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1. NOTA PREVIA

A Recomendagdo n.2 1/2009, de 22 de julho de 2009, aprovada pelo Conselho de Prevenc3o da
Corrupgdo (CPC), entidade administrativa independente de dmbito nacional, a funcionar junto do
Tribunal de Contas, estabelece que, os orgdos maximos das entidades gestoras de dinheiros,
valores ou patriménios publicos, seja qual for a sua natureza, devem elaborar, ndo sé planos de
gestdo de riscos de corrupcdo e infragbes conexas, mas também “relatérios anuais sobre a

execugdo do plano.”

A Recomendacgdo do CPC, de 7 de novembro de 2012, referente a "Gestdo de conflitos de interesses
no setor publico", matéria de fundamental importancia nas rela¢es entre os cidad3os e as
entidades publicas, considera que a adequada gestdo de conflitos de interesses é imprescindivel
para uma cultura de integridade e transparéncia, com todos os beneficios dai resultantes para a

gestdo publica.

Face ao exposto, o Instituto para a Qualificagdo, IP-RAM (IQ, IP-RAM) elaborou o Relatério de
Execugdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgdo e Infracbes Conexas para 2023, com o
propésito de sintetizar a execucdo das a¢bes tendentes a minimizar os riscos identificados no

“Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infragfes Conexas”.

Na sequéncia da estratégia definida para diminuir o risco de corrupgdo e infragdes conexas, o

presente relatério pretende ainda descrever outras medidas implementadas ao longo dos anos.

A elaboragdo e coordenac¢do do “Relatorio da Execugdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo
e de Infracdes Conexas” foi atribuida a Responsdvel pelo Sistema de Gestdo da Qualidade, por

decisdo da Presidente do Conselho Diretivo do Instituto a Qualificacdo, IP-RAM.

Durante o ano em analise, a atividade neste dmbito cingiu-se sobretudo a monitorizagdo do “Plano
de Agdes — Plano de Gestao de Riscos e de Infragdes Conexas 2023”7, que este ano ndo inclui agbes
transitadas de anos anteriores, uma vez que foi evidenciada a execuc¢do das acdes planeadas para

0 ano em analise.



2 APROVACAO

A Presidente e a Vogal do Conselho Diretivo do Instituto a Qualificacdo, IP-RAM aprovam o presente
Relatério de Execugdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgdo e InfragGes Conexas, o qual sera
enviado a Comissdo de Prevencdo da Corrupgdo e ao Senhor Secretdrio Regional da Educacdo,

Ciéncia e Tecnologia.

Funchal, 24 de janeiro de 2024

O Conselho Diretivo do Instituto para a Qualificagdo, IP-RAM

esidente

e

Sara tstudante Relvas

A Vogal

6/0/e A/ID

Elda Gongalyes Pedro



3. APRESENTACAO DO INSTITUTO PARA A QUALIFICACAO, IP-RAM (IQ, IP-RAM)

01Q, IP-RAM é um organismo ptiblico criado através do Decreto Legislativo Regional n.2 6/2016/M,
de 08 de fevereiro e estd sob a tutela da Secretaria Regional de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia. E
uma pessoa coletiva de direito publico, dotada de personalidade juridica, de autonomia
administrativa e financeira e patrimdnio préprio, integrada na administragdo indireta da Regido
Auténoma da Madeira (RAM).

0 1Q, IP-RAM, é dirigido por um Conselho Diretivo, composto por uma Presidente e por uma Vogal.
A organizacdo interna dos servigos é composta segundo o modelo de estrutura hierarquizada,
conforme previsto na Portaria n.2 105/2020, de 31 de marco, que aprovou os Estatutos deste
Instituto, alterada e republicada pela Portaria n.2 306/2022, de 17 de junho.

A Portaria n.2 104/2020, de 31 de margo, regulamentou a Escola Profissional Dr. Francisco
Fernandes.

Conforme definido no Decreto Legislativo Regional que aprovou a orgdnica, é sua missdo
“coordenar e executar a politica regional nos dominios da qualificagdo, formacdo e certificacdo
profissional, e a gestdo do Fundo Social Europeu (FSE) na RAM no dmbito das competéncias

atribuidas nesta matéria”.

3.1 - ORGANIGRAMA
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4. ESTRATEGIA DO 1Q, IP-RAM PARA MITIGAR OS RISCOS

A estratégia do 1Q, IP-RAM, para diminuir o risco de corrupcao e infracdes conexas, continua a
assentar num triplice critério:

- Prevenir a pratica de atos ou omissdes que, em si, sejam suscetiveis de integrarem o conceito de
corrupcdo e fraude através, designadamente, da avaliagdo do risco da sua ocorréncia (prevenir);

- Reforgar os mecanismos e instrumentos de prote¢ao contra a corrupg¢do e a fraude (detetar);

- Reduzir o impacto da corrupgao e adotar as medidas eficazes e proporcionadas para a corregao

de casos detetados de corrupgdo, de fraude, ou suspeita (corrigir).

O proposito da estratégia tem sido o de promover uma cultura de prevengdo, de detegdo e de
corregao, sustentada no principio da “tolerancia zero” para a pratica de atos ilicitos e de situagdes

de fraude, por parte de todos os dirigentes e trabalhadores desta Organizagao.

A formalizag@o da aceitagao da existéncia de riscos de corrupgao e de infra¢des conexas e da
necessidade de os mitigar, através da criacdo de uma “Carta de Missao” que integra a “Declaragdo
de Compromisso de Politica Antifraude” do 1Q, IP-RAM em seguir os critérios de natureza legal,
ética e moral, foi um ponto essencial no processo de gestdo do risco, a par da divulgacdo do trabalho

que se tem vindo a desenvolver neste ambito.

As acbes apresentadas aplicam-se a todos os servigos, com enfoque especial nas unidades organicas
onde a ocorréncia do risco é mais vulneravel, por ineréncia das respetivas atribuicGes organicas,

designadamente, onde é suscetivel de haver gestdo de dinheiros, valores e patriménio publicos.

O Relatério de Execugdo consubstancia assim uma oportunidade de revisdo e de atualizagdo do
“Plano De Gestdo de Riscos de Corrupgdo e Infrages Conexas”, através da identificacdo de novas

situacdes potenciadoras de risco e das respetivas medidas de prevengao.

0O 1Q, IP-RAM prevé dar inicio as agbes necessarias para a elaboragdo do seu Plano de Gestdo de

Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas de 2024.



5. SINTESE DAS ACOES IMPLEMENTADAS POR AREAS DE ATIVIDADE

Em funcdo das atribuigdes do Instituto foram sinalizados e identificados, no “Plano De Gestdo de
Riscos de Corrupgdo e Infragbes Conexas ”, por unidade organica, os potenciais riscos de corrup¢ao

e infracBes conexas, considerando o quadro abaixo apresentado:

TipoIogia_ou_ontotipologia o Infragdo
" Crimes de corrupgao (Codigo Penal) a) Corrupgdo ativa (artigo 374.2);
b) Corrupgdo passiva (artigo 373.2)
Crimes conexos (Cédigo Penal) a) Abuso de poder (artigo 382.9)

h) Trafico de influéncia (artigo 335.2);
c) Peculato (artigo 375.9);
d) Peculato de uso (artigo 376.9);
e) Concussdo (artigo 379.2);
f) Suborno (artigo 363.2);
| g) Participacdo econdmica em negocio (artigo 377.2)
| InfracBes conexas: crimes contra o setor publico | a) Apropriacdo ilegitima (artigo 234.2);
(Codigo Penal) b) Administragdo danosa (artigo 235.9);
¢) Violagdo de segredo por funcionario (artigo 383.2);
d) Falsificagdo praticada por funciondrio (artigo 257.2);
e) Usurpacdo de funges (artigo 358.2);
f) Abuso de confianga {(artigo 205.2).
InfragGes conexas: Lei Geral de Trabalho em | a) Garantias de imparcialidade, Secgdo lI
FungGes Publicas (LTPF); - Incompatibilidades e impedimentos, Artigo n.2 19.2;
- Incompatibilidades com outras funcdes, Artigo 20.2;
- Acumulagdo com outras fungdes publicas, Artigo 21.9;
- Acumulagdo com fungBes ou atividades privadas, Artigo 22.2;
- ProibigBes especificas, Artigo 24.9;
b) Deveres do trabalhador, Artigo 73.2 (LTFP).

Cédigo de Procedimento Administrativo (CPA) a) Principio da Imparcialidade (artigo 9.2);
b) Garantias de imparcialidade (artigos 69.2 a 76.2)

5.1 PLANO DE AGOES

Uma vez identificados os riscos, foram assinaladas as a¢des/medidas a implementar para mitigar

os riscos identificados, as quais se apresentam de seguida, bem como a situacdo a 30/12/2023.

Neste “plano de agdes” constam as a¢des decorrentes dos riscos identificados no “Plano de Gestao

de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas 2023”.

Ao longo do ano é efetuada a monitorizacdo do “Plano de A¢Ges — Plano de Prevencdo de Riscos de
Corrupcao e InfracGes Conexas 2023”. Com o proposito de reforcar a importancia da prevencado da
corrupgao, foi verificado em sede de auditoria externa, realizada em outubro de 2023, as medidas

tomadas pelo Instituto neste ambito.
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No final do ano 2023, o registo da monitorizacdo foi o abaixo representado, salientamos que as

acoes estdo segregadas por Direcdo de Servicos:

Direcdo de Servicos do Fundo Social Europeu

Agdes / Medidas

Data prevista
para

implementacdo

Jconclusdo

Situagao a
30/12/2023

Sensibilizar os trabalhadores para o cumprimento do Codigo de Etica;

Ao longo do ano

Implementada

Assegurar a assinatura do "Termo de Responsabilidade e de Adesdo
ao Cédigo de Etica e Conduta" em sede de recrutamento de novos
trabalhadores;

Ao longo do ano

Implementada

Manter a segregacao de fungdes para cada fase do processo;

Ao longo do ano

Implementada

Planear e realizar auditorias internas e externas no ambito do SGQ;

nov/23

Implementada

Envio do Manual de Procedimentos e a descri¢do do sistema de gestdo
e controlo do Programa Operacional para validacdo e aprovacdo da
Autoridade de Gestdo.

dez/23

Implementada

As agdes definidas foram implementadas.

Direcdo de Servigos Financeiros e Certificagdo

Acdes / Medidas

Data prevista
para
implementacdo
Jconcluséo

Situacdo a
30/12/2023

Sensibilizar os trabalhadores para o cumprimento do Cédigo de Etica;

Ao longo do ano

Implementada

Assegurar a assinatura do "Termo de Responsabilidade e de Adesdo
ao Cédigo de Etica e Conduta" em sede de recrutamento de novos
trabalhadores;

Ao longo do ano

Implementada

Planear e realizar auditorias internas e externas no Ambito do SGQ.

nov/23

Implementada

Manter a validagdo de diferentes niveis hierarquicos previamente a
sua operacionalizagdo (receitas em numerario):

- segregacao de functes entre quem propoe, autoriza e efetua os
pagamentos;

- segregacdo entre guem liquida a receita e quem regista a cobranga
da receita, bem como entre quem regista a autorizagdo de
pagamento e quem efetua o registo de pagamento;

Ao longo do ano

Implementada

Garantir a segregacdo de fungdes e o registo da monitorizagdo da
introducdo dos dados através da utilizagdo dos sistemas de
informacao;

Ao longo do ano

Implementada

Implementar ag¢des periddicas de controlo interno;

Ao longo do ano

Implementada

Criar um mecanismo de controlo de passagem da informacgdo de
pagamento do St do Madeira 14-20 para o XConnect;

Ao longo do ano

Implementada

Efetuar um cruzamento de dados/verificacio entre a "ficha de
fornecedor" e os dados atuais das faturas a pagar manualmentte no
homebaking.

Ao longo do ano

As acdes definidas foram implementadas.

Implementada




Diregdo de Servicos de Gestdao de Recursos

Acbes / Medidas

Data prevista para
implementacgdo
/conclusdo

Situagdoa |
30/12/2023

N3o sdo realizadas agdes de formagdo no ambito da Prevencdo da
Corrupcdo

dez/23

Implementada

Sensibilizar os trabalhadores para o cumprimento do Cédigo de
Etica;

Ao longo do ano

Implementada

| trabalhadores;
[ As decisBes relacionadas com as aquisicBes devem estar, e estdo,

Assegurar a assinatura do "Termo de Responsabilidade e de Adesdo
ao Cédigo de Etica e Conduta” em sede de recrutamento de novos

Ao longo do ano

Implementada

sujeitas a validagdo de diferentes niveis hierdrquicos, de modo a
garantir a segregacdo de fung¢des entre quem:

- verifica o cabimento e os fundos disponiveis - Diretor de Servigos
Financeiros e Certificagdo;

- autoriza o inicio do procedimento (decisdo de contratar) —
Presidente do 1Q, IP-RAM - Orgdo competente para autorizar a
despesa no ambito de procedimentos de contratagdo publica;

- verifica a execugdo de cada contrato de prestacdo de servicos,
fornecimento de bens ou empreitadas — Diretor de Servigos e/ou
DAP e/ou Gestor do Contrato;

- controlo da quantidade e conformidade dos materiais,
equipamentos e servigos adquiridos em sede rececio (DAP efou
Gestor do Contrato);

- valida a fatura antes de ser submetida a pagamento (responsavel
do servigo que assinou a Nota Iinterna a solicitar o bem / servigo /
empreitada);

- propde, autoriza e efetua os pagamentos — varios interveniente das
DSFC;

- efetua a avaliagdo de fornecedores por referéncia a satisfagdo
relacionada com as aquisicdes e com base em critérios objetivos
previamente definidos - Coordenador de Avaliacdo.

Ao longo do ano

implementada

Ainda no ambito da contratacéo publica, o IQ, IP-RAM:

- considera as orientacdes e relatérios das entidades competentes
em matéria de contratacéo publica;

- aplica uma Declaracdo aos membros do juri a atestar a inexisténcia
de situagdes de impedimento ou escusa;

- sempre que aplicavel, recorre a especialistas externos em todos os
procedimentos tendentes a realizagdo de empreitadas ou outras
aquisicoes. -

Ao longo do ano

Implementada

Planear e realizar auditorias internas e externas no ambito do SGQ
para verificacdo da aplicagdo das "medidas propostas";

dez/23

Implementada

Manter atualizado o circuito e instru¢Ges de trabalho definidos em
procedimentos e instrugcdes de trabalho, designadamente: no
ambito dos procedimentos de contratacdo publica, da gestdo de
stocks e do controlo da quantidade e conformidade dos materiais,
equipamentos e servicos adquiridos, em sede rececdo;

Ao longo do ano

Implementada

| Manter o controlo de stocks através do sistema de informacdo e

sensibilizar os responsaveis pela sua gestdo para a importancia de o
manter atualizado e de restringir o acesso ao stock de material e
equipamento;

Ao longo do ano

Implementada




Designar/identificar um responsavel pelo acompanhamento ou
verificacdo da execucdo de cada contrato de prestacdo de servicos,
fornecimento de bens ou empreitadas (Gestor do Contrato), bem
como a validagdo prévia do responsavel do servi¢o ou do trabalho a
que corresponde cada fatura apresentada a pagamento;

Ao longo do ano

| Implementada

| objetivos previamente definidos;

Manter a avaliagdo de desempenho dos fornecedores relativamente
ao contrato estabelecido com o 1Q, IP-RAM, tendo por base critérios

Ao longo do ano

implementada

Realizar inventdrios periédicos e manter o cadastro dos bens
atualizado. Enviar no 12 trimestre do ano corrente, o0 mapa de
imobilizado atualizado referente ano econémico anterior, para a
Dire¢do Regional do Patriménio (DRPA).

Ao longo do ano

Implementada

| € Unica, ndo ha lugar a juri).

Abertura das propostas apds a hora e a data limite para a entrega
das propostas definidas no "Convite" ou "Programa”; e perante o juri
nomeado de acordo com a legislagdo aplicavel (Quando a proposta

Ao longo do ano

Implementada

Segregacao de fungdes entre:

- 0 servigo que procede ao calculo das retribuicées e demais abonos,
- 0 servico que cabimenta e processa a despesa respetiva e

- 0 servico que efetua o pagamento e respetivo registo,

para que se verifique um cumprimento rigoroso do processamento
de ajudas de custo, horas extraordinarias e outros abonos;

Ao longo do ano

Implementada

Manter atualizado o circuito e instrugdes de trabalho definidos em
procedimentos e impressos designadamente: critérios de avaliacdo
no dmbito dos métodos de selego previstos na legislagdo em vigor,
para o recrutamento de pessoal, de forma a permitir que a

fundamentacdo das decisbes de contratar sejam facilmente
percetiveis e sindicaveis. |

Ao longo do ano

Implementada

As agoes definidas foram implementadas.

Centro de Formacao Profissional da Madeira e Escola Profissional Dr. Francisco Fernandes

Data prevista Situacdo a
Acdes / Medidas para 30/12/2023
implementacdo
/conclusdo

Sensibilizar os trabalhadores para o cumprimento do Cédigo de Etica;

Ao longo do ano

Implementada

Assegurar a assinatura do "Termo de Responsabilidade e de Adesado
ao Cédigo de Etica e Conduta" em sede de recrutamento de novos
trabalhadores;

Ao longo do ano

Implementada

Manter as auditorias do sistema de gestdo da qualidade (CFPM) e a
elaboragdo de “Relatdrio de Selegdo” de formandos, e do documento
gue evidencie os critérios utilizados no recrutamento e sele¢do de
formadores.

Ao longo do ano

Implementada

Cruzar a informagdo dos pagamentos a submeter no SIFSE, antes da
informacdo de pagamento ser enviada a Dire¢do de Servicos
Financeiros.

Ao longo do ano

Implementada

Manter a fase de verificacdo dos certificados por um 22 trabalhador,
antes destes serem enviados para validag3o / assinatura pelos
responsaveis.

Ao longo do ano

Implementada

As ag¢des definidas foram implementadas.
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Divisdo de Encaminhamento e Certificacdo - Centro Qualifica

Agdes / Medidas

Data prevista
para
implementacdo
/conclusdo

Situacdo a
30/12/2023

Sensibilizar os trabalhadores para o cumprimento do Cédigo de Etica;

Ao longo do ano

Implementada

Assegurar a assinatura do "Termo de Responsabilidade e de Adesdo
ao Codigo de Etica e Conduta" em sede de recrutamento de novos
trabalhadores;

Ao longo do ano

Implementada

Divulgar os critérios de evidéncia (Referencial de Competéncias
Chave);

Ao longo do anc

Implementada

i

Em sede de juri elaborar as "atas";

Ao longo do ano

Implementada

Elaborar as "grelhas de validagao".

Ao longo do ano

Implementada

Verificar a atualidade do "Referencial" em analise;

Ao longo do ano

Implementada

Verificar o processo e registar a realiza¢do da "comissédo técnica" na
SIGO;

Ao longo do ano

Implementada

Assegurar a validacdo superior posterior ao ato de "Comissdo
Técnica".

Ao longo do ano

Implementada

As agdes definidas foram implementadas.

Em anexo podemos consultar o “Plano de Ag¢Ges - Plano de Gestdo do Risco de Corrupgdo e

Infragdes Conexas 2023” monitorizado, onde estao refletidas as informacgdes acima registadas.

Este “plano de agfes” estd disponivel na pasta “Gestao da Qualidade”, na pasta “Registos do SGQ".

Pode ser consultado pelos colaboradores do Instituto, sempre que considerarem oportuno.

De notar que este ano, ndo acusamos a¢des transitadas.
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6. CONCLUSAO

A recolha das acées implementadas no ambito da prevencdo do risco teve por base as atribui¢des
que asseguram a concretizagdo da missdo do 1Q, IP-RAM, para além dos riscos identificados no
“Plano de Gestdo de Risco de Corrupcdo e Infracbes Conexas”.

0O “Plano de AcgGes” apresentado neste Relatério encontra-se estruturado de acordo com o
apresentado no PGRCIC.

A responsabilidade maxima pela implementagdo e manutencdo das medidas de mitigacdao dos
riscos é da responsabilidade do Conselho Diretivo e de todos os colaboradores com fungdes
dirigentes e demais trabalhadores, razdo pela qual, a elaboragdo do presente documento
beneficiou do contributo dos dirigentes das diversas unidades organicas do 1Q, IP-RAM, em
particular daqueles que se encontram diretamente envolvidos na implementagao das medidas de
prevencdo de riscos.

Na sequéncia da avaliacao do estado de implementacao de cada medida importa referir que, a
grande maioria encontra-se em fase de manutengdao e com um grau de maturidade moderado,
razao pela qual se considera que os riscos estao controlados.

As auditorias internas e externas, a que o 1Q, IP-RAM esta sujeito ao longo do ano, sd3o consideradas
ferramentas imprescindiveis para manter o foco na organizacao dos processos, contribuindo para

a reducdo dos riscos.

A equipa de trabalho:

Carla Escércio - Diretora Adjunta para a area Pedagogica - EPFF

Celina Ferreira - Chefe de Divisdo de Gestdo Financeira e Projetos

Cilisia Camacho - Chefe de Divisao do Centro de Formagao Profissional da Madeira
Cristina Andrade - Chefe de Divisao de Acompanhamento

Cristina Aveiro - Chefe de Divisdo de Aprovisionamento e Gestao de Stocks

Délia Franco - Chefe de Divisdo de Qualidade e Certificacdo

Elda Gongalves Pedro - Vogal do Instituto para a Qualificacdo, IP-RAM e Diretora da EPFF
Irene Nébrega - Chefe de Divisdo de Andlise de Candidaturas

Mario Catanho - Diretor de Servigos de Gestao de Recursos

Paulo Pedro - Diretor de Servigos do Fundo Social Europeu

Rafael Carvalho - Diretor de Servicos Financeiros e Certificacdo

Regina Brazao - Chefe de Divisao de Apoio Juridico

Sara Estudante Relvas — Presidente do Instituto para a Qualificagdo, IP-RAM

Sibila Costa - Chefe de Divisdo de Apoio a Gestdo

Sofia Freitas — Chefe de Divisdo de Recursos Humanos

Sénia Neves - Chefe de Divisdo de Encaminhamento e Certificagdo

||
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ANEXO I

“Plano de Agbes — Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas 2023”
monitorizado.
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INSTITUTO PARA A QUALIFICAGAO, IP-RAM

.PCD.01.09G

~ " - Data de Emissao: Elaboragdo Aprovagdo
PLANO DE AGOES - PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E
'NFRACOES CONEXAS - 2023 2023/02/22 Délia Franco Dra. Sara Relvas
CONTROLO DE EXECUGAO CONCLUSAO DA ACAD
EFICACIA
f ~ . a RITERI A
AGOES RESEONSEVER PREVISAO A INICIAR EM EXECUGCAO CONCLUIDA REALIZAGAO 1(-:NAO cunngoE:ﬁEAc?rxo SIM NAG
2- GUMPRIU O OBJECTVO
3- SUPEROU O OBJECTIVO
Diregao de Servigos do FSE
a) Sensibilizar os trabalhadores para o cumprimento do Dirigentes da
Cédigo de Etica; DSFSE ao longo do ano X 2023/12/31 2 X
b) Assegurar a assinatura do "Termo de Responsabilidade
e de Ades3o ao Caodigo de Etica e Conduta” em sede de  |Sofia Freitas ao longo do ano X 2023/12/31 2 X
recrutamento de novos trabalhadores;
c) Manter a segregagéio de funcdes para cada fase do  |o ) pegro ao longo do ano X 2023/12/31 2 X
processo;
d) PI?near e rea'llzar auditorias intermas e externas no Rafael Carvalho novi23 % 202311017 2 X
ambito do SGQ;
e) Envio do Manual de Procedimentos e a descrigdo do
sistema de gestéo e controlo do Programa Operacional Paulo Pedro dez/23 X 2023/12/27 2 X
para validagdo e aprovagédo da Autoridade de Gestao.
Direcdo de Servigoes Financeiros e Certificagio
b) Sensibilizar os trabalhadores para o cumprimento do Dirigentes da
Cédigo de Etica: DSFC ao longo do ano X 2023/12/31 2 X
c) Assegurar a assinatura dp "Termo de Responsabilidade
e de Ades&o ao Cédigo de Etica e Conduta” em sede de  |Sofia Freitas ao longo do ano X 2023/12/31 2 X
recrutamento de novos trabalhadores;
d) Planear e realizar auditorias internas e externas no
ambito do SGQ. Rafael Carvalho nov/23 X 2023/10/17 2 X
e) Manter a validagao de diferentes niveis hierarquicos
previamente & sua operacionalizagdo (receitas em
numerario):
- segregacgao de fungdes entre quem propde, autoriza e
efetua os pagamentos; Rafael Carvalho | ao longo do ano X 2023/12/31 2 X
- segregacgédo entre quem liquida a receita e quem regista a
cobranga da receita, bem como entre quem regista a
autorizag@o de pagamento e quem efetua o registo de
pagamento;
f) Garantir a segregagdo de fungGes e o registo da
monitorizag&@o da introdugéo dos através da utilizagdo dos |Rafael Carvalho ao longo do ano X 2023/12/31 2 X
sistemas de informagao;
h) Implementar agées periédicas de controlo interno; Rafael Carvalho | ao longo do ano X 2023/12/31 2 X




i} Criar um mecanismo de controlo de passagem da
informagéo de pagamento do Sl do Madeira 14-20 para o
XConnect;

Rafael Carvalho

ao longo do ano

2023/12/31

j} Efectuar um cruzamento de dados/verificagdo entre a
"ficha de fornecedor” e os dados atuais das faturas a pagar
manualmente no homebaking.

Rafael Carvalho

ao longo do ano

2023/12/31

Diregédo de Servigos de Gestdo de Recursos

Nao sdo realizadas agoes de formagao no ambito da
Prevengio da Corrupgéo;

Sofia Freitas

dez/23

2023/12/31

a) Sensibilizar os trabalhadores para o cumprimento do
Cédigo de Etica;

Dirigentes da
DSGR

ao longo do ano

2023/12/31

b) Assegurar a assinatura do "Termo de Responsabilidade
e de Adesdo ao Cédigo de Etica e Conduta” em sede de
recrutamento de novos trabathadores;

Sofia Freitas

ao longo do ano

2023/12/31

¢) As decisdes relacionadas com as aquisi¢des devem
estar, e estdo, sujeitas a validagdo de diferentes niveis
hierarquicos, de modo a garantir a segregacgio de fungbes
entre quem:

- verifica o cabimento e os fundos disponiveis - Director de
Servigos Financeiros e Certificagdo;

- autoriza o inicio do procedimento (decisdo de contratar)—
Presidente do 1Q, IP-RAM - Orgdo competente para
autorizar a despesa no ambito de procedimentos de
contratagao pablica;

- verifica a execugdo de cada contrato de prestagdo de
servigos, fornecimento de bens ou empreitadas — Diretor
de Servigos e/ou DAP e/ou Gestor do Contrato;

- controlo da quantidade e conformidade dos materiais,
equipamentos e servigos adquiridos em sede recegéo
(DAP e/ou Gestor do Contrato);

- valida a fatura antes de ser submetida a pagamento
(responsdvel do servigo que assinou a Nota Interna a
solicitar o bem / servigo / empreitada);

- propde, autoriza e efetua os pagamentos — varios
interveniente das DSFC;

- efetua a avaliagdo de fornecedores por referéncia a
satisfagao relacionada com as aquisigdes e com base em
critérios objetivos previamente definidos - Coordenador de
Avaliagao.

Sara Relvas
Mario Catanho
Rafael Carvalho
Cristina Aveiro

ao longo do ano

2023/12/31

d] Ainda no ambifo da conirafagao publica, o I, TP-RAN:
- considera as orientacbes e relatorios das entidades
competentes em matéria de contratagdo publica;

~ aplica uma Declaragéio aos membros do jiri a atestar a
inexisténcia de situagdes de impedimento ou escusa;

- sempre que aplicavel, recorre a especialistas externos
em todos os procedimentos tendentes & realizagao de
empreitadas ou outras aquisi¢des.

Sara Relvas
Mério Catanho
Rafael Carvalho
Cristina Aveiro

ao longo do ano

2023/12/31

¢) Planear e realizar auditorias internas e externas no
Ambito do SGQ para verificagdo da aplicagdo das
"medidas propostas”;

Rafael Carvalho

dez/23

2023/12/31

CD.01.09G



f) Manter atualizado o circuito e instrugées de trabalho
definidos em procedimentos e instrugdes de trabalho,
designadamente: no dmbito dos procedimentos de
contratagdo publica, da gestao de stocks e do controlo da
quantidade e conformidade dos materiais, equipamentos e
servigos adquiridos, em sede recegio;

Cristina Aveiro

ao longo do ano

2023/12/31

g) Manter o controlo de stocks através do sistema de
informagao e sensibilizar os responsaveis pela sua gestao
para a importancia de o manter atualizado e de restringir o
acesso ao stock de material e equipamento;

Cristina Aveiro

ao longo do ano

2023/12/31

h) Designarfidentificar um responsével pelo
acompanhamento ou verificagdo da execugdo de cada
contrato de prestagdo de servigos, fornecimento de bens
ou empreitadas (Gestor do Contrato), bem como a
validag&o prévia do responsdvel do servigo ou do trabalho
a que corresponde cada fatura apresentada a pagamento;

Sara Relvas
Mario Catanho
Rafael Carvalho
Cristina Aveiro

ao longo do ano

2023M12/31

i) Manter a avaliagdo de desempenho dos fornecedores
relativamente ao contrato estabelecido com o IQ, IP-RAM,
tendo por base critérios objetivos previamente definidos;

Mério Catanho
Cristina Aveiro

ao longo do ano

2023/12/31

i) Realizar inventarios periédicos e manter o cadastro dos
bens atualizado. Enviar no 1° trimestre do ano corrente, o
mapa de imobilizado atualizado referente ano econénimo
anterior, para a Diregdo Regional do Patriménio (DRPA).

Mario Catanho
Cristina Aveiro

1° trim 2023

31/12/2023

K) Abertura das propostas apés a hora e a data limite para
a entrega das propostas definidas no "Convite” ou
"Programa”; e perante o juri nomeado de acordo com a
legislagdo aplicavel (Quando a proposta é unica, ndo ha
lugar a juri).

Juri e/ou servigso
requisitante
{quando a
proposta é Unica)

ao longo do ano

2023/12/31

1} segregagao de lungoes enlre:

- 0 servigo que procede ao calculo das retribuicdes e
demais abongos,

- 0 servigo que cabimenta e processa a despesa respetiva
e

- 0 servigo que efetua o pagamento e respetivo registo,
para que se verifique um cumprimento rigoroso do
processamento de ajudas de custo, horas extraordinarias e
outros abonos;

Mario Catanho

ao longo do ano

2023/12/31

m) Manter atualizado o circuito & instrugbes de trabatho
definidos em procedimentos e impressos designadamente:
critérios de avaliagdo no &mbito dos métodos de selegdo
previstos na legislagdo em vigor, para o recrutamento de
pessoal, de forma a permitir que a fundamentagéo das
decisdes de contratar sejam facilmente percetiveis e
sindicaveis.

Mario Catanho

ao longo do ano

2023/12/31

Cent

ro de Formagao Profissional da Madeira e Escola P

Fernandes

rofissional Dr. Francisco

a) Sensibilizar os trabalhadores para o cumprimento do
Cédigo de Etica;

Dirigentes do
CFPM

ao longo do ano

2023/12/31

b) Assegurar a assinatura do "Termo de Responsabilidade
e de Adesdo ao Cédigo de Etica e Conduta” em sede de
recrutamento de novos trabalhadores;

Sofia Freitas

ao longo do ano

2023/12/31

CD.01.09G
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c) e d) Manter as auditorias do sistema de gestao da
qualidade (aplicivel apenas ao CFPM) e a elaboragao de:

Cilisia Camacho
Carla Escorcio

"Comissdo Técnica”.

"Relatério de Selegdo” de formandos, e do documento que |[Esmeralda ao longo do ano 2023/12/31
evidencie os critérios utilizados no recrutamento e selegdo |Gouveia
de formadores. Patricia Inacio
e) Cruzar a informagédo dos pagamentos a submeter no
SIIFSE, antes da informagéo de pagamento ser enviada 2 |Cilisia Camacho | ao longo do ano 2023/12/31
Diregdo de Servigos Financeiros.
f) Manter a fase de verificagédo dos certificados por um 2° | ... .
trabalhador, antes destes serem enviados para validagéo / Cilisia Camaf:ho ao longo do ano 2023/12/31
i i Carla Escércio
assinatura pelos responsaveis.
Divisdo de Encaminhamento e Certificagdo - Centro Qualifica
a) Sensibilizar os trabalhadores para o cumprimento do -
Codigo de Etica; Dirigente da DEC | ao longo do ano 2023/12/31
b) Assegurar a assinatura do "Termo de Responsabilidade
e de Adesdo ao Cédigo de Etica e Conduta” em sede de  |Sofia Freitas ao longo do ano 2023/12/31
recrutamento de novos trabalhadores;
Cétia Rocha
c¢) Divulgar os critérios de evidéncia (Referencial de Marco Faria
Competéncias Chave); Micaela Aleixo ac longo do ano it
Tiago Carvalho
d) Em sede de juri elaborar as "atas”; Juri ao longo do ano 2023/12/31
e) Elaborar as "grelhas de validagio". Equipa Técnica ao longo do ano 2023/12/31
Cétia Rocha
Marco Faria
f) Verificar a atualidade do "Referencial" em analise; Micaela Aleixo ao longo do ano 2023/12/31
Sonia Neves
Tiago Carvalho
g) Verificar o processo e registar a realizagao da .
~comiss&o técnica® na SIGO: Sénia Neves ao longo do ano 2023/12/31
h) Assegurar a validagao superior posterior ao ato de Sara Relvas ao longo do ano 202312131

Legenda:

Revisio Data Aprovagdo




