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1. NOTA INTRODUTORIA

A organizagdo da sociedade implica uma teia de interacdes entre os diversos setores de

atividade e os cidaddos que exercem, quotidianamente, as suas fungdes.

Dessas interagbes, surgem, naturalmente, mdltiplos riscos que comportam prejuizos para a

comunidade.

Ora, e o0s estabelecimentos pertencentes aos “Centros Educativos da Apresentagao de Maria
(Madeira) Associagdo” (doravante, abreviadamente, designados por Centros Educativos da

Apresentacdo de Maria) ndo séo excegao.

O XXII Governo Constitucional ciente dos riscos que, concretamente, o fendémeno da corrupgao
comporta determinou um conjunto de medidas preventivas, tendentes ao combate de ilicitos desta
natureza, de entre os quais o Plano de Prevengéo de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas (adiante

designado por PPR).

O PPR esta previsto no Regime Geral da Prevengao da Corrupgao, instituido pelo Decreto-Lei
n.° 109-E/2021 de 09 de dezembro, como um dos elementos integrantes do Programa de Cumprimento
Normativo e a sua implementacdo deve verificar-se relativamente as pessoas coletivas com sede em
Portugal que empreguem 50 (cinquenta) ou mais trabalhadores e as sucursais em territorio nacional de

pessoas coletivas com sede no estrangeiro que empreguem 50 (cinquenta) ou mais trabalhadores.

A aplicagéo deste instrumento deve abranger toda a estrutura organizativa escolar, desde os
cargos de dire¢do até aos colaboradores, e independentemente do vinculo existente, porquanto todas as

funcdes estdo, em alguma medida, expostas ao risco.

O PPR é, assim, um instrumento que pretende auxiliar as instituicdes e os seus colaboradores a
identificar, previamente, os riscos de corrupgdo suscetiveis de ocorrerem no desenvolvimento das suas
fungdes e atividades, procurando, desse modo, dissuadir a sua concretizago, porquanto os danos dai

resultantes s&o, de facto, prejudiciais para a imagem e funcionamento de qualquer entidade.

O presente PPR segue as orientagdes estruturais e metodolégicas do Mecanismo Nacional
Anticorrupgdo, previstas no Guia n.° 1/2023, de setembro, e procurara, de forma clara e explicita, fornecer
as orientagdes necessarias a sua efetiva e eficaz aplicagéo junto da comunidade educativa dos Centros

Educativos da Apresentagéo de Maria.


https://mec-anticorrupcao.pt/wp-content/uploads/2023/12/guia-n1-2023.pdf
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2. CENTROS EDUCATIVOS DA APRESENTAGAO DE MARIA (MADEIRA) ASSOCIAGAO

Missao

Os Centros Educativos da Apresentagdo de Maria tém como misséo a educacao e a formagéo
integral humana, crista, espiritual, cultural e social das criangas, adolescentes e jovens adultos que Ihes
sdo confiados, e em conformidade com a doutrina pedagégica, social e religiosa da congregacdo da

Apresentagéo de Maria.

Visao

Os Centros Educativo da Apresentacdo de Maria assentam a prossecu¢éo da sua atividade no

desenvolvimento integral € harmonioso dos seus alunos.

A escola assume a responsabilidade de ser o0 ponto de encontro e de interagdo dindmica em que
cada um dos seus membros deve sentir-se auténomo, corresponsavel e peca fundamental de um projeto
comum. O respeito pelos valores humanos e cristdos &, assim, um principio que norteia o dia a dia de

toda a comunidade educativa.

A acdo desta associagao pretende contribuir para a formagao de individuos capazes de conviver
harmoniosamente consigo, com os outros e com tudo o que os rodeia, incutindo um crescimento

equilibrado e que contraria a tendéncia para o individualismo e materialismo.

Assim, os Centros Educativos da Apresentagdo de Maria empenham-se numa agéo direta e,
sobretudo, eficaz, capaz de responder aos problemas com que cada estabelecimento de ensino, bem

como os seus alunos sdo diariamente confrontados.

Valores

Os Centros Educativos da Apresentacdo de Maria, enquanto centros educativos de cariz
inerentemente religioso, promovem uma educagéo alicergada nos valores evangélicos e em fidelidade ao
espirito da fundadora, Maria Rivier, assumindo como valores primordiais:

= O espirito de familia;

= O respeito;

= A abertura aos outros;

= A solidariedade;

= A compaix&o.
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3. ESTRUTURA ORGANICA E COMPETENCIAS

3.1. A ASSOCIAGAO

Os Centros Educativos da Apresentagdo de Maria tém o estatuto de associacdo e s&o
compostos pelo Externato da Apresentacdo de Maria, freguesia de Sao Pedro, concelho do Funchal, pelo
Externato de S&o Francisco de Sales, na freguesia de Gaula, concelho de Santa Cruz, e pelo Externato

de S&o Francisco de Sales, na freguesia dos Prazeres, concelho da Calheta.
A Associacdo tem como drgaos dirigentes a Assembleia Geral, a Dire¢do e o Conselho Fiscal.

A Assembleia Geral é composta por todos os associados que podem ser eleitores e tem
competéncia para:

a) Eleger os secretarios da mesa da assembleia geral, os membros do conselho fiscal, bem
como os membros da diregao que ndo forem sujeitos a nomeagao, dando posse a todos os anteriores;

b) Destituir os membros eleitos dos corpos gerentes, bem como os nomeados, desde que, no
caso destes, com o voto favoravel da associada que 0s nomeou;

c) Aprovar as contas da geréncia;

d) Deliberar sobre aquisicbes onerosas de bens imdveis, a sua alienagéo a qualquer titulo, bem
como de outros bens patrimoniais de rendimento ou de valor historico ou artistico;

f) Deliberar sobre alteragdes aos estatutos e sobre a extingdo da associagéo;

g) Estabelecer a quota minima;

h) Deliberar sobre a perda da qualidade de associado e sobre a concesséo da qualidade de
associado honorario;

i) Apresentar sugestdes tendentes a melhor eficiéncia dos servicos;

j) Deliberar sobre qualquer matéria da competéncia da direcdo que esta entenda dever submeter

a sua apreciagao.

A Diregéo é constituida por cinco membros - um presidente, um vice-presidente, um secretério,
um tesoureiro e um vogal — e tem competéncia para:

a) Organizar e submeter a aprovagdo das entidades tutelares os orgamentos e as contas de
geréncia;

b) Administrar e manter sob a sua guarda e responsabilidade os bens e os valores pertencentes
a instituicao;

c) Velar pela organizagao e funcionamento dos servigos;

d) Organizar o quadro do pessoal das unidades e centros;
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e) Nomear a dire¢do das referidas unidades e centros, mediante parecer prévio e escrito da
Superiora Provincial da Congregacédo da Apresentacao de Maria, que tera caracter vinculativo;

f) Efetuar as nomeagdes dos empregados de acordo com as habilitagdes legais e adequadas
aos respetivos lugares, e exercer em relagao a eles a agao disciplinar;

g) Admitir e classificar os associados, e propor & assembleia geral a sua exclusao;

h) Elaborar os regulamentos internos;

i) Deliberar sobre a aceitacdo de herangas, doagdes e legados, sem prejuizo, no caso destes, da
autorizagao da entidade tutelar, quando houver encargos;

j) Providenciar sobre as fontes de receita da associagéo;

k) Representar a associagdo em juizo ou fora dele, através do presidente, ou, no caso de

impedimento deste, através dos seus vice-presidente e tesoureiro.

O presidente da Dire¢do tem competéncia para:

a) Superintender na administragéo da Associagéo, orientar e fiscalizar os respetivos servigos;

b) Despachar o expediente normal e outros assuntos que carecam de solugdo urgente
sujeitando, porém, estes Ultimos a confirmacg&o da diregéo na primeira reunido seguinte;

¢) Promover a execucgao das deliberacdes da assembleia geral e da dire¢éo;

d) Assinar as autorizagdes de pagamento e guias de receita conjuntamente com o tesoureiro, ou,
na falta ou impedimento deste, com o vice-presidente, assim como assinar a correspondéncia;

e) Representar a Associagdo em juizo e fora dele, conjuntamente com o vice-presidente ou com

o tesoureiro.

Atualmente, e para o quadriénio de 2024-2027, a Direcdo é presidida pela Irma Maria da

Conceicdo Gomes Malho.

Ao Vice-Presidente, por seu turno, compete coadjuvar o Presidente no exercicio das suas

fungdes e substitui-lo aquando das faltas ou impedimentos daquele.

O Secretério deve lavrar as atas, superintender os servigos de expediente e proceder a

organizagao dos processos a apreciar pela Diregao.

O Tesoureiro tem competéncia para tratar das questdes financeiras da Associagéo,
designadamente, receber e guardar valores, assinar autorizagdes de pagamentos e guias de receita e

apresentar, mensalmente, a Dire¢&o, o balancete.

Do Conselho Fiscal fazem parte trés membros - um Presidente e dois vogais. Este 6rgéo tem

competéncia para dar parecer sobre as contas e relatdrio anual da Geréncia.
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ASSOCIAGAO
Centros Educativos
Apresentagao de Maria

Assembleia Geral Direcdo il 7]
e Presidente e Presidente
o \Vice-Presidente e 2Vogais
e Secretario
o Tesoureiro
e Vogal

Figura 1 — Organograma da Associagé@o Centros Educativos Apresentacéo de Maria

A organica de cada um dos Centros Educativos obedece a uma estrutura prépria e distinta

daquela prevista para a Associag¢do, encontrando-se explanada no subcapitulo subsequente.

3.2. EXTERNATO DA APRESENTAGAO DE MARIA

3.2.1. DIRECAO
A Direcao é composta pela Diretora, Vice-Diretora e Diretor Pedagdgico.

A Diretora é a coordenadora, animadora e responsavel pela organiza¢do e funcionamento da
escola, bem como por toda a agdo educativa desenvolvida na instituigdo, sendo, ainda, encarregue das
fungdes seguintes:

a) Assegurar a gestao administrativa do Externato da Apresentacéo de Maria;

b) Proceder & nomeacéo do Conselho Pedagdgico, coordenadores efou outros cargos que se
revelem necessarios;

¢) Assegurar a admisséo de pessoal discente;

d) Promover a formag&do permanente do pessoal docente e ndo docente.
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A Vice-Diretora substitui a Diretora na sua auséncia ou quando esteja impedida de comparecer.

3.2.2. CONSELHO PEDAGOGICO

O Conselho Pedagdgico é composto pela Diretora, Diretor Técnico-Pedagdgico e um docente de

cada um dos ciclos de estudos.

E da competéncia do Conselho Pedagogico coadjuvar o Diretor Técnico-Pedagdgico nas suas

atribuicdes e responsabilidades.

O Diretor Técnico-Pedagdgico, em colaboragéo com a Diretora, é responsavel por:
a) Planificar e superintender as atividades curriculares e extracurriculares;

b) Promover o cumprimento dos planos e programas de estudo;

c
d

) Aprovar os manuais escolares para os diferentes anos de escolaridade;

)
) Velar pela qualidade de ensino;
) Ratificar os critérios de avaliagéo por cada ciclo e ano de escolaridade;
)

f) Decidir em caso de revisdo das deliberagbes de avaliagdo dos alunos e de procedimento
disciplinar;

g) Zelar pela execugao do Projeto Educativo e plano anual de agéo;

h) Mobilizar e coordenar os recursos e apoios educativos existentes;

i) Orientar o processo de elaboracdo dos critérios de avaliagdo para cada ciclo € ano de
escolaridade e assegurar a respetiva divulgacéo;

j) Zelar pela educagéo e disciplina dos alunos;

k) Propor a aquisicdo do material didatico e pedagdgico necessario;

[) Quando necessario, estabelecer elos de ligagdo entre os 6rgéos representativos dos pais €

dos alunos com a Diretora.

3.2.3. DIRETOR DE TURMA, PROFESSOR TITULAR DE TURMA DO 1.° CICLO, EDUCADOR
DE INFANCIA

Os titulares das fungdes de diretor de turma, professor titular de turma do 1.° Ciclo e educador de
infancia sdo nomeados pela Diretora e tém competéncia para:

a) Acompanhar de forma intencional, continua e personalizada os alunos da turma;

b) Apoiar os alunos em todas as iniciativas letivas e néo letivas;

c) Criar condigdes para que os alunos manifestem e/ou desenvolvam o sentido de
responsabilidade, autonomia, participacdo e cooperacao, bem como a criatividade e a capacidade de

auto e heteroavaliagéo;
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d) Favorecer o desenvolvimento de sentimentos de autoconfianga e autoestima;

e) Estimular a criacdo de competéncias sociais que favoregam a promogéo de valores sociais
positivos, a maturidade socio-afetiva e civica, no pleno exercicio de uma cidadania democratica;

f) Definir claramente as regras de comportamento e respeito mutuo na sala de aula;

g) Organizar e manter atualizado o Projeto Curricular de Turma;

h) Promover um dialogo permanente com os pais/encarregados de educacao;

i) Preparar e coordenar toda a documentagcéo a ser preenchida na reunido do Conselho de
Turma para avaliagdo, assinar e entregar aos Encarregados de Educagéo os respetivos boletins;

j) Detetar situagdes de inadaptacédo ou dificuldades de integracdo na turma ou na escola, ou
dificuldades no processo de aprendizagem, realizando as diligéncias que julgue necessarias e dando
conhecimento a Diretora e/ou ao Diretor Pedagégico;

k) Informar, aplicar e verificar o cumprimento do Regulamento Interno, comunicando, se
necessario, qualquer ocorréncia a Diregao;

[) Registar as faltas dos alunos e avaliar as suas justificagbes, comunicando-as aos
pais/Encarregados de Educagao;

m) Velar pelo langamento atempado de todos os elementos de avaliagdo continua no Livro de
Turma;

n) Elaborar, em caso de reten¢do do aluno, um relatério que inclua uma proposta de repetigcéo
de todo o plano de estudos ou o cumprimento de um plano especifico e submeté-lo & aprovagéo do
Conselho de Turma;

0) Elaborar, em caso de recurso, o dossier de acordo com a legislacao oficial;

p) Organizar o Processo Individual do Aluno;

q) Presidir e participar nas reunides do Conselho de Turma e do Conselho Escolar, assegurando
a obtencado de todas as informagdes que considerar necessarias, bem como o correto preenchimento de
todos os documentos;

r) Permitir a consulta do dossier individual do aluno por parte dos professores de turma e
encarregado de educagéo;

s) Apresentar ao Diretor Técnico-Pedagogico, no final do ano letivo, um relatério da avaliagéo

das atividades desenvolvidas.

3.2.4. CONSELHO DE CICLO

Comp6em o Conselho de Ciclo, no 1.° Ciclo, a Diretora, o Diretor Pedagdgico, os professores do
Pré-Escolar e do 1.° Ciclo, e os Técnicos do Departamento Técnico-Pedagogico; no 2.° Ciclo, a Diretora,

o Diretor Pedagagico, os Diretores de Turma e os Técnicos do Departamento Técnico-Pedagdgico.

O Conselho de Ciclo é competente para as seguintes fungdes:

10
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a) Apreciar e dar parecer sobre todas as questoes que lhe forem colocadas;

b) Analisar as atividades dos professores de turma, designadamente, no tocante ao planeamento
e coordenagdo de atividades interdisciplinares;

c) Analisar o problema de integragdo dos alunos na escola e nas atividades escolares, bem
como o relacionamento entre os professores € 0s alunos da turma;

d) Propor medidas de apoio e complemento educativo, sempre que consideradas necessarias;

e) Propor ao Diretor Técnico-Pedagégico, no inicio do ano letivo, os critérios de avaliagdo para o
ciclo e para cada ano de escolaridade;

f) Propor solugdes para informar e uniformizar estratégias de atuagcdo nos Conselhos de Turma;

g) Analisar os manuais escolares e seleciona-los no ano letivo anterior ao inicio da sua vigéncia;

h) Colaborar na formulag&o de propostas com vista a elaboragéo do Plano Anual de Ac&o;

i) Propor solugdes sobre assuntos pedagdgicos ou administrativos;

Lavrar atas das reunides.

)
)

3.2.5. CONSELHO ESCOLAR

O Conselho Escolar retine todos os professores titulares de turmas do 1.° Ciclo.

Séo fungdes do Conselho Escolar:

a) Apreciar e dar parecer sobre todas as questdes de natureza educativa/pedagdgica que digam
respeito as turmas do 1.° Ciclo;

b) Articular as atividades dos professores titulares, nomeadamente, no que se refere ao
planeamento e coordenag&o de atividades interdisciplinares a nivel de ano de escolaridade;

c) Elaborar, ap6s o primeiro més de aulas, o diagnostico cognitivo e disciplinar das turmas do 1.°
Ciclo a fim de serem delineadas as respetivas medidas de atuagéo a implementar ao longo do ano;

d) Analisar o problema de integracdo dos alunos na escola e nas atividades escolares € 0
relacionamento entre os professores e os alunos das turmas;

e) Analisar medidas de apoio e de complemento educativo, plano de recuperagdo e
acompanhamento sempre que considerados necessarios;

f) Emitir parecer sobre a classificagéo final a atribuir em cada area disciplinar pelo professor
titular;

g) Colaborar na formulag&o de propostas, com vista ao Plano Anual de Atividades;

h) Colaborar com o Diretor Técnico-Pedagégico na resolugéo dos problemas escolares;

i) Lavrar as atas das reunides.
3.2.6. CONSELHO DE TURMA DO 2.° E 3.° CICLOS

O Conselho de Turma é o 6rgdo que convoca todos os professores de turma.

11
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Séo atribuigdes do Conselho de Turma:

a) Apreciar e dar parecer sobre todas as questdes de natureza educativa/pedagdgica que digam
respeito a turma;

b) Articular as atividades dos professores de turma, designadamente, no que se refere ao
planeamento e coordenacéo de atividades interdisciplinares da turma;

c) Elaborar, apés o primeiro més de aulas, o diagndstico cognoscitivo e disciplinar da turma a fim
de serem delineadas as respetivas medidas de atuacdo a implementar ao longo do ano;

d) Analisar o problema de integragdo dos alunos na escola e nas atividades escolares e o
relacionamento entre os professores e os alunos da turma;

e) Elaborar medidas de apoio e de complemento educativo, planos de recuperagdo e de
acompanhamento, sempre que considerados necessarios;

f) Decidir sobre as propostas de avaliagdo do rendimento escolar apresentadas por cada
professor nas reunies de avalia¢éo;

g) Definir o Projeto Curricular de Turma e reanalisa-lo em cada periodo escolar;

h) Realizar a avaliagdo sumativa da turma no final de cada periodo;

i) Nos 2.° e 3.° Ciclos do ensino basico, elaborar um relatério analitico, identificando as
aprendizagens né&o realizadas pelos alunos retidos;

j) Colaborar na formulag&o de propostas, com vista ao Plano Anual de Atividades;

k) Colaborar com a Dire¢do Pedagdgica na resolugéo dos problemas escolares;

) Lavrar as atas das reunides.

3.2.7. CONSELHO DE TURMA DISCIPLINAR

O Conselho de Turma Disciplinar é composto por todos os professores das disciplinas
frequentadas por cada aluno, pelo técnico dos servigos especializados do apoio educativo, pelo delegado
e subdelegado dos alunos da turma e por um representante dos pais ou encarregados de educacao dos

alunos.

Compete ao Conselho de Turma Disciplinar apreciar e dar parecer sobre todas as questdes de

natureza disciplinar que digam respeito a turma.

3.2.8. CONSELHO PASTORAL

Integram o Conselho Pastoral a Diretora, o Diretor Técnico-Pedagdgico, o Coordenador da

Pastoral, um representante dos Professores de Educagédo Moral e Religiosa Catdlica, um representante

12
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dos Professores de Educagdo Musical, um representante dos Encarregados de Educagdo e um

representante do Pessoal Nao Docente.

Compete ao Conselho Pastoral coadjuvar o Coordenar da Pastoral em todas as suas

atribuigdes.

Séo fungdes do Coordenador da Pastoral:

a) Convocar, de acordo com a Diretora, as reuniées do Conselho Pastoral e coordenar a sua
acao;

b) Coordenar e dinamizar as atividades de caracter religioso, garantindo que sejam
convenientemente preparadas, divulgadas e motivadoras para toda a comunidade educativa;

c) Orientar a agéo pastoral, desenvolvendo a participagéo responsavel da comunidade escolar;

d) Manter um contacto regular com os responsaveis da a¢éo pastoral.

3.2.9. DEPARTAMENTO TECNICO-PEDAGOGICO

O Departamento Técnico-Pedagogico é constituido pela Diretora, Diretor Pedagégico, Docente

do Ensino Especial e Técnicos Superiores.

Sao atribuigdes do Departamento Técnico-Pedagdgico:

a) Realizar o apoio juridico e psicopedagégico;

b) Acompanhar os alunos ao longo do processo educativo;

c) Apoiar o desenvolvimento do sistema de relagdes interpessoais no interior da escola e entre
esta e a comunidade;

d) Elaborar o plano anual a cumprir pelo departamento.

DIREGAD

Diretora

Coordenadores de Ciclo Conselho Escolar

Departamento Técnico-

Pedagdgico Conselho Pedagégico Conselho Pastoral

Figura 2 — Organograma do Externato da Apresentacéo de Maria
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3.3. EXTERNATO DE SAO FRANCISCO DE SALES - GAULA
3.3.1 DIRECAO
A Direcao é composta pela Diretora, Subdiretora e pelo Conselho Escolar.

A Diretora é responsavel pela organizagdo e funcionamento da escola, bem como responde
perante a Superior Regional da Congregacdo da Apresentacdo de Maria e tem assento em todos os

6rgéos do Externato.

A Subdiretora substitui a Diretora na sua auséncia ou quando esteja impedida de comparecer.

E da competéncia da Dirego do Externato de Sao Francisco de Sales:

a) Respeitar e velar pelo cumprimento do Ideério;

b) Promover e coordenar a elaboragdo do Projeto Educativo e Plano Anual de Atividades
sucedida de aprovagao e velar pela execucao dos mesmos;

c) Aprovar, interpretar e rever o Regulamento Interno;

d) Programar, coordenar, orientar e avaliar as atividades educativo-escolares, pastorais, e extra
curriculares, com base no Projeto Educativo;

e) Fomentar e organizar a formag&o permanente do pessoal docente e ndo docente;

f) Deliberar recursos de ambito disciplinar;

g) Convocar e presidir a reuniées pedagdgicas;

h) Representar a Escola;

i) Orientar, coordenar e dinamizar as atividades da escola;

j) Decidir sobre os assuntos para os quais tenha delegagé@o do Conselho Escolar e executar as
suas deliberagoes;

k) Submeter a apreciagéo do Conselho Escolar os assuntos que excedam a sua competéncia;

[) Velar pela disciplina da Escola, quer no respeitante a alunos, quer a pessoal docente e nao
docente;

m) Assinar o expediente e documentos de contabilidade;

n) Organizar o livro de matriculas/renovacéo;

0) Autorizar as transferéncias de alunos;

p) Organizar o dossier de correspondéncia enviada e recebida e informar sobre o conteudo da
correspondéncia recebida;

q) Registar as faltas do pessoal docente e n&o docente;

r) Elaborar em Conselho Escolar o plano anual de distribui¢o de servigo docente;

s) Proceder a aquisi¢do de livros e outros documentos;
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t) Analisar os requerimentos relativos a apoios € complementos educativos, estabelecer critérios
de atribuicéo;

u) Assinar os livros de termos e outros documentos comprovativos da concluséo do 1° ciclo do
Ensino Basico;

v) Comunicar superiormente as infragbes disciplinares desde que tenha conhecimento;

w) Atender os Encarregados de Educagéo.

3.3.2. CONSELHO ESCOLAR

O Conselho Escolar é composto por todos os docentes em exercicio de fungbes e é presidido

pela Diretora do Externato.

DIREGAO

Diretora

Vice-Diretora

Conselho Escolar Equipa Multidisciplinar

Figura 3 — Organograma do Externato de S&o Francisco de Sales — Gaula

3.4. EXTERNATO DE SAO FRANCISCO DE SALES - PRAZERES

3.4.1 DIREGAO

A Diregéo é composta pela Diretora, Subdiretora e pelo Conselho Escolar.
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A Diretora € responsavel pela organizagdo e funcionamento da escola, bem como responde
perante a Superior Regional da Congregacdo da Apresentacdo de Maria e tem assento em todos os

6rgéos do Externato.

A Subdiretora substitui a Diretora na sua auséncia ou quando esteja impedida de comparecer.

E da competéncia da Diregéo do Externato de Sao Francisco de Sales:

a) Respeitar e velar pelo cumprimento do Ideério;

b) Promover e coordenar a elaboragdo do Projeto Educativo e Plano Anual de Atividades
sucedida de aprovagao e velar pela execuc¢do dos mesmos;

c) Aprovar, interpretar e rever o Regulamento Interno;

d) Programar, coordenar, orientar e avaliar as atividades educativo-escolares, pastorais, e extra
curriculares, com base no Projeto Educativo;

e) Fomentar e organizar a formagéo permanente do pessoal docente e ndo docente;

f) Deliberar recursos de dmbito disciplinar;

g) Convocar e presidir a reunides pedagdgicas;

h) Representar a Escola;

i) Orientar, coordenar e dinamizar as atividades da escola;

j) Decidir sobre os assuntos para os quais tenha delegacdo do Conselho Escolar e executar as
suas deliberagoes;

k) Submeter & aprecia¢do do Conselho Escolar os assuntos que excedam a sua competéncia;

[) Velar pela disciplina da Escola, quer no respeitante a alunos, quer a pessoal docente e nao
docente;

m) Assinar o expediente e documentos de contabilidade;

n) Organizar o livro de matriculas/renovacao;

0) Autorizar as transferéncias de alunos;

p) Organizar o dossier de correspondéncia enviada e recebida e informar sobre o conteudo da
correspondéncia recebida;

q) Registar as faltas do pessoal docente e ndo docente;

r) Elaborar em Conselho Escolar o plano anual de distribuicao de servigo docente;

s) Proceder a aquisi¢do de livros e outros documentos;

t) Analisar os requerimentos relativos a apoios € complementos educativos, estabelecer critérios
de atribuigéo;

u) Assinar os livros de termos e outros documentos comprovativos da concluséo do 1° ciclo do
Ensino Basico;

v) Comunicar superiormente as infragdes disciplinares desde que tenha conhecimento;

w) Atender os Encarregados de Educagéo.
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3.4.2. CONSELHO ESCOLAR

O Conselho Escolar é composto por todos os docentes em exercicio de fun¢des e é presidido

pela Diretora do Externato.

DIREGAO

Diretora

Vice-Direfora

Conselho Escolar Equipa Multidisciplinar

Figura 4 — Organograma do Externato de Sao Francisco de Sales — Prazeres

4. METODOLOGIA
41. CONTEXTUALIZAQAO

O desenvolvimento de qualquer atividade tem, inevitavelmente, riscos associados pelo que a
existéncia de instrumentos de gestéo de riscos €, de facto, util e imprescindivel para a prossecugéo da
miss&o das organizagoes.

A técnica de gestdo de risco pretende analisar, de forma metddica, os riscos associados ao

desenvolvimento de uma atividade concreta no ambito de uma organizagéo, procurando, com isso,

adquirir uma vantagem sobre a pratica de atos indevidos.
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Deste modo, a determinacéo prévia dos fatores de risco € um elemento fundamental a sua
percecdo e andlise no caso concreto, sendo possivel identificar, nomeadamente, os fatores seguintes:
a) Competéncia;
b) Idoneidade, integridade e qualidade;
¢) Qualidade do sistema de controlo interno;
d)
)

e) Comunicagao;

Motivagéo pessoal;

f) Complexidade da estrutura organizacional;

g) Conflitos de interesses.
4.2. 0 PLANO DE PREVEN(;AO DE RISCOS

O PPR é um instrumento de gestao de risco cujo sucesso da aplicagdo depende de uma gestao
eficaz, assente na identificagdo prévia dos riscos e na definicdo das concretas medidas a implementar
para impedir, ou obstaculizar, comportamentos desviantes que impliquem a existéncia de

responsabilidade disciplinar e/ou criminal.

A implementacdo deste instrumento abrange toda a estrutura organizativa dos Centros
Educativos da Apresentagdo de Maria, independentemente da fungdo exercida e da posicdo hierarquica
ocupada, porquanto sO assim sera possivel integrar na sua cultura uma politica eficaz e,
simultaneamente, incutir junto dos trabalhadores um sentido de responsabilidade e integridade no

exercicio das suas funcoes.

Partindo de questdes como “Que beneficios poderiam ser colhidos no exercicio de uma
determinada fungéo institucional se fosse realizada por alguém com um menor indice de integridade? Por
alguém pouco escrupuloso, sem respeito pela componente dos conflitos de interesses? Por alguém para
quem os interesses proprios ou de terceiros, familiares ou amigos ou outros, sdo muito mais importantes
do que os pressupostos de ética de integridade associados a entidade ou organizagéio onde exerce
fungBes e, por via deles, a sua propria fung&0?”!, o presente capitulo procurara definir uma matriz
adequada a identificacdo dos riscos e, por conseguinte, a concretizagdo das medidas adequadas a sua

prevengao.

O Mecanismo Nacional Anticorrup¢do recomenda que a metodologia da anélise do risco deve
resultar da interagdo entre a probabilidade da ocorréncia (PO) e o seu impacto previsivel ou

consequéncia (IP), sendo as variaveis classificadas com os niveis Baixo (1), Médio (2) e Alto (3).

1 Guia n.° 1/2023, de setembro, do Mecanismo Nacional Anticorrup¢do e disponivel em: https://mec-
anticorrupcao.pt/wp-content/uploads/2023/12/quia-n1-2023.pdf
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PROBABILIDADE DE OCORRENCIA DO RISCO (PO)

Baixa (1)

Média (2)

Alta (3)

A prevencao do risco decorre
adequadamente das medidas
preventivas/corretivas adotadas
anteriormente.

A prevenc&o adequada do risco
pode requerer e justificar medidas
preventivas adicionais
relativamente as que ja existam.

A prevencéo adequada do risco
requer medidas corretivas
adicionais relativamente as que ja
existam.

Considerando a elevada complexidade desta analise, as tabelas seguintes pretendem contribuir

para o esclarecimento dos conceitos aplicaveis, garantindo a sua correta aplicagéo a gestéo dos riscos.

Figura 5 - Probabilidade de ocorréncia do risco

IMPACTO PREVISIVEL DA OCORRENCIA DE RISCOS (IP)

Baixo (1)

Médio (2)

Alto (3)

A ocorréncia do risco pode
traduzir-se numa reducéo da
eficiéncia do procedimento ou da
funcéo a que esta associado,
requerendo a revisdo do proprio
procedimento.

A ocorréncia do risco pode
traduzir-se numa reducéo da
eficiéncia e eficacia do
procedimento ou da func&do a que
esta associado, requerendo a
reviséo do procedimento e dos
correspondentes objetivos que lhe
estdo associados.

A ocorréncia do risco pode
traduzir-se numa reducgéo da
eficiéncia e eficacia do
procedimento ou da fungdo a que
esta associado e ser objeto de
mediatizacéo.

Trata-se de um impacto interno,
com implicagdes no plano
processual da entidade ou

organizagao.

Trata-se de um impacto interno,
com implicagdes no plano
processual e produto da entidade
Ou organizagao.

Trata-se de um impacto com
implicagdes internas no plano
processual e produtivo da
entidade ou organizag&o, e com
implicagOes externas, de
mediatiza¢do da ocorréncia com
impactos reputacionais sobre a
sua credibilidade.

Figura 6 - Impacto previsivel da ocorréncia de risco

Da conjugacao entre as variaveis acima individualmente concretizadas resulta o nivel de risco,

distribuido por cinco niveis diferentes — Minimo, Fraco, Moderado, Elevado e Maximo —, e disposto na

matriz seguinte:
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MATRIZ DE AFERIGAO DO NIVEL DE RISCO A PARTIR DOS CRITERIOS PROBABILIDADE E

IMPACTO PREVISIVEL

Probabilidade de Ocorréncia (PO)

BAIXA (1) MEDIA (2) ALTA (3)

BAIXO (1) Minimo Fraco Moderado
Impacto(”F;;ewsweI MEDIO (2) Fraco Moderado
ALTO (3) Moderado

Figura 7 - Matriz de afericdo do nivel de risco

Definida a matriz de risco, é determinada a periodicidade da monitorizagao do risco atendendo a

classificagdo que lhe é atribuida, e de modo a evitar a sua ocorréncia, ou minimizar o seu impacto.

Assim sendo, e a partir do momento da denuncia do risco identificado, os planos de acdo de
devem seguir os prazos de implementacg&o infra enunciados:

= Maximo: monitorizar e agir, num prazo de implementacdo até 1 més.

= Elevado: monitorizar e agir, num prazo de implementagdo até 2 meses.
= Moderado: monitorizar e agir, num prazo de implementagdo até 4 meses.
=

Fraco e minimo: monitorizar e agir, num prazo de implementag&o até 12 meses.

5. IMPLEMENTAGAO DO PPR E RESPONSAVEL PELO CUMPRIMENTO NORMATIVO

O efetivo cumprimento do PPR, bem como das medidas nele previstas dependem do
acompanhamento e supervisdo permanentes das atividades desenvolvidas nos Centros Educativos da

Apresentacdo de Maria.

A prevengao, a detecdo e a repressao de atos de corrupgdo ou de outras infragdes conexas séo
condigdes necessarias para 0 sucesso da implementacao do PPR e, para que tal suceda, deve ser criada

uma estrutura organizativa responsavel pela gestdo dos riscos identificados.
A figura encarregue pela implementagéo e acompanhamento do PPR é, nos termos do regime

legal, o Responsavel pelo Cumprimento Normativo (adiante, abreviadamente, mencionado como RCN),

designado de entre os membros da direg&o superior.
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Ndo obstante a responsabilidade incumbida ao RCN, as diretrizes previstas no PPR sdo
aplicaveis, sem exce¢do, a toda a comunidade educativa, e independentemente do vinculo e da posi¢éo

hierarquica dos trabalhadores.

Responsaveis Funcgoes e responsabilidade
Direcao Aprovagéo do PPR.
Diretora Responsavel pelo cumprimento normativo.

Responsaveis pela organizagéo, aplicagao e

Dirigentes de departamento g .
acompanhamento do plano na &rea em que exercem fungdes.

Figura 8 — Matriz de responsabilidades

5.1. ACOMPANHAMENTO, AVALIAGAO E MONITORIZAGAO DO PPR

As alineas a) e b) do artigo 6.° do RGPC definem os termos do controlo da execucéo do PPR do
seguinte modo:
= No més de outubro, devera ser elaborado um relatério de avaliacao intercalar das situagdes
identificadas como sendo de risco elevado ou maximo;
= No més de abril do ano seguinte a que respeita a execugdo, devera ser elaborado um
relatério de avaliagdo anual, o qual devera incluir, nomeadamente, a quantificagdo do grau
de implementacdo das medidas preventivas e corretivas identificadas, bem como a previsao

da sua plena implementagao.

Além do mais, o PPR devera ser revisto a cada trés anos ou sempre que se opere uma alteragao
nas atribuicdes ou na estrutura orgénica dos Centros Educativos da Apresentacdo de Maria que

justifiquem a dita reviséo.
Cada um dos Centros Educativos da Apresentag@o de Maria assegura a publicidade do PPR e

dos relatorios aos seus trabalhadores através da intranet e da pagina oficial da instituigdo no prazo de 10

dias, a contar da respetiva implementacéo ou elaboragéo.
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6. MATRIZES DE RISCO

DIRECAQ

Anilise e classificacio do risco

Funcées Riscos Medidas preventivas | corretivas
FO IP GR
Insuficiente fundamentacac Definicao de criténics objetives de admissao
Admiss3o de alumos d-as_am de sele-;_aa. i i Minima _ de31|qaqos a assegura_f a_men-;ia-:: ]
favorecimento, recebimento imparcialidade e prevenir situagies de
injustificads de oferta. favorecimento.
Nomeagio do Conssha Discricionaniedade D:Ei{]::fe?neb:;:::s Diﬁ*;g‘?ﬁiﬁ?i’
Pedagdgico, coordenadores e D ' 1 1 Minimo o fa Uireg =
favorecimento. aAsRQUAT A lBencao e imparcialidade e
outros cangos o }
prevenir situagles de favorecimento.
Formagao; regras sobre o processo de
Gestdo adminisirativa Falsificagdo de documentos. 1 1 Minimo eaniss s de doclaragles, corlidles. o

certificados; conirolo aleatinio de
documentos.

Figura 9 — Matriz de risco da Diregao

PESSOAL DOCENTE

Analise e classificacdo do risco

selecdo dos materiais

brinquedes, bens alimentares,

produtos de higiente).

Fungbes Riscos Medidas preventivas | corretivas
PO IP GR
Insuficiente fundamentacao Definicao de criténios de avaliacao, analise
Avaliacio dos almos da avaliazao, favorecimento, 1 1 Minima nigorosa, pelo Conselho de Turma, das
falsificagao de documentos. avaliagtes dos alunos.
e o . CG.I"INIG._T&].SIﬁCa.';&Q. . Controlo regular da assiduidade e venficagao
Faltas e justifcaches justificagdo indevida de Minimo L - .
das justificagles para as auséncias.
fallas.
1 1
- . Recebimento injustificado de - Regato d.E.b-Eﬂ:i £ ‘.ﬂfﬂd‘mmm c.ie um
Ao educativa bens/prendas 1 1 Minima formulénio especifico com a devida
P ’ contextualizacio do recebimento de oferta.
Preparagao e fwdenaqao da Omissao e/ou falsificagio de - Supervisa0 pelo supenor hierdrquico;
documentagio a preencher 1 1 Minimao N
documentos. formagao.
em Conselho de Turma
Omissao de documentos com Supervisao pelo superior hierirquico;
Organizar o processo influéncia no processo do - pery part Ao
A ) 1 1 Minimo agendamento de reunibes com os
individual do aluno aluno, recebimento encaneaados de educacin
inpustificado de oferta. g eagag.
Elaborar o relatonio de ; L L
avaliagdo das afividades Omissdo de informagdes. 1 1 Minimo Vaita alalisia dos membeoy. da Diragdn 2
; aulas.
desenvolvidas
Apropriacao indevida e
- desaparecimento de bens Reunibes assiduas com os encamgados de
Ongamizagéo das salie, {por exemplo: roupas, 1 1 Minimo educacdo, mapeamento dos bens de cada

crianga; formagao.

Figura 10 — Matriz de risco do Pessoal Docente
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PESSOAL NAO DOCENTE

Andli lassificagio do ri
Funcées Riscos nalise & classil @ riseo Medidas preventivas | corretivas

PO IP GR

Violagao dos deveres de

Atendimento Sengao & imparcialidade, 1 1 Minimao Formagao; druigagao do Codigo de

- Conduta.
discriminagao.
Apropriacas indevida e
Oraanizacso das salas @ desaparecimento de bens Reunibes assiduas com os encamgados de
Tganca {por exemplo: roupas, 2 2 Moderado | educagdo; mapeamento dos bens de cada
selecao dos materiais ) N
brinquedes, bens alimentares, crianga; formagio.

produlos de higiente).

Figura 11 — Matriz de risco do Pessoal N&o Docente
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ORGADS

- Andlise ¢ classificacdo do risco
Orgao Fung@es Riscos Medidas preventivas / corretivas
PO IP GR
Aprovar o5 manuais Favoracimento, recelimenta 1 1 Minimo Andlise critica das propostas receiidas pelo
escolares inustificade de oferta. Conselho de Ciclo.
Decidir sobre a revisdo das - L -
deliberagies de avaliagdo dos | Favorecimento, recebimento i 1 Minima 1 ﬂ':‘?;::’:;a;? di: ::E;;b:::::ﬁ?od;m
Conselho alunos e procedimento inpustifcado de oferta. v ¢ ior hi U
Pedagégice disciplinar supenior hierarquico.
Justificagdo fundamentada da
Proger fl aq.uus.uf;aa de Favorecimento, recebimento » mpffascm_dubdndade de rlj'lé.ﬂﬂﬂal a adiquin;
material didifico e - i 1 Minimo realizagdo de um relatdnio de estudo de
. imustificade de oferta. - _
pedagigico mesrcado destinado a analisar qual o melhor
material 8 medhor prego.
Auséncia ou insuficiente
Dar parecer sobre as fundamentagio, L Formagdo; supenvisao pelo supenor
: _ I I 1 1 Minimo I
diversas quesides colocadas | discricionanedade, viclagdo hieirarquico.
de deveres éicos.
Conselho de Anahsgr & selecionar o8 Recetiments njustificado de N Sdu-:naf_pmpnmas de dwefsas edn.ofa:s:
: manuais a adotar no ano . 1 1 Minimo elaboragao de um relaténo ustificative da
Ciclo ; . oferta, favorecimenio. i
letive seguinte escolha dos manuais.
Divulgagao de regras especificas sobre a
Lavrar atas Falsificagao. 1 1 Minimao elaboragdo de atas que devem ser assinadas
apds leitura das mesmas.
Dar parecer sobre quesibes Auséncia cu insuficiente - o
de natureza fundamentagio, i 1 Minimo Supervisdo H:;;f?ﬂ“ hieirarquico;
educativa/pedagigica favorecimento. 440,
Auséncia ou nsuficiente
Conselho Emifir parecer sobre a _Tunc_la_mmjac;ao. - Definicio de critésios a observar; supervisdo
Escolar classificagdo final scricionariedada, ! f (e peko superior hieirarquico; formagdo
favorecimento, recebimento ! ’
injustificads de oferta.
Divulgagdo de regras especificas sobre a
Lavrar atas Falsificag 0. i 1 Minimo | elaboracdo de atas que devem ser assinadas
apds leitura das mesmas.
Dar parecer sobre questbes Auséncia ou nsuficiente Supervisao pelo supenor hielrarquico;
de natureza fundamentacio, i 1 Minimo definicio de criténios a abordar na emissdo
educaiiva/pedagdgica discricionaniedade. do parecer.
Auséncia ou insuficiente
_ - i fundamentacio, .. - . N
Conselho 1!1: Realizar a::j]uiiio sumativa discricionariedade, i 1 Minima Deﬁ:u-;ao q:;g::{i MEj;o;;;avizcao.
1”"':“ do 2 . favorecimento, recebimento tpars Lperice Tarstaco.
& 3." Ciclo injustificado de oferta.
Elaborar um relatdno analitico |  Omissao de factos com Supervisdo pelo supernior hierarquico, realizar
sobre as aprendizagens ndo | implicagdes no processo de 1 1 Minimo reumdes com o encamegado de educacdo do
realizadas pelo aluno retido aprendizagem do alno. ahmo retido.
Conselho de - Auséncia ou insuficiente Controlo hierdrquico; definicio de critérios
Dar parecer sobre questbes ~ ) - o -
Tuma - fundameniagie, recebimento 1 1 Minima cbjefives de fundamentagdo; andlise
- de natureza disciplinar - .-
Disciplinar inpustificado de oferta. aletatdria de pareceres.
Insuficiente fundamentagao,
Departamento _ - dulscn_cumanedadle, .Eﬂ’OS, TP .
Técnico- Reaiizar apoio puridico e omissdes ou ambiguidades, i 1 Minima Formagao; validagao hierdrquica superior,
. psicopedaghgico transmissao de informaghes auditonia externa aleatina.
Pedagogico ) )
desatualizadas, incompletas
ou incometas.

Figura 12 — Matriz de risco dos Org&os
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