciados.

Area de improvavel
risco de corrupgio e
de infrac¢des conexas

a) Divulgacio da oferta pela comunidade de
estudantes; b) Candidatura de todos os interessados
¢ para a Empresa/Instituicio; ¢) Selec¢do e decisao
competéncia da empresa e do ISCTE — ITUL

- Registo
organizadas.

- Registo das
enviadas.

das  accdes

divulgacoes

Sénia Henriques
Cootrdenadora

11




Unidade

n s Missao
Organica

Principais Actividades

Riscos identificados

Medidas adoptadas

Mecanismo de controlo
interno

Responsavel

- Recolher e tratar informacio sobre
programas de mobilidade académica e
iniciativas de cooperagio, respectivas
linhas de financiamento e
procedimentos de candidatura.

- Prestar informagGes e apoio técnico
que estejam directamente relacionadas
com o seu ambito de actuagio.

- Promover, apoiar, implementar e
acompanhar a mobilidade de
estudantes, técnicos e docentes.

ca0 e mobilidade académica.

ARI
(continuacio)

- Prestar apoio aos alunos e docentes
estrangeiros acolhidos, contribuindo
para uma facil adaptagdo ao modo de

vida da cidade e do pais.

bito da coopera

am

- Planear, organizar e acompanhar a
realizacio de cursos de lingua e cultura
Portuguesa aos alunos estrangeiros
acolhidos.

Coordenar, acompanhar e prestar apoio operacional ao desenvolvimento de todas as iniciativas de internacionalizagao no

-Trafico de Influéncia; abuso de
poder; Possibilidade de utilizacido
incorrecta da margem de
apreciagao nos critérios legal e
regularmente estabelecidos.

- Atendimento: parcialidade, falta
de isencio, tratamento
diferenciado de estudantes.

a) Atendimento: parcialidade,
falta de isencio, tratamento
diferenciado de estudantes; b)
Discricionariedade no que toca
ao tratamento dos processos

- Mecanismos de controlo a varios
niveis, com segregacao de fungdes,
com diferentes niveis de avaliacio
e decisdo: a) divulgacio dos
critérios e procedimentos
existentes (Web site, email,
distribuicdo do Guia do
Candidato); b) Existéncia de um
regulamento de mobilidade; c)
Existéncia de duas fases de
seleccdo; d) Constituicao de juri de
seleccao com elementos
multifuncionais; e) divulgacio de
resultados; f)Elaboragio de
Relatorios financeiros e narrativos;
@) Fiscaliza¢do e controlo por parte
da Agéncia Nacional PROAL.

- Sensibilizagao para as
consequéncias da corrupgio e
infracgbes conexas; ampla
divulgagio dos principios gerais da
actividade administrativa; formacio
de todos os funcionarios sobre o
CPA.

a) Divulgacio dos critérios e
procedimentos existentes para
frequéncia do curso (Web site,
email, realizacao de sessoes, Guia
do Candidato); b) Pagamento de
propina por transferéncia directa
para o ISCTE - IUL; c) Controlo
dos pagamentos, através de um
centro de custos proprio e
ferramenta informatica; d)
Existéncia de informacao relativa a
cabimento e autorizac¢io dos
respectivos encargos com a
organizagio do curso, com
diferentes niveis de intervenciao no
processo
(proponente/parecer/decisio);

a) Registo dos procedimentos e
documentos;

b) Existéncia de um procedimento
de autorizacio de candidaturas e
relatérios;

¢) Controlo de candidaturas e
relatérios;

d) Controlo por parte da Agéncia
Nacional PROALV;

e) Publicitagio de listas de
colocagoes.

- Existéncia de Livro de
Reclamacgoes.

Sénia Henriques
(Coordenadora)

12



Unidade
Organica

Subunidade

Principais actividades

Riscos
identificados

Medidas adoptadas

Mecanismo de
controlo interno

Responsaveis

Secretaria dos Servigos da Reitoria

Executar  as  tarefas | - Abertura da correspondéncia
inerentes 4  recepgdo, | recebida pelos CTT. Area de improvavel - Sensibilizagdo para as consequéncias | - Vérios mecanismos de Ana Percira:
classificagao, expedicio, risco de corrupgio e da corrupgio e infracgbes conexas; registo relacionais que Bruno ’
distribuicio e arquivo de | - Registo dos documentos de infrac¢des conexas | ampla divulgagdo dos principios identificam os autores Goncalves e
todo o expediente pelos | entrados e saidos nas bases de gerais da actividade administrativa; dos diferentes actos Odete N
. . N S . ete Neves
diferentes servicos do | dados. formacio de todos os funcionarios praticados.
ISCTE. sobre o CPA.
Secgio de Promover boas praticas - Arquivo intermédio e histérico - Ampla divulgacio dos critérios e - Folhas de registo
Expediente e | de gestio de documentos | do ISCTE-TUL. Possibilidade de procedimentos existentes. assinadas pela técnica de
Arquivo nos servicos do ISCTE e utilizagdo incorrecta - Existéncia de um responsavel por arquivo e responsavel do
proceder a recolha, - Seleccio, avaliacao e eliminacio da amplitude/margem | servico. servico.
seleccdo, tratamento, de documentos do arquivo. de apreciacio - Aplicagdo anual da tabela de Inés Alves
consetvagio e difusio existente nos ctitérios | selec¢do, avaliacdo e eliminacio - Base de dados Técnica superior
dos arquivos que deixem | - Atendimento de utilizadores legal e regularmente definidas pela Portaria. relacionais que identifica,
de ser uso corrente por estabelecidos os autores dos diferentes
parte das unidades actos praticados.
produtoras;
Assegurar, gerir e monitotrizar: - Mecanismos de controlo, a virios - Base de dados
Circuito de despacho dos niveis, com segregacio de funcdes. relacionais que identifica,
documentos recebidos dos os autores dos diferentes
Desenvolver todos os diferentes servicos do ISCTE- actos praticados. Ana Pereira
procedimentos relativos a | TUL. (coordenadora)
divulgagio interna e Circuito do despacho dos Atendimento:
externa dos despachos e documentos recebidos de parcialidade, falta de
deliberagdes dos 6rgaos entidades externas isencio, tratamento
de gestio diferenciado. - Sensibilizagdo para as consequéncias | - Existéncia de Livro de
Apoio técnico e administrativo: da corrupgio e infracgbes conexas; Reclamacgoes.
- Publica¢io dos actos ampla divulgacio dos principios
administrativos no Diario da gerais da actividade administrativa;
S . Republica. formagio de todos os funcionarios
ecretaria

Desenvolver todos os
procedimentos para
atribui¢io dos prémios de
exceléncia a discentes

- Publicacio dos actos
administrativos no Portal de
Informacio Interna.

- Solicitar 2 DSA o nome dos
alunos que cumprem os requisitos
do regulamento.

- Aplicagio das quotas.

- Divulgacio das listas provisorias.
- Envio dos nomes dos premiados

e do valor das bolsas para a DSFP.

Trafico de Influéncia;
abuso de poder;
Possibilidade de
utilizacio incorrecta
da amplitude/margem
de apreciacio
existente nos critérios
legal e regularmente
estabelecidos.

sobre o CPA.

- Mecanismos de controlo, com
segregacdo de func¢Ges, com
diferentes niveis de avaliagio e
decisio: a) divulgacio dos critérios e
procedimentos existentes (Web site,
email); b) Existéncia de um
regulamento; ¢) dados verificados
pelo Fénix e pela DSA; d) Divulgacio
de resultados; e) Existéncia de
periodo para reclamagdes.

a) Registo de
procedimentos e
documentos; b)
Publicitacao de listas de
colocagoes; ¢)Varios
mecanismos de registo
relacionais que
identificam os autores
dos diferentes actos
praticados.

Ana Pereira
(Cootdenadora)
e
Sandra Ramalho
(Directora de
Servicos)
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Unidade S e qc Riscos 5 n - .
. Missio Principais actividades 5 . Medidas adoptadas Mecanismo de controlo interno Responsavel
Organica identificados

Gabinete Juridico

Garantir a assessoria juridica, bem como a interven¢do em todos os processos juridicos nos quais o ISCTE

— IUL ¢ parte.

Assegurar, elaborar, acompanhar, monitorizar e
intervir:

- Assessoria juridica aos membros da Reitoria e dos
servicos do ISCTE — IUL em geral;

- Pareceres, informagoes e estudos de natureza técnico-
juridica;

- Pareceres sobre reclamagdes interpostas para o Reitor,
Conselho Cientifico e Conselho Pedagégico;

- Processos contenciosos nos quais o ISCTE — TUL ¢
parte, praticando todos os actos processuais nos termos
da Lei;

- Processos disciplinares, sindicancias, inquéritos ou
averiguacdes, quando para o ISCTE — IUL se torne
necessaria a nomeacio de instrutor com formagio juridica.
- Difusdo pela comunidade ISCTE — IUL das publicagGes
legislativas bem como das decisdes proferidas pelos
Tribunais nos processos com implicagdes na organizagao
e que se revelem de interesse directo.

Propriedade intelectual, industrial e patentes:

- Processos de transferéncia de tecnologia: licenciamento e
aquisicio;

- Registo de marcas/desenhos ou modelo/patente
resultantes de projectos do ISCTE — IUL;

- Registo de material em termos de Propriedade
intelectual;

- Registo da propriedade intelectual;

- Diteitos do criador/autor e de propriedade industtial;

- Direito moral do inventor/criador;

- Partilha de proveitos decorrentes da valorizagio e
exploragio de resultados de investigagdo pelo ISCTE —
IUL e pelos investigadores envolvidos;

- Relacionamento do ISCTE — IUL com outras entidades
com vista a negociagido tendente a exploragdo e
valorizagio dos resultados de investigagio e demais
criacoes.

Area de improvavel risco de corrupcio e de infracgdes conexas

Mecanismos de controlo, com
separagio de fungdes:

- Distribui¢do de processos juridicos de
forma aleatoria;

- Validagido de pareceres e informacédo a
nfvel superior;

- Licenciamento e aquisi¢io de tecnologia a
empresas de familiares dos trabalhadores.

- Registos por parte dos docentes sem que
o ISCTE — IUL seja o requerente, com
apropriacio de direitos.

- Adulteragdo de material registado e
apropriacio dos direitos do detentor do
registo.

- Utillizagio de informacio privilegiada
referente a processos de registo com vista
ao favorecimento de terceiro.

- Violagao e apropriac¢io da titularidade dos
direitos do detentor do registo, para
beneficio préprio ou de terceiro.

- Apropriacio dos direitos para beneficio
proprio ou de terceiro.

- Apropriacio indevida de proveitos por
parte de investigadores/inventores.

- Apropriacao dos direitos do ISCTE —
TUL como entidade detentora do registo e
beneficiacdo de terceiros por parte de
trabalhadores docentes, nio docentes e
investigadores.

- Sistema de gestao organizativa e documental
com identificacio de prazos em que devem
ser proferidos despachos ou entregues os
processos judiciais;

- Reitor;

- Tribunais;

- Ministério Publico

- Reforco das medidas de controlo interno,
numa perspectiva de prevencio da corrupcio
e infracgbes conexas como por exemplo:

- Implementagio de regulamento interno dos
procedimentos de transferéncia de tecnologia.

- Aprovagio e implementagio do
Manual/Regulamento da Proptiedade
Intelectual do ISCTE - IUL, donde conste:

a) a salvaguarda do direito moral do
inventor/criados;

b) a defini¢do da forma de partilha dos
proveitos decorrentes da valorizagio e
exploragio dos resultados de investigacao
pelo ISCTE — IUL e pelos
investigadotes/inventores envolvidos;

¢) a defini¢do do relacionamento do ISCTE —
IUL com outras entidades internas e externas.

- Verificacio periddica e aleatéria, a
promover pela Reitoria da assinatura do
acordo de confidencialidade.

Reitor




Unidade
Orginica

Subunidade

Missio

Principais actividades

Riscos
identificados

Medidas adoptadas

Mecanismo de controlo
interno

Responsavel

Unidade
Financeira

&)

Ditecgio Servigos Financeiros e Patrimonial
(DSFP)

Assegurar todos os
procedimentos
relativos a gestio
econdmica e
financeira do
ISCTE,
compreende as
areas da
Contabilidade e
Or¢amento,
Projectos e
Tesouraria

- Elaborar e acompanhar a gestio do
orcamento do ISCTE-TUL;

- Classificar na contabilidade orcamental,
patrimonial e analitica todos os documentos
de despesa/receita com base no POC-
Educagio, bem como as regras gerias de
controlo interno;

- Instruir e elaborar a relacio de documentos
de despesas a submeter ao conselho
administrativo;

-Garantir o cumprimento das obrigacdes legais
no que respeita a impostos, seguranga social e

CGA

- Proceder a prestacdo de contas anuais;
-Efectuar os pagamentos a fornecedores e
outros credores

-Elaborar proposta de candidatura de
projectos de investigacdo

- Acompanhar a execugao financeira dos

pl‘O]CCtOS

- Organizar os dossiers administrativos e
financeiros

Unidade de improvavel existéncia de risco de corrupcio e de infracgdes conexas

Mecanismos de controlo, a virios
niveis, com segregacao de fungdes,
com diferentes niveis de avaliacio e
decisdo para:

-Cabimento prévio a execugio da
despesa;

- Registo de cabimentos no software
GIAF;

-Envio de balancetes trimestrais para
DGO e Finangas;

-Relatérios mensais de execucao
orcamental para Gestdo de topo;
-Aprovacio de despesas pelo
Conselho Administrativo;
-Elaboragio de Relatério e Contas
aprovado pelo 6rgio competente;

-Inquérito aos utentes da qualidade de

servico;

-Elaboragio de relatérios financeiros
de projectos co-financiados.

-Existéncia de software para
registo de todo o processo
de despesa (integrag¢ido no
modulo de vencimentos e
logistica);

- Manual de procedimentos
da DSFP;

- Certificagdo legal de contas
por entidade externa "Moore
Stephens &Associados, Ida."
-Controlo por parte do
Tribunal de Contas;
-Controlo por parte da
Inspeccio- Geral de
Finangas;

- Criagdo e publicitagio de
varios regulamentos internos
para execucdo de despesas
(bolsas FCT, projectos,
mestrados, doutoramentos);
-Auditoria externa as contas
pela empresa Moore
Stephens &Associados, 1da.
-Manual da qualidade -
Sistema da qualidade do
ISCTE, em conformidade
com a ISO 9001,

- Analise das " ndo
conformidades" dos
relatérios das auditorias da
qualidade.

Teresa
Laureano
(Ditectora de
Servigos) e
Célia Ramalho
(Coordenadora
de Unidade)
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Unidade Mecanismo de controlo

interno

Riscos

Subunidade identificados

Missio Principais actividades Medidas adoptadas Responsavel

Orginica

DSFP

Q
S
O
<
=1
(=)
=
=)
o
<

Unidade
Patrimonial

Up)

Assegurar todos os
procedimentos
relativos a gestdo e
manutenciao do
patriménio, a
gestio de
ocupagio de
espagos fisicos e a
gestdo dos servicos
de apoio geral
inerentes a0
desenvolvimento
das actividades do
ISCTE,
compreende a area
de patriménio, a
area técnica, a area
de compras e a
area de apoio geral

-Promover, elaborar e acompanhar os
processos relativos a concessio e aluguer de
espagos fisicos;

-Manter actualizado o inventario e cadastro
dos bens moveis e imdveis;

-Langar, acompanhar, coordenar e fiscalizar o
desenvolvimento de projectos e obras de
construcdo de novas instalacoes e seu
equipamento, bem como obras de
remodelacio, reabilitacio ou requalificacio das
instalagdes e equipamentos existentes;

- Coordenar e acompanhar a elaboracio e
desenvolvimento de todos os processos
administrativos de aquisi¢oes e de celebragio
de contratos com vista a aquisi¢do de bens,
fornecimento e instalagio de equipamentos,
prestagdes de servigos e empreitadas;

- Proceder 4 validagdo de facturas relativas aos
processos de aquisi¢do e contratos celebrados;
-Assegurar a gestao do economato;

- Garantir e manter actualizadas bases de
dados referentes a fornecedores e contratos
celebrados;

- Assegurar os procedimentos relativos a
gestio de clientes, nomeadamente no que ser
refere alugueres de espagos , parques de
estacionamento, concessoes, consumos de
agua, energia eléctrica e comunicacoes
telefénicas;

- Controlar a qualidade dos servi¢os prestados
para assegurar o funcionamento das
instalagoes fiscalizando o cumprimento dos
respectivos contratos.

Unidade de potencial existéncia de riscos embora ndo detectados de corrupcio e de

infrac¢bes conexas

Mecanismos de controlo, a varios
niveis, com segregacio de funcdes,
com diferentes niveis de avaliacio e
decisdo para:

-Procedimentos e nomeagio de juris
com equipas multifuncionais;
-Programas de concursos e de caderno
de encargos;

-Aquisi¢bes de bens e servigos com
autorizagdo prévia para abertura de
procedimento;

-Inquérito aos utentes da qualidade de
servico;

-Execucio dos contratos e dos prazos
de cumprimento e vigéncia;
-Avaliacao de fornecedores com base
na norma da qualidade ISO 9001,

-Existéncia de software para
registo de todo o processo
de aquisi¢des (com ligagao a
financeira)

- Manual de procedimentos
da DSFP;

-Recurso ao Gabinete
Juridico para elaboragio de
cadernos de encargos;
-Recurso a entidades
externas para fiscalizacdo de
empreitadas;

-Existéncia do Livro
Amarelo

- Anilise das " ndo
conformidades" dos
relatorios das auditorias da
qualidade;

-Elaborag¢do de manual de
procedimentos para
aquisi¢oes de bens e
servicos;

-Manual da qualidade -
Sistema da qualidade do
ISCTE, em conformidade
com a ISO 9001;

Teresa
Laureano
(Directora de
Setvigos) e
Maria Teixeira
(Cootdenadora

de Unidade I)
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Unidade

Orginica

Ditecgido de Setvicos Académicos

(DSA)

Subunidade

Unidade de
Estudos
Graduados

(UEG)

Unidade de
Estudos Pos-
gra-duados

(UEG)

Missio

Assegurar todos os
procedimentos
relativos a gestio
académica dos
ciclos de estudos

Principais actividades

Garantir e efectuar os procedimentos
administrativos respeitantes ao percurso
escolar dos alunos, nomeadamente condices
de acesso, matticulas, inscricdes, avaliacoes de
conhecimentos, certificados e diplomas,
processos de creditacdo

Riscos
identificados

Unidade de improvavel existéncia de tiscos de corrupgio e de infracgdes conexas

Medidas adoptadas

Mecanismos de controlo, a varios
niveis, com segregacao de fungoes,
com diferentes niveis de avaliacio e
decisdo para:

- Procedimentos de segregacio de
funcdes e rotatividade;

- Previsao de regras sobre processo de
emissio de declaragdes / certiddes,
incluindo a verificagdo aquando a
assinatura;

- Previsdo de regras sobre o processo
de lancamento de notas,
nomeadamente sobre as permissdes de
acesso que devem ser restringidas;

- Procedimentos e regras de
funcionamento sobre o processo de
matriculas e inscricoes definidas
anualmente pelas comissoes
cientificas;

- Defini¢do de procedimentos e
critérios legalmente e regularmente
estabelecidos;

- Determinacio de critérios sobre os
processos de seriagio dos candidatos a
concursos especiais, reingressos,
mudancas de curso e transferéncias,
que assegurem a igualdade e
imparcialidade;

- Promocgio de vetificagoes aleatdrias,
por amostragem pelo responsavel pela
Direcg¢io dos Servicos Académicos.

Mecanismo de controlo
interno

- Existéncia de software para
registo de todo o processo
administrativo /académico.

- Criagdo e publicagio de
vatios regulamentos internos
relativos ao funcionamento
dos procedimentos
académicos.

- Regras e procedimentos
estabelecidos pela Direccio
Geral do Ensino Superior.

- Auditorias externas.
- Inspeccio por parte da
Direccao Geral do Ensino

Superior.

- Existéncia do Livro
Amarelo

Responsavel

Sandra
Ramalho
(Ditectora de
Servicos)

Sandra
Ramalho
(Ditectora de
Servigos) e
Cristina
Carreira
(Coordenadora
de Unidade)
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Mecanismo de controlo
interno

Riscos
identificados

Orginica

Subunidade Principais actividades Medidas adoptadas Responsavel

Orginica

Ditecgio Servigos de Biblioteca e Documentagido

(DSBD)

Unidade de
Servigos
Electronicos
e Apoio ao
Utilizador

Assegurar a gestdo e
difusio de
informacdo de apoio
a0 ensino, a
investigacio ¢ a
aprendizagem.
Integra a Area de
Servicos de Apoio
ao Utlizador
(difusdo de
informacio, recursos
electronicos e
formagio).

Criar, desenvolver e disponibilizar aos
utilizadores os meios necessarios para a
pesquisa e acesso aos recursos informativos de
caricter cientifico, técnico e cultural
disponiveis na e a partir da Biblioteca.

Definir estratégias e politicas adequadas para a
aquisi¢do de recursos de informagdo em
formato electrénico, assegurando a correcta
gestdo desses recursos.

Desenvolver todas as actividades associadas a
criagdo e gestdo do acervo digital resultante da
producio interna de documentos relativos a
actividades de I&D e a actividades de ensino e
de aprendizagem.

Garantir o normal funcionamento das bases de
dados desenvolvidas pela DSBD.

Garantir a interligacdo das bases de dados
desenvolvidas pela DSBD com outros
sistemas ou redes de informacao.

Criar e gerir os servicos Web de apoio aos
projectos.

Criar, desenvolver e disponibilizar os servigos
de difusao de informacio cientifica e técnica,
nomeadamente a pesquisa bibliografica, o
fornecimento de documentos do extetior por
empréstimo interbibliotecas ou por obten¢io
de copia.

Area de tisco improvavel. O mesmo apenas se pode colocar ao nivel de uma possivel,

mas nio detectada, diferenca de tratamento quanto aos utilizadores dos servicos (direitos

e deveres) e quanto ao tratamento dos processos da unidade organica.

Mecanismo de controlo a varios niveis,
com segregacdo de fungdes, com
diferentes niveis de avaliacao e decisio

para:

1. Elaboragio e implementagao de
normas técnicas para uniformizacio de
procedimentos;

2. Tratamento do fundo documental
de acordo com as normas técnicas
internacionais;

3. Registo informatico de empréstimo
de livros;

4. Aplicacio anual de tabelas de
seleccio, avaliacio e eliminacao
definidas por Portaria de gestdo de
documentos;

5. Uniformizagio e implementagao de
normas e procedimentos;

6. Registo informatico do
atendimento;

1. Sistema de Gestio
Documental;

2. Bases de Dados
Relacionais que identificam
os autores dos diferentes
actos praticados;

3. Codigo de Etica da
Direccio de Servicos;

4. Regulamento da
Biblioteca;

5. Conselho da Biblioteca
(composto, em paridade, por
alunos e professores).

Maria Joao
Amante
(Directora de
Setvicos);
Emilia Lopes
(Cootdenadora

de Unidade)
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Orginica - _— S qc Riscos ’ Mecanismo de controlo ,
gan Subunidade Missdo Principais actividades g . Medidas adoptadas : Responsavel
Orginica identificados interno

DSBD

(continuagio)

Unidade de
Servigos
Electrénicos
e Apoio ao
Utilizador
(continuagio)

Disponibilizar guias e ajudas para a utilizacdo
dos recursos informaticos e de informacio
disponiveis.

Promover a realizacao de ac¢des de formacio
destinadas a docentes e discentes com o
objectivo de reforgar a sua autonomia no
acesso a Informagio permitindo o
desenvolvimento, nos alunos, de competéncias
de literacia da informacio.

Participar no sistema de gestio da qualidade
implementado no ISCTE-IUL.

Assegurar a realizagio de Actividades de
Dinamizacio e Extensdo Cultural (Arte na
Biblioteca, Exposi¢oes Bibliograficas
Tematicas, Conversas da Biblioteca, Livro do
Meés).

Editar e difundir as publica¢ées periddicas e
ndo periddicas da Direc¢ao de Servigos.

Realizar as ac¢oes de formacio e de
sensibilizacio de utilizadores.

7. Registo e encaminhamento de
reclamacdes;

8. Analise de nao conformidades
detectadas pelo sistema de gestdo da

qualidade;

9. Realizagdo de varios inquéritos,
tratamento e andlise dos dados ¢
divulgagio dos resultados de acordo
com a ISO 11620;

10. Manual de Funcoes da DSBD de
acordo com a ISO 9001;

11. Divulgagio na Pagina Web da
Biblioteca, dos procedimentos da
qualidade relacionados com os
utilizadores.

Existéncia do Livro Amarelo

Maria Jodo
Amante
(Ditectora de
Servigos);
Emilia Lopes
(Coordenadora
de Unidade)
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Orgianica

Organica

DSBD

(continuagio)

Subunidade

Unidade de
Tratamento
Técnico e
Gestido
Documental

Assegurar todos os
procedimentos
relativos ao
tratamento
documental dos
documentos
recebidos na
Biblioteca do
ISCTE-IUL através
da execucao dos
procedimentos
técnicos de
biblioteconomia.

Principais actividades

Desenvolver as tarefas e os procedimentos
técnicos de biblioteconomia (registo,
catalogacio, indexagio, classificagdo, cotagio,
etiquetagem).

Assegurar a selec¢io documental e processar
a aquisigao das publica¢oes seleccionadas,
sem prejuizo da obtengdo de publica¢oes por
oferta ou permuta.

Catalogar todas as publicacdes recebidas de
acordo com as normas nacionais e
internacionais e em uso na Biblioteca do

ISCTE-IUL.

Inserir todas as referéncias bibliograficas na
base de dados bibliograficos do ISCTE-IUL.

Classificar todos os documentos recebidos.

Organizar os fundos documentais e assegurar
a sua utilizagdo em condi¢des adequadas.

Assegurar os cuidados preventivos e de
conservagio das espécies documentais
existentes na Biblioteca.

Realizar o inventario anual do fundo
documental da Biblioteca.

Proceder a seleccio, avaliacao e eliminacio
de documentos.

Riscos
identificados

Medidas adoptadas

Mecanismo de controlo a virios niveis,
com segregacio de fungdes, com
diferentes niveis de avaliacio e decisiao
para:

1. Elaboracao e implementacido de
normas técnicas para uniformizacio de
procedimentos;

2. Tratamento do fundo documental de
acordo com as normas técnicas
internacionais;

3. Registo informatico de empréstimo
de livros;

4. Aplicacio anual de tabelas de
selecgdo, avaliacio e eliminagdo
definidas por Portaria de gestao de
documentos;

5. Uniformizacio e implementacio de
normas e procedimentos;

6. Registo informatico do atendimento;
7. Registo e direccionamento de
reclamacdes;

8. Analise de nao conformidades
detectadas pelo sistema de gestio da
qualidade;

9. Realizagdo de vérios inquéritos,
tratamento e andlise dos dados e
divulgacio dos resultados de acordo
com a ISO 11620;

10. Manual de Func¢ées da DSBD de
acordo com a ISO 9001;

11. Divulgagio, na pagina Web da
Biblioteca, dos procedimentos da
qualidade relacionados com os
utilizadores.

Mecanismo de controlo
interno

1. Sistema de Gestio

Documental,

2. Bases de Dados
Relacionais que identificam
os autores dos diferentes
actos praticados;

3. Codigo de Etica da
Ditecgao de Servicos;

4. Regulamento da
Biblioteca;

5. Conselho da Biblioteca
(composto, em paridade, por
alunos e professores).

Responsavel

Maria Joao
Amante
(Directora de
Setvicos);
Emilia Lopes
(Cootdenadora
de Unidade).
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5. Medidas Gerais

O Plano de Gestao de Riscos de Corrupgao e Infracgdes Conexas do ISCTE - IUL assenta
em duas premissas estruturantes, a primeira de ambito preventivo, centrada no aspecto
formativo e informativo, de que ndo ¢ suficiente combater a corrupgao, sendo acima de
tudo preciso construir uma nogao de integridade no servigo que é prestado, onde se destaca
a necessidade de implementacao de sistemas e programas que limitem a possibilidade da

pratica de corrup¢ao ou infrac¢ao conexa.

A segunda, de ambito geral, onde se identificam medidas e ac¢oes concretas de combate a

corrupcao com implicagdes directas e imediatas sobre a eficacia e eficiéncia dos servigos.

Assim, e no que respeita a adop¢ao de medidas genéricas e transversais a aplicar, constata-
se a necessidade de dotar os trabalhadores do ISCTE — IUL de competéncias acrescidas
quanto ao conhecimento da tematica da prevencao da corrupcao e riscos conexos, bem

como reforcar a seguranca do sistema informatico.

Sendo ainda essencial a manutengao e implementagao das seguintes acgoes:

a) Formagio/esclarecimento sobtre o Plano de Gestido de Riscos de Corrupgio

e Infracges Conexas.

® Disponibilizagao e manuten¢ao na pagina electronica do ISCTE — IUL de um
conjunto de materiais (um “KIT”), com informagdes basicas, sugestaio de

métodos e estratégias a serem usadas na preven¢ao de fraude ou corrupgao;

® Promocgao de ac¢des formativas de curta duracao sobre o Plano de Gestao de
Riscos, a promover em cada servico e departamento, sensibilizando-se os
trabalhadores para matérias relativas a incompatibilidades, impedimentos e

escusas e respectivas sangoes a aplicar nos termos da legislacao vigente.

® TFormalizacdio de um processo de comunicagdo interna que garanta que as
reclamagoes ou alegacOes sejam internamente abordadas de forma adequada e

consistente pelos trabalhadores e 6rgaos de gestao.
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b) Extensio do Cédigo Deontolégico e criagio de um Cédigo Etico e de
Conduta

Extensao, com as competentes adaptacdes, até ao final do ano de 2010, do Cdédigo

Deontolégico Académico em vigor a todas as areas e servicos do ISCTE - IUL, de

acordo com os principios constitucionalmente consagrados, assim como com a

Recomendagao n.” R (2000) 10 do Comité de Ministros dos Estados Membros sobre o

Coédigo de Conduta para os Agentes Puablicos.

c) Manutengio de uma auditoria independente ao sistema de gestdo financeira
do ISCTE - IUL

Realizagdao sistematica de auditoria ao sistema financeiro a executar por entidade

externa, que verifique a fiabilidade do mesmo, desighadamente face a eventual fraude

economico-financeira e risco de corrupgao.

d) Sistema de Gestao de Qualidade
Manutencao e extensao do sistema de Gestio de Qualidade implementado e pelo qual

0 ISCTE - IUL ja foi certificado em 17/12/2008 — ISO 9001.

e) Constitui¢io de uma Comissao de Acompanhamento e Monitorizagdo do
Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgao e Infracgdes Conexas.

Criagdo de uma Comissao constituida por elementos constantes ao ISCTE — IUL, com

funcbes de coordenacao das actividades de implementacao do Plano, realizacao de

reunides de acompanhamento e elaboracio de relatérios trimestrais/semestrais sobtre a

execu¢dao do mesmo, a apresentar a0 Conselho de Gestao. A Comissao tem ainda por

competéncia a elabora¢do do relatério anual sobre a execugdao do Plano.
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