INSPECCAO GERAL DA ADMINISTRACAO INTERNA

de Inspeccao



FICHA TECNICA

Servigo

Inspeccdo-Geral da Administracdo Interna
Rua Martens Ferrdo, 11 — Pisos 3,4,5¢e 6
1050-159 Lishoa

PORTUGAL

NIF 600043797

Telefone: 213583430

TelecoOpia: 213583431

Correio electronico: geral@igai.pt

Sitio Internet: www.igai.pt

Anteprojecto Elaborado em Outubro de 2009

Grupo de Trabalho constituido por:

José Manuel Ribeiro Martins (Coordenador)
José Manuel Ribeiro de Almeida

Jodo José Carvalhinho Seixas Lopes

Jorge Manuel Gaudéncio Costa dos Santos

Aprovacdo: Despacho — I1G: 25/2009 de 3 de Dezembro


http://www.igai.pt/�

INDICE

DESPACHO-IG-25/2000 .....c.ooiiiiiiiiiiiiesiesie et 5
LISTA DE SIGLAS ...ttt ettt nes 6
| - APRESENTAGAD ..ottt st 7
1 = PRIMEIRA PARTE: MANUAL......ccotititieieiee e 8
1. FUNGAO DO MANUAL....cttiitee e sttt eiesite e ste e steesteesteessaessaessteeteesteesteesnessnessneesnsesnens 8
2. ESTRUTURA DO IMANUAL ...ttt sttt sttt sttt sttt st st s nne e 9
3. AMBITO DE APLICACAO DO MANUAL ......eoveeeeseeteeeseeeeeeeeeteseeeeeeeeeeeseseeeseeeseneens 10
3.1 - Fungdo inspectiva: base legal e regulamentar............ccccccceveveviviienennnn 10
3.2 - A funcdo inspectiva e suas modalidades na LOIGAI ..........ccccceevevnenene 11
4 - FUNGAO INSPECTIVA . ....citii ettt ettt ette et ste e st e e stbe e s sta e e s tae e snbe e s sbbeesnbaeenbneea 13
o R N[0 o To SRS 13
4.2 - FINAIAAdE.......oooviiiiece e 13
4.3 - BENETfiCIOS € CUSIOS. ....uviiiiiiiecie st 14
5 - OS PROCEDIMENTOS INSPECTIVOS DA IGAI, EM GERAL ......ccoviriiiiiiiiieie e 15
5.1 - Tipos de procedimentos iNSPECLIVOS ........cceevveieeieiiiieie e 15
5.2 - Principios e valores fundamentais..........cccccevevveiieieiieesesieese e 16
5.3 - Competéncias para o procedimento iNSPECtiVO.........coevvervevrerererienenn. 17
5.4 - Padries de avaliaGao .........coiveeeriiiei e 17

5.5 - Finalidades dos procedimentos, em especial a “defesa dos direitos

fundamentais e legitimos interesses dos cidaddos”...........cccvvvevieveieciiesieennn 18
6 - AS FASES DO PROCEDIMENTO DE INSPECGAQ, EM ESPECIAL .....ovvevveevsieiieieeeenes 20
T R ] o= Tod (0 S o - LTSS 20
6.2 — Planeamento da 8CCA0 .......cccvieeruereeie et 20
6.3 - EXeCUGE0 da aCGAO INSPECLIVA ......evveeveeieeeieeieeee e 22
R A o (=] =10 o J SRS S 31
7 - INSPECCOES SEM AVISO PREVIO (ISAP) ...t 35
7.1 - FINAIAUE. ... s 35
7.2 - Modalidade das ViSItaS.........c.curererireiniinine e 36
7.3 - RealizaGao das VISItas ........cccccvevereeieii et 36
A |V, 11 (o (o] (oo - SR 37
8 = AUDITORIA ...ttt ettt bbb bbbt b et b et be st e ne b enes 38
8.1 - GENErAlIdAUES. ..ot 38
8.2 - Tip0S de AUAITONTA ...vvevveiveeviecie et 40
8.3 - Principios éticos e deontoldgiCoS.........ccvvvveveieeieii e 41
8.4 - MELOUOS € TECNICAS ... ccvvivieiieiie et 43
8.5 - Fases da aUdITOrIa.........ceeeieieeiee e 46
Inspecgéo-Geral da Administragéo Interna 3de 67

Manual de Inspecgéo



I I o F-Ta[=T= 10 T 01 (o J TR 46

S = (= Tol Lo Lo SRRSO 48
8.8 - REIALO ...t 51
9 - AUDITORIA DISCIPLINAR ......veuivirieteieteieseseesestesessesassessssessssessesessesessesessessssesenes 53
0.1 - INEFOTUGED ...ttt ettt eneeneenneas 53
9.2 - Ambito de actuagio da IGAI ........ccveveveevceereeeeeee e, 54
9.3 - INtegrag@o NO ManUAal ..........ccooieiiiiiee e 54
9.4 - Linhas OrENtadOraS........ccviiirierieieieise st 55
9.5 - Metodologia de INSPECGED.........eiveveeeiriisierie e 56
10 - AUDITORIA FINANCEIRA .....ottitieiteittaieeite st sttt st e et e bt sne b sseesne i 58
10.1 - ENQUAAIAMENTO ...ttt sre e 58
10.2 - REfEr&NCias tECNICAS. .....cvvvrirririerieie e 59
11 - AVALIAGAO DE ESTABELECIMENTOS DE ENSINO....cc.cciuiiiiieiiiiene s 59
R 0 To U o[ T 4T (o S 59
11.2 = AMDITO .ottt 60
11.3 - MBLOTOS ...ttt 62
12 - ACTUALIZAGAO DO MANUAL .....oovtvetiietisiessiese st stessseas e se s ssesessenns 63
I11 - SEGUNDA PARTE: INSTRUMENTOS DE APOIO ......cccoovveiierceeeen 64
IV - LISTAGEM DE ANEXOS .....coitiiiieirieisiees ettt 64
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.......ooveeeeeeeeeeeeeeee e isnes s, 65
SITIOS NA INTERNET ..ottt eetsee et ssesnes s s s nsas s 66
ANEXOS .ottt 67
Inspecgéo-Geral da Administragéo Interna 4 de 67

Manual de Inspecgéo



DESPACHO-1G-25/2009

MINISTERIO DA ADMINISTRACAOQ INTERNA

INSPECCAO-GERAL DA ADMINISTRACAO INTERNA
Gabinete do Inspector-Geral

DESPACHO-1G-25/2009

Assunto: Manual de Inspecgao

Em 9 de Mar¢o do corrente ano nomeei o Grupo de Trabalho, constituido por: José
Manuel Ribeiro Martins (Coordenador); José Manuel Ribeiro de Almeida; Jodo José
Carvalhinho Seixas Lopes e Jorge Manuel Gaudéncio Costa dos Santos, com a
incumbéncia de preparar um manual inspectivo que actualizasse e unificasse as matérias
constantes dos instrumentos de inspecgdo até agora vigentes.

Este grupo elaborou o anteprojecto, que submetido & audiéncia publica interna, deu
origem ao projecto final que agora converto em manual e que constitui um repertério
das boas praticas que, ao longo de uma década, foram forjadas pelo corpo de inspecgio
da IGAL

Se o tempo € o grande escultor e a perfei¢do por seu turno é eterna, certamente que
continuamos atentos as inovagdes ¢ as ligdes da experiéncia, que naturalmente ditario
novas actualizagdes.

E justo que exprima o meu agradecimento a todos os que deram o seu contributo para a
construgdo deste Manual, em especial aos senhores inspectores acima mencionados.
Assim:

Aprovo o Manual de Inspecgdo da Inspecgao-Geral da Administra¢do Interna para uso
nas suas acgoes inspectivas ordindrias ¢ extraordindrias levadas a cabo pelo SIF.

Determino:

- se remeta copia ao Gabinete de S. Exa. 0 MAI

- a divulgacdo interna do presente Manual

- adivulgagio do Manual no sitio da IGAI (Internet) e no Portal Interno (Intranet)

- a divulgacio pelos servigos e forgas de seguranga do MAI, através de correio
electronico.

Lisboa, 4 de Dezembro de 2009

O Inspector-Geral da Admi

Mdrio Manue

Pag 171
Rua Martens Ferrdio, n® |1 - 3%, 4%, 5% ¢ 6° Telefone: 21 358 34 30 NLF: 600043 797
1050-159 LISBOA Telefax: 213583431 fe-mail:  gerali@igaipt
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LISTA DE SIGLAS

CPA Cddigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.°
442/91, de 15 de Novembro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro
DL  Decreto-Lei
ED Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que Exercem Fungfes Publicas,
aprovado pela Lei n.° 58/2008, de 9 de Setembro
FER  Fundo Europeu para os Refugiados
GAO  Government Auditing Office
GNR  Guarda Nacional Republicana
HMTA  Her Majesty’s Treasury Audit
IFAC International Federation of Accountants
IG  Inspector-Geral da Administra¢do Interna
IGAI  Inspeccdo-Geral da Administragdo Interna
IGF  Inspeccéo-Geral de Finangas
INTOSAI International Organization of Supreme Audit Institutions
ISAP  Inspeccdo sem Aviso Prévio
LEO Leide Enquadramento Orcamental — Lei n.° 91/2001, de 20 de Agosto, com as
alteracGes introduzidas pela Lei Organica n.° 2/2002, de 28 de Agosto, pela Lei
n.° 23/2003, de 2 de Julho, e pela Lei n°48/2004, de 24 de Agosto
LOIGAI Lei Organica da IGAI, aprovada pelo Decreto-Lei n.° 227/95, de 11 de
Setembro, com as alteragBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 154/96, de 31
de Agosto, e pelo Decreto-Lei n.° 3/99, de 4 de Janeiro
LOMAI  Lei Organica do Ministério da Administragdo Interna, aprovada pelo Decreto-
Lei n.° 203/2006, de 27 de Outubro
MAI  Ministério da Administragdo Interna
MUS  Amostragem por Unidades Monetarias (Monetary Unit Sampling)
NAT  Nucleo de Apoio Técnico da IGAI
OROC  Ordem dos Revisores Oficiais de Contas
PSP  Policia de Seguranga Publica
QUAR  Quadro de Responsabilizacdo e Avaliacao
RAIF  Regulamento das Acg¢des Inspectivas e de Fiscalizagdo da IGAI - Regulamento
n.° 10/99, DR, Il série, n.° 106, de 7-5-1999, fls. 6888
RCEl Regime da Carreira Especial de Inspeccdo, aprovado pelo Decreto-Lei n.°
170/2009, de 3 de Agosto
RCMD  Regulamento das Condi¢fes Materiais de Detencdo em Estabelecimentos
Policiais, aprovado pelo Despacho n.° 8684/99 (2.2 série), de 20 de Abril de
1999, do Ministro da Administracdo Interna
RDGNR  Regulamento de Disciplina da GNR, aprovado pela Lei n.° 145/99, de 1 de
Setembro
RDPSP  Regulamento Disciplinar da PSP, aprovado pela Lei n°7/90, de 20 de
Fevereiro, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n® 255/95, de 30 de
Setembro e Lei n.° 5/99, de 27 de Janeiro
RJAI  Regime Juridico da Actividade de Inspec¢do da administracdo directa e
indirecta do Estado, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 276/2007, de 31 de Julho
SCI  Sistema de Controlo Interno da Administracdo Financeira do Estado, aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 166/98, de 25 de Junho
SEF  Servigo de Estrangeiros e Fronteiras
SIF  Servigo de Inspecgdo e Fiscalizagdo da IGAI
TC  Tribunal de Contas
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| - APRESENTACAO

Através do despacho 1G-6/2009, de 9 de Marco, foi nomeado um
grupo de trabalho com a incumbéncia de preparar um manual
inspectivo para uso das accOes realizadas pelo SIF, mais tendo
determinado que esse novo texto “actualizara e unificara as matérias
constantes dos actuais instrumentos de inspeccdo (Manual de
inspeccdo — Para uso nas visitas de inspeccdo aos locais de detencao
das forcas de seguranca e Guia de Inspeccdo — Para uso na
realizacdo de inspeccOes ordinérias as forgas de seguranca).

Nos termos do art.° 9., n.° 2, al. b), da LOIGAI, compete ao NAT,
em especial, “Organizar manuais, guias, programas de trabalho e
outros instrumentos de apoio técnico as acgdes de inspeccdo e
fiscalizagdo”.

Para materializar tais determinacdes e preparar o presente Manual,
foi elaborado um *“documento de reflexdo”, de 30 de Junho de 20009,
junto ao processo, contendo uma simula do mandato a cumprir, do
quadro juridico e referéncias relevantes, bem como dos principios
que deveriam nortear a concepgdo, estrutura e modelo de
anteprojecto do Manual.

Apos divulgacgdo interna foi objecto de apreciacdo pela Direccéo da
IGAI e em seguida eleborado o respectivo Projecto.

Foram ainda colhidos, bem entendido, ensinamentos e licbes na
experiéncia de diversas instituicdes de referéncia do controlo
externo, nacionais e internacionais, de inspec¢do ou de auditoria, por
forma a manter actualizados valores, saberes, critérios e praticas de

inspeccao e auditoria.
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Il - PRIMEIRA PARTE: MANUAL
PARTE DO MANUAL

1. FUNCAO DO MANUAL

“Manual”, em sentido prdprio, é um “guia, manuseavel e portatil”.
Nesse espirito, o presente Manual constitui um guia de trabalho, uma
ferramenta prética para prestar subsidios de cariz técnico ao

desempenho da actividade inspectiva da IGAL.

Assim, visa simplificar, facilitar, uniformizar e sistematizar critérios,
saberes, praticas e procedimentos relativos a actividade inspectiva da
IGAL.

Simplifica, procedendo a fusdo dos instrumentos inspectivos
actualmente vigentes (Manual e Guia). Facilita, sistematizando um
quadro conciso, claro e actualizado de directrizes de cariz técnico,
Uteis para o bom desempenho da actividade inspectiva. Uniformiza,
reforcando a seguranca juridica e previsibilidade da acc¢do
inspectiva, sem todavia inibir a criatividade dos inspectores, que é

um factor de aperfeicoamento daquela actividade.

O quadro imperativo a considerar em toda a actividade inspectiva,
do seu inicio ao seu termo, decorre das diversas leis que regem as
competéncias, as formas, os procedimentos e o0s conteldos da

actividade inspectiva.

O presente Manual e seus conteudos ndo apenas estdo em perfeita
harmonia com tais regras injuntivas, como tém sobretudo a
funcionalidade de proporcionar orientacfes e subsidios de cariz
técnico que as desenvolvam e tornem operacionais. Em suma, o
Manual propiciard a mais idonea e comoda aplicacdo aos casos
concretos dessas disposi¢des injuntivas, gerais e abstractas.

Este Manual e seus conteldos tém naturalmente por destinatarios
exclusivos os membros do SIF da IGAI. De modo que as

correspondentes directrizes e orientacbes ndo tém valor juridico
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externo e ndo conferem a terceiros quaisquer direitos ou interesses

legalmente protegidos.

2. ESTRUTURA DO MANUAL

A estrutura deste Manual, sempre no espirito da concepcdo de
instrumento de apoio técnico a actividade de inspeccdo, esta
organizada em duas partes, distintas mas complementares.

A primeira parte, de teor descritivo, compreende os conteudos de
apoio tecnico a actividade de inspeccdo, nos termos que ja ficaram
explanados.

A segunda parte, de teor matricial, compreende os instrumentos de
apoio a actividade inspectiva (v.g. fichas) destinados a facilitar e a
uniformizar a recolha de dados para efeitos da actividade inspectiva.

Algumas fichas encontram-se ja em uso, foram ja testadas e
aperfeicoadas na pratica inspectiva da IGAI. Outros desses
instrumentos, agora concebidas, entrardo em uso nas acgdes

inspectivas a realizar futuramente.

Mas 0 que mais importa agora destacar é precisamente a natureza
matricial: os pardmetros constantes das fichas agora propostas para a
colheita de dados podem ser aditados, modificados e eliminados, em
funcéo das especificidades de cada accéo inspectiva.

Esta biparticdo permite reconciliar, harmoniosamente, o nucleo
solido da primeira parte, com o nucleo flexivel da segunda parte.
Assim, cada inspector, segundo o seu melhor critério profissional,
poderd moldar os pardmetros de cada ficha as peculiaridades de cada
especifica acgdo inspectiva.
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3. AMBITO DE APLICACAO DO MANUAL

3.1 - Funcao inspectiva: base legal e regulamentar

A base legal e regulamentar da accdo da IGAI, nomeadamente da
sua actividade inspectiva, consta sobretudo dos seguintes diplomas:
LOMALI, LOIGAI, RAIF, RCMD, RJAI, RCEIl e ED.

Do quadro normativo referido, seleccionaram-se algumas
disposicdes, a titulo meramente exemplificativo, que revestem
directo interesse para 0 bom desempenho da funcdo inspectiva, por
respeitarem a matérias relativas as competéncias, formas, ambito de
aplicacdo e principios gerais que disciplinam a acg8o inspectiva e a
conduta profissional dos inspectores.

Quanto a LOMALI: o seu art. 11.° determina a missdo (n.° 1) e as
atribuigdes (n.° 2) da IGAI. Particular destaque merece o teor da al.
a) (realizar inspeccOes utilizando métodos de auditoria) e da al. €)
(realizar auditorias e estudos de organizacdo e funcionamento) do
citado n.° 2 desta disposicao legal.

Relativamente ao RJAI, ha sobretudo que considerar os art.”® 2.°
(Definicdes de actividade, servico e pessoal de inspeccgdo), 3.°
(Servicos de inspeccdo abrangidos), 4.° a 7.° (Cooperacdo e
colaboracdo com outras entidades), 8.° a 15.° (Procedimentos de
inspecgdo: forma, planeamento, regulamentos, autonomia tecnica,
proporcionalidade, contraditorio, testemunhas e declarantes, medidas
preventivas, conclusdo do procedimento), 16.° (Poderes), 17.°
(Meios de identificacdo). O RJAI contétm uma “clausula de
salvaguarda” dos regimes especificos vigentes (art.° 24.9), pelo que

ha ainda a considerar tais regimes.

Quanto a LOIGAIL: art® 1.° (Natureza), 2.° (Ambito), 3.
(Competéncias, definicbes legais, padrbes de avaliacdo, etc.) 4.°
(Principios fundamentais), 13.° (Poderes instrutérios), 14.° (Relatério

das accdes), 15.° (Seguimento/Acompanhamento), 16.° (Deveres de
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cooperacdo), 25.° (ldentificacdo e livre transito), 28.° (Sigilo
profissional).

Relativamente ao RAIF: art.”® 4.° (Ordem de servigo), 6.° (Contagem
dos prazos), 7.° (Organizacdo dos processo), 8.° (Poderes dos

inspectores), 9.° (Conducao das accdes) e 10.° (Relatorio).

No ED, importa considerar sobretudo os art.” 4.° (Deveres de
isencdo, imparcialidade, zelo e correccdo) e 17.°% al. d) (Sigilo
profissional).

No RCEI, atentemos nos art.” 7.° (Dever de sigilo) e 8.°
(Incompatibilidades, impedimentos e inibi¢es) e 10.° (Conteudo
funcional).

3.2 - A funcéo inspectiva e suas modalidades na LOIGAI

A IGAI estd incumbida pela lei de trés tarefas bésicas, a saber:
“investigatoria”, “fiscalizadora” e “inspectiva” (art.° 3., n°® 1, da
LOIGAL).

Ao pessoal da carreira especial de inspeccdo incumbe
nomeadamente a “realizacdo e ou instrucdo de inspeccoes,
auditorias, (...)” (art. 10.° do RCEI).

A funcdo ou accgdo inspectiva, por seu turno, compreende duas
formas: a “inspeccdo”, que pode ser “ordinaria” ou “extraordinaria”;
e a “auditoria” ou, na linguagem também usada na lei, os “métodos
de auditoria” (art.° 11.°, n.° 2, al. a), da LOMAI e art.° 3.° n.° 2, al.
a), da LOIGAI).

Desdobrando a enunciada classificacdo legal, temos trés formas ou
modalidades da func¢éo ou acgéo inspectiva, a saber:

Inspeccéo ordinéria;
Inspeccéo extraordinéria;

Auditoria.
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Por outra parte, as inspecgdes, quanto ao seu objecto, podem ser
“gerais, “sectoriais” ou “teméticas” (art.° 3.°n.° 1 do RAIF).

A diferenciacdo entre “inspeccdo” e “auditoria” é controvertida. Para
0s nossos efeitos, assumiremos como definicdo operativa que a
inspeccdo tem em vista, especialmente, verificar o grau de
conformidade dos procedimentos com 0s normativos aplicaveis, e
assenta numa analise completa e extensiva dos registos e
documentos de suporte a actividade da entidade inspeccionada,
relativos ao periodo a abranger, sem prejuizo de utilizacdo de outros

métodos, como entrevistas ou questionarios.

Por seu lado, a auditoria consiste num exame sistematico e
objectivo, utilizando técnicas especificas comummente aceites,
designadamente, a amostragem, com vista a emissdo de um parecer
devidamente sustentado, que pode conter uma apreciacdo de

natureza qualitativa.

A diferenca entre ambas, todavia, ndo é categdrica, pois inspeccao e
auditoria sdo procedimentos naturalmente articulados e integrados,
abarcados pelo conceito lato de “fungdo inspectiva”. Assim, 0s
contelidos deste Manual convirdo, ao menos tendencialmente, a
qualquer das modalidades da accdo inspectiva, inspeccdo ou

auditoria.

Finalmente, o ambito de aplicagdo material deste Manual rege
directamente apenas o exercicio da “funcdo inspectiva”, nas ja
referidas trés formas legais. N&o disciplina, ao menos directamente,

as funcGes “investigatoria” e “fiscalizadora”.
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4 - FUNGAO INSPECTIVA

4.1 - Nogao

Revertendo ao plano conceitual, numa primeira aproximacao,
inspeccionar é fazer “o exame minucioso de uma coisa, para

determinar a sua qualidade ou estado”.

Inspeccionar, em sede da teoria da organizacdo, é uma técnica de
controlo administrativo (ou “regulacdo”, na terminologia mais
moderna, de raiz e inspiragdo norte-americana) por meio da qual um
certo servico verifica o desempenho de um outro servico. Idealmente
tal funcdo deve ser realizada com independéncia e objectividade.

Propriamente em termos juridicos, inspeccionar redunda num tipo de
procedimento administrativo de aquisicdo de ciéncia, destinado a
verificar a conformidade do desempenho de um servi¢o publico com
certas regras (juridicas, profissionais, técnicas, éticas, financeiras,
contabilisticas, de boa gestéo, etc.) a que esta vinculado, em ordem a
permitir o exercicio dos poderes de controlo administrativo a que
esta sujeito. No fundo, o que se trata é de verificar do cumprimento

de certas regras por um servigo publico.

S&o trés os passos basilares a realizar em sede de accéao inspectiva:
Exame do desempenho do servico a luz dos padrdes de qualidade e

eficiéncia que deve satisfazer (momento factual);

Juizo sobre a conformidade ou desconformidade desse desempenho

(momento avaliativo);

Proposta, sendo caso, de medidas correctivas (momento prescritivo).

4.2 - Finalidade

A finalidade primordial da acgdo inspectiva consiste, através da
fiscalizacdo da conformidade do desempenho de um servico com 0s

padrdes que deve satisfazer, em obter informacdo objectiva e fiavel
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sobre o0 andamento do mesmo em ordem a possibilitar aos titulares
do controlo administrativo exercerem o0s poderes de que estdo
investidos para promoverem a qualidade e eficiéncia das prestacfes
que o servico fornece aos cidadaos.

O fim daltimo da acgdo inspectiva é, pois, promover o incessante
melhoramento da qualidade e eficiéncia dos servicos publicos e suas
prestacGes aos cidaddos, utentes e clientes (inspeccionar como
incentivo para melhorar).

Em dltima andlise, portanto, a finalidade da acgdo inspectiva € a de
acrescentar valor ao desempenho dos servicos publicos e, por este
meio, melhorar o bem-estar dos seus utentes.

4.3 - Beneficios e custos

Qualquer accdo humana, como é o caso da ac¢do inspectiva, tem
beneficios e custos.

No plano dos beneficios, é de assinalar que a verificacdo
independente e objectiva realizada na inspec¢do produz informacao

fiavel e actualizada que induz transparéncia na ac¢do administrativa.

E, caso venha a detectar imperfeices no desempenho, permite a
tomada de medidas correctivas da qualidade e eficiéncia,
assegurando ao publico que os servicos e dinheiros publicos sdo

administrados criteriosamente e de harmonia com a lei.

No plano dos custos, ha custos directos e indirectos. Aqueles
resultam da operacdo dos servicos de inspeccdo, estes ultimos
resultam da necessidade dos servicos aplicarem tempo e recursos
(humanos e materiais) a cumprir com os procedimentos de inspeccao
e, ainda, com a possibilidade de ocorrer um desvio de fins, na
medida em que os servigos tendam a propender mais para satisfizer
as prioridades da inspeccao do que em prosseguir os seus fins legais
genuinos e proprios. Finalmente, é um custo o conhecido fenédmeno
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da “captura regulatéria”, ou seja da sujei¢do do servico inspector ao

servico inspeccionado.

5 - OSs PROCEDIMENTOS INSPECTIVOS DA |GAI, EM GERAL

5.1 - Tipos de procedimentos inspectivos

Especificamente quanto a accdo inspectiva, em sentido lato, compete
a IGAL:

— Nos termos do art.° 11.° da LOMAI:

“Realizar inspec¢bes utilizando métodos de auditoria e de
verificacdo da legalidade, com vista a avaliar do cumprimento das
missdes, das normas legais e regulamentares e das instrucbes
governamentais que impendem sobre a actividade dos servigos e

entidades” (art. cit.,, n.° 2, al. a);

“Realizar auditorias e estudos de organizacdo e funcionamento,
orientados para a eficiéncia e eficacia dos servicos, de acordo com o
plano de actividades ou mediante determinacéo superior, e propor ao
ministro providéncias legislativas a melhoria da qualidade e
eficiéncia do servicos e ao aperfeicoamento das instituices de
seguranca, proteccdo e socorro” (idem, al. e).

— Nos termos do art.° 3.° da LOIGAL:

“Realizar inspeccOes ordinarias e utilizar métodos de auditoria com
vista a regular avaliacdo da eficiéncia e eficacia dos servicos
integrados na organica do MALI, de acordo com o respectivo plano de
actividades” (art. cit.,, n.° 2, al. a);

“Realizar inspecgdes extraordinarias superiormente determinadas,
com 0s objectivos e utilizando os métodos referidos na alinea

anterior” (idem, al. b);
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“Propor ao Ministro providéncias legislativas relativas a melhoria da
qualidade e eficiéncia dos servicos e aperfeicoamento das
instituicOes de seguranca e de proteccao civil” (idem, al. i).

Ao SIF, nos termos do art. 9.° da LOIGALI, incumbe:

“Realizar inspecg0es (....) aos servigos centrais, aos governos Civis e
as forcas e servigos de seguranga integrados na organica do MAI
“(art. cit.,, n.% 1, al. a);

“Averiguar do cumprimento das disposicdes legais e regulamentares,
das instrucGes superiores e dos programas e planos aprovados por
parte dos servicos referidos na alinea anterior” (idem, al. b);

Analisar e emitir parecer sobre o grau de eficacia e a aptiddo dos
servigos inspeccionados e do respectivo pessoal (...)” (idem, al. e).

Como ja referimos, ao pessoal da carreira especial de inspeccédo
incumbe nomeadamente a “realizacdo e ou instrugédo de inspeccoes,
auditorias, (...)” (art. 10.° do RCEI).

5.2 - Principios e valores fundamentais

A actividade da IGAI e seus inspectores, em todas as suas facetas e
muito particularmente no desempenho da accdo inspectiva, esta
norteada e permeada por sélidos valores e principios, fundados na
lei, regulamento, na sua tradicdo e praticas reiteradas, em particular
0S seguintes:

Legalidade (art.° 4.%, n.° 2, da LOIGAI);

Prossecucdo do interesse publico (art.° 3.°, n.° 1 da LOIGAIl e 3., n.°
3, do ED);

Respeito pelos direitos fundamentais dos cidaddos (art.° 3.°, n.° 1 da
LOIGAL);

Autonomia técnica (art.° 10.° do RJAI);

Né&o interferéncia na actividade operacional das forcas e servicos de
seguranca (art.° 4.°, n.° 3 da LOIGAI e 9.° do RAIF);
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Objectividade (art. 4., n.° 2, da LOIGAI);

Celeridade (art.° 9.° RAIF).

A mais destes valores e principios, havera ainda a considerar 0s
principios constitucionais e legais que, em geral, disciplinam o
exercicio da accdo administrativa, como sejam 0s principios da
igualdade, proporcionalidade, justica, imparcialidade, boa fé (art.°
266.%, n.° 2 da CRP e 3.°ss. do CPA).

A realizacdo constante e plena destes principios no exercicio da
accdo inspectiva é um contributo imprescindivel para promover a
qualidade do desempenho profissional e reforcar a confianga na
accao da IGAL.

5.3 - Competéncias para o procedimento inspectivo

A actividade inspectiva, como vimos, compreende inspeccgdes, que
podem ser “ordinarias” ou “extraordindrias”, e “auditoria” (ou

“métodos de auditoria”).

As inspeccgdes ordinarias podem ser determinadas pelo Ministro da
Administragéo Interna (MAI) e pelo IG da IGAI, de harmonia com o
plano superiormente aprovado (art. 3., n.” 1 e 2 do RAIF).

As inspeccBes extraordinarias e as auditorias sdo determinadas pelo
MAI (art.? 3.°, n.° 2, als. a) e b) da LOIGAI e art. 3.°, n.% 1 a 3, do
RAIF).

5.4 - Padroes de avaliacdo

Os padrdes que servem de critério a avaliacdo realizada na funcéo
inspectiva respeitam, em geral, ao “bom funcionamento dos servigos
tutelados pelo Ministro” (art. 3., n.° 1, da LOIGAI).

Mais especificamente, estabelece a lei como padrdes de avaliacédo, a

“legalidade”, a “eficiéncia”, a “eficicia”, a “qualidade” e a “aptidao”
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do servigo inspeccionado (art. 11.°, n.° 2, als. a) e ) da LOMAI e art.
3.,n°1,n°2 als. a) ei), da LOIGAI).

O conteudo e campo semantico destes conceitos, em boa medida, é
vago e impreciso, nem ha sobre eles, bem entendido, consenso
doutrindrio. De modo que aqui ndo poderemos sendo oferecer
algumas definic¢bes de precisdo servindo os propdsitos praticos deste
Manual.

O “bom funcionamento dos servicos”, a “qualidade” e a “aptiddo”
serdo conceitos sintéticos, produto de um juizo global congregando
os diversos conceitos analiticos parcelares adiante denotados na
linguagem da lei. Diz-se ter “bom funcionamento” ou “aptiddo” o
servico publico que desempenhar com observancia da “legalidade”,
“eficiéncia”, “eficacia” e “aptiddo”, que o faca com correccdo e
prontidao.

“Legalidade”, neste sentido, é o conjunto de todas as prescricoes
com forca juridica imperativa, gerais ou individuais, abstractas ou
concretas, a que 0s servicos publicos devem obediéncia. Sejam elas
dimanadas da Constituicdo, do direito internacional, dos principios
gerais de direito, da lei ordinaria, de regulamento, sentenca, acto
administrativo, contrato, instrucdo, ordem, regra técnica, etc.

A “eficécia” de um servigo publico consiste na medida ou grau (total
ou parcial) da consecugdo das suas missdes, objectivos ou

programas.

A “eficiéncia” de um servico publico consiste na producdo e
prestacdo de bens e servicos ao cidaddo ao minimo custo (social)

compativel com um certo padrdo de qualidade.

5.5 - Finalidades dos procedimentos, em especial a “defesa dos direitos
fundamentais e legitimos interesses dos cidadaos”

A nocdo exposta de controlo administrativo, através da acgdo

inspectiva, esta posta em forma e com forca de lei para a IGAI, pois
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é atribuicdo desta “(...) velar pelo cumprimento das leis e dos
regulamentos, tendo em vista o bom funcionamento dos servicos
tutelados pelo Ministro, a defesa dos legitimos interesses dos
cidaddos, a salvaguarda do interesse publico e a reintegracdo da
legalidade violada” (art. 3., n.° 1, da LOIGAI).

Adiante, em matéria de competéncias do SIF, incumbe este de
“realizar inspeccOes (...) aos servigos centrais, a0s governos Civis e
as forcas e servicos de seguranca integrados na organica do MAI”
em ordem a “averiguar do cumprimento das disposi¢cdes legais e
regulamentares, das instrucdes superiores e dos programas e planos
aprovados por parte dos servicos referidos na alinea anterior” (art.
9.5, n.°1, als. a) e b), da LOIGAI).

Como decorre da lei, e em ordem ao “bom funcionamento dos
servigos”, a IGAIl tem trés atribuicbes bésicas: a defesa e
reintegracdo da legalidade; a defesa dos direitos fundamentais e
legitimos interesses dos cidaddos e a salvaguarda do interesse

publico.

Todavia, a atribuicdo relativa a “defesa dos direitos fundamentais e
legitimos interesses dos cidaddos” sobreleva, pois tem um valor
emblematico para a actividade da IGAL.

E o que decorre da lei, que prescreve como atribuicdo da IGAI
“averiguar de todas as noticias de violagdo grave dos direitos
fundamentais dos cidadaos por parte dos servi¢cos ou seus agentes
(...)" (art. 11° no 2, al. c), da LOMAI). E é vincado
regulamentarmente pelo art.° 2.° do RAIF, que abre com a alusdo a
“violacdo de bens pessoais, designadamente a morte ou ofensas
corporais graves”, e resulta inequivocamente da sua pratica e

historia.

O acesso, com qualidade e em condicdes de igualdade, as prestacdes
publicas, nomeadamente de seguranca, é igualmente uma das
dimensdes mais relevantes da accdo da IGAI.
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Para este efeito, “cidaddos” é um termo que deve ser entendido de
modo latissimo, abrangendo todos os que entram em relagdo com o
servico publico, nomeadamente as “vitimas”, “detidos”,
“denunciantes”, “queixosos”, “participantes”, “utentes” e “clientes”.

Em suma, todos os referidos interesses determinados por lei devem
nortear e ser pesados de modo integrado e proporcionado em toda e
qualquer a actividade inspectiva, do seu inicio ao seu termo, sendo
certo que particularissima consideracdo € devida a “defesa dos
direitos fundamentais e legitimos interesses dos cidad&os”.

6 - AS FASES DO PROCEDIMENTO DE INSPECGAO, EM ESPECIAL

6.1 - Aspectos gerais

As fases do procedimentos de inspeccdo a considerar, do ponto de
vista estrito do exercicio das competéncias do inspector, sdo trés:
planeamento, execucéo e relato.

Anteriormente a tal fase ja foi emitida a ordem de servigo e feita a
comunicacdo, sendo caso, a entidade inspeccionada (art.”® 4.° e 5.° do
RAIF).

Subsequentemente a apresentacdo do relatério, sdo cumpridos os
ramites da audiéncia do interessado (art.° 11.° do RAIF) e do parecer
do IG da IGAI, apds o que é proferido despacho ministerial (art.
12.° do RAIF).

6.2 — Planeamento da acc¢édo

6.2.1 - Objecto, ambito e finalidades

Esta fase, logicamente, tem inicio com a determinacdo precisa do

mandato que o inspector deve cumprir em sede da accao inspectiva.
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Para tanto deve seleccionar e interpretar, cuidadosamente e de modo
integrado, as disposicdes legais pertinentes e a ordem de servico em
causa, em ordem a definir com clareza qual o objecto, ambito e
finalidades da acc¢éo inspectiva.

Com efeito, importa relevar que nos termos do art.° 4.° do RAIF
(Ordem de servico) “As accOes a levar a cabo pela IGAI sdo
instauradas com base em despacho do Ministro da Administracao
Interna ou numa ordem de servi¢o do inspector-geral (n.° 1) e “As
ordens de servigo contém a indicacdo do tipo, &mbito e objecto da
accdo a efectuar, 0 seu inicio e termo provaveis, a constituicdo da
equipa, bem como outros elementos que forem julgados pertinentes
(n.22).

6.2.2 - Inspeccionar e gerir

Outro ponto que importa manter sempre presente no espirito é o da
diferenca funcional e de papéis entre “inspeccionar” e “gerir”.

O genuino papel legal do inspector é o de “verificar a conformidade
do desempenho” do servico com certas regras, em ordem a

contribuir para aperfeicoar a qualidade e eficiéncia do mesmo.

N&do se trata ja de administrar recursos humanos e materiais em
ordem a producdo e prestacdo de bens e servicos, isso é tarefa que a
lei endossa servigo inspeccionado, seus gestores e trabalhadores.
Importa, pois, que a actividade inspectiva considere esta “reserva de

gestao”.

Esta diferenca crucial também tem raiz institucional. Ha uma
separacdo organica entre a IGAIl, como “servico central de
inspeccdo, fiscalizagdo e apoio técnico”, e 0S Servicos
inspeccionados. A IGAI incumbe fazer “controlo externo”, aos
orgdos, gestores e trabalhadores dos servigos inspeccionados
compete fazer a gestdo do servico publico em causa.
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6.2.3 - Programacao da accéo inspectiva

Determinado o quadro geral da accdo inspectiva, cabe agora
providenciar de modo a que tal objecto, &mbito e finalidades sejam
cumpridos na sua plenitude e dentro do prazo estipulado na ordem

de servigo.

Para tanto, cumpre ao inspector determinar com precisao, clareza e
de harmonia com o seu melhor juizo profissional, os passos idoneos
para consecucdo desse propdsito, nomeadamente:

O enunciado das questBes capitais, de facto e juridicas, que deverdo
ser averiguadas e elucidadas;

A pesquisa e verificacdo do historico que exista na IGAI sobre o

servico publico a ser inspeccionado;

A seleccédo e exame dos textos legais e regulamentares que regem o
organizacdo e funcionamento do servico, bem como o estatuto do

respectivo pessoal e 0 organograma do servico;

A seleccdo e exame dos textos legais, regulamentares e demais
disposicOes, regras e valores (profissionais, boas praticas, cartas de
missdo, programas, planos, instrucBes, igualdade no acesso as
prestacdes publicas, recomendacdes, etc.) que sdo padrdo de

desempenho do servico;

A escolha dos métodos de trabalho, em particular a determinacéo os
indicadores de desempenho, qualitativos e/ou quantitativos, e bem
assim da amostragem representativa dos mesmos a adoptar em
funcéo das peculiaridades da ac¢do inspectiva em causa;

A determinacdo do calendario da accdo e seus diversos ciclos, de

modo a ser cumprido o prazo fixado para a acgéo.

6.3 - Execucao da accao inspectiva

6.3.1 - Conduta profissional do inspector

Inspecgéo-Geral da Administragéo Interna 22 de 67

Manual de Inspec¢do




Em todo o decurso da execugdo da accdo inspectiva, 0s inspectores
devem pautar o seu comportamento pelos mais exigentes padrdes
profissionais de isencdo, imparcialidade, zelo, correccdo, sigilo
profissional, autonomia técnica, proporcionalidade e objectividade,
em ordem a reforcar o prestigio publico e a confianca na accdo da
IGAL.

A lei perfilha este entendimento, nomeadamente com a injuncéo de
diversos deveres de conduta profissional, em particular através da
despistagem de conflitos de interesse que possam desvirtuar o juizo
objectivo e profissional do inspector, como sejam 0s seguintes:

Prossecucdo do interesse publico (art.° 3., n.° 3, do ED);
Isencdo (art.° 3., n.° 4, do ED);

Imparcialidade (art.° 3., n.° 5, do ED);

Zelo (art. 3.9, n.° 7, do ED);

Correccdo (art.° 3., n.° 10, do ED);

Sigilo profissional (art. 17., al. d), do ED, art.”® 12.°, parte final,
28.° da LOIGAI e 7.° do RCEI), sendo que especial cuidado € de
atribuir a confidencialidade das fontes de informacéo e a proteccdo

das testemunhas sensiveis;

Autonomia técnica (art.° 10.° do RJAI);

Proporcionalidade (art.° 11.° do RJAI);

Contraditorio (art.° 12.° do RJAI);

Garantias de imparcialidade (art.”® 44.° a 51.° do CPA e 8.° do

RCEI).

Duas metaforas podem ajudar a exprimir e explicar, sinteticamente,
o0 “caracter” do inspector, quais sejam as figuras do “amigo critico” e

da “distancia relacional”.
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A imagem do “amigo critico” é a que melhor representa o tipo ideal
de inspector, nomeadamente na relacdo com 0S Servicos

inspeccionados e seu pessoal.

Dotado de soélidos e actualizados conhecimentos, responsavel, de
trato irrepreensivel e espirito de colaboracdo leal, activamente
empenhado em apreender a “cultura do servigo”, mas sempre
objectivo e isento no juizo critico sobre o desempenho do servico,
em ordem a propor solucdes criativas, construtivas e praticaveis para
corrigir as deficiéncias detectadas ou abonar e disseminar as boas
praticas e, assim, melhorar a qualidade e eficiéncia do servigo e suas

prestacGes aos cidadaos.

No limite, todavia, ha que considerar sempre a “distancia relacional”
que deve interceder entre 0 inspector e o inspeccionado, sem a
preservacdo da qual se produz o risco de “captura” daquele por este,
a qual é uma das distor¢fes mais tipicas e perniciosas dos fendmenos
regulatorios.

6.3.2 - Poderes funcionais dos inspectores

a)

Para 0 bom desempenho das suas funcdes, 0s inspectores estdo
investidos de diversos direitos e poderes funcionais, a usar de acordo
com o seu prudente critério, nomeadamente 0s previstos:

— No RJAI:
Artigo. 16.°

Direito de acesso e livre-transito, nos termos da lei, pelo tempo e no

horario necessarios ao desempenho das suas fun¢des, em todos 0s servigos e

instalacdes das entidades publicas e privadas sujeitas ao exercicio das suas

atribuicoes;

b)

Requisitar para exame, consulta e jun¢ao aos autos, livros,

documentos, registos, arquivos e outros elementos pertinentes em poder das

entidades cuja actividade seja objecto da ac¢do de inspec¢éo;
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C) Recolher informag0es sobre as actividades inspeccionadas, proceder
a exames a quaisquer vestigios de infrac¢des, bem como a pericias,
medices e colheitas de amostras para exame laboratorial;

d) Realizar inspeccdes, com vista a obtencdo de elementos probatérios,
aos locais onde se desenvolvam actividades sujeitas ao seu &mbito de
actuacdo e passiveis de consubstanciar actividades ilicitas, sem dependéncia
de prévia notificacao;

e) Promover, nos termos legais aplicaveis, a selagem de quaisquer
instalacGes, bem como a apreensdo de documentos e objectos de prova em
poder das entidades inspeccionadas ou do seu pessoal, quando isso se
mostre indispensavel a realizacdo da ac¢do, para o que deve ser levantado o
competente auto;

f) Solicitar a colaboracédo das autoridades policiais, nos casos de recusa
de acesso ou obstrucdo ao exercicio da acgdo de inspeccao por parte dos
destinatarios, para remover tal obstrucdo e garantir a realizacdo e a
seguranca dos actos inspectivos;

g) Solicitar a adopcéo de medidas cautelares necessarias e urgentes para
assegurar os meios de prova, quando tal resulte necessario, nos termos do
Caodigo de Processo Penal;

h) Obter, para auxilio nas accfes em curso nos mesmos Servicos, a
cedéncia de material e equipamento proprio, bem como a colaboracéao de
pessoal que se mostrem indispensaveis, designadamente para o efeito de se
executarem ou complementarem servigos em atraso de execucao, cuja falta
impossibilite ou dificulte aquelas acc¢oes;

)] Utilizar nos locais inspeccionados, por cedéncia das respectivas
entidades inspeccionadas, instalagbes em condigdes de dignidade e de
eficacia para o desempenho das suas funcoes;

), Trocar correspondéncia, em servico, com todas as entidades publicas
ou privadas sobre assuntos de servi¢o da sua competéncia;

1) Proceder, por si ou com recurso a autoridade policial ou
administrativa, e cumpridas as formalidades legais, as notificagdes
necessarias ao desenvolvimento da accdo de inspecgéo;

m) Ser considerado como autoridade publica para os efeitos de proteccdo

criminal.
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— Na LOIGAL:

Artigo 13.° (poderes instrutorios): Os dirigentes e os inspectores da
IGAI, quando no exercicio das fungdes inspectivas e fiscalizadoras,
sdo, respectivamente, autoridades publicas e agentes da autoridade
publica (n.° 1); e No exercicio das suas fungdes, os dirigentes e 0s
inspectores da IGAI sé&o detentores dos poderes funcionais previstos
nos estatutos e regulamentos disciplinares dos servigcos do MAI e
tém competéncia para levantar autos de noticia por infraccGes
verificadas pessoalmente no exercicio das respectivas fungdes (n.°
2).

Artigo 16.° (Dever/direito a cooperacgdo): Os titulares dos 6rgaos de
comando e direccdo, bem como os funcionarios e agentes dos
servigos sujeitos aos poderes de inspeccédo e fiscalizacdo da IGAI,
sdo obrigados a prestar todas as informacOes, esclarecimentos e
demais colaboracdo que lhes forem solicitados, no ambito das
respectivas atribuicdes (n.° 1); A falta de comparéncia injustificada
constitui incumprimento de ordem legitima da autoridade
competente e faz incorrer o infractor em responsabilidade disciplinar
e criminal, nos termos da lei (n.° 3); A recusa da colaboracéo devida
e a oposicdo ao exercicio da accao inspectiva e fiscalizadora da IGAI
fazem incorrer o infractor em responsabilidade disciplinar e
criminal, nos termos da lei (n.° 4); A IGAI podera solicitar a
qualquer pessoa colectiva de direito privado ou cidaddo informacdes
e ainda a este Ultimo depoimentos, sempre que 0 repute necessario
para o apuramento dos factos da sua competéncia (n.° 5).

Artigo 25° (ldentificacdo e livre-transito): O pessoal dirigente, de
inspeccdo e de apoio técnico tem direito ao uso de cartdo de
identificacdo e livre-transito de modelo aprovado por portaria do
Ministro, o qual constitui titulo bastante para o exercicio dos
seguintes poderes de autoridade: a. Livre acesso a todos 0s servigos,
instalagcdes e estabelecimentos ou locais onde se exer¢am actividades
abrangidas pelas competéncias da IGAI, sem necessidade de aviso
prévio; b. Utilizacdo, nos locais inspeccionados ou fiscalizados,
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mediante acordo dos responsaveis, de instalagbes adequadas ao
exercicio das respectivas fung@es; c. Obtencdo, mediante acordo dos
responsaveis, do material e equipamento indispensaveis, bem como
da colaboracdo do respectivo pessoal; d. Requisicdo, para exame,
consulta e jungdo aos autos, de processos e documentos ou das
respectivas certidées, bem como de quaisquer outros elementos
existentes nos livros, registos e arquivos dos servi¢os inspeccionados
ou fiscalizados (n.° 1); O acesso as instalacfes e a circulacdo pelos
locais onde as forcas e servigos de seguranca exercem as suas
actividades séo feitos mediante apresentacdo pessoal ao mais alto
responsavel que, no momento da diligéncia, se encontre no local e
comunicacdo, logo que possivel, ao dirigente maximo do servico
visado (n.° 2).

— No RAIF:

Artigo 8.° (Poderes dos inspectores): No exercicio das suas funcdes,
0s inspectores tém livre acesso a todos os servicos, instalagdes,
estabelecimentos e locais onde se exercam actividades sujeitas a
actividade inspectiva e fiscalizadora da IGAI (n.° 1); Sem prejuizo
do disposto no numero anterior, 0 acesso dos inspectores as
instalacdes e a circulacdo pelos locais onde as forcas de seguranca
exercam a sua actividade sdo feitos mediante prévia apresentacdo
pessoal ao mais alto responsavel que, no momento da diligencia, ai
se encontre, e comunicacado, logo que possivel, ao dirigente maximo
da forca de seguranca em causa (n.° 2); Os inspectores da IGAI
levantam os competentes autos de noticia pelas infraccdes que
verifiguem pessoalmente, dando disso imediato conhecimento ao
inspector-geral e ao dirigente maximo do servi¢co, no caso de
infraccdo criminal (n.° 3); Os inspectores da IGAI, no ambito da
realizacdo de uma qualquer accdo a que se refere o presente
Regulamento, podem examinar, consultar e extrair fotocdpias de
livros, registos, arquivos e documentos da entidade visada pela
accdo, sem prejuizo do disposto na lei sobre segredo de Estado, e
bem assim, solicitar as informacdes, esclarecimentos e demais
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elementos necessarios directamente a quem os deva fornecer (n.° 4);
Os inspectores devem realizar todas as diligéncias de prova
necessarias a verificacdo dos factos, solicitando, designadamente as
diversas entidades publicas os elementos probatorios pertinentes (n.°
5).

— No RCMD:
N.° 22.3 (O acesso aos locais de detencdo devera se imediatamente
facilitado, ap6s identificacdo dos inspectores);

N.° 22.4 (Os inspectores poderdo comunicar livremente em regime
de absoluta confidencialidade com as pessoas detidas no momento

da visita);

N.° 22.5 (sempre que seja detectada alguma situacdo de detencao
ilegal, deverdo os inspectores diligenciar para que seja observado o
disposto no art. 261.° do CPP, promovendo o controlo judiciario da

detencdo, sem prejuizo das medidas disciplinares que se impuserem).

Pela sua importancia, ha a destacar a titularidade de poderes
cautelares, nomeadamente  conservatorios,  probatérios e
disciplinares, previstos no art.° 16.% al. e) e g), do RJAI e no art.°
13.°,n.° 4, da LOIGAI.

Finalmente, no dominio do dever de denincia, a mais das
disposicdes gerais, importa reter o que disposicdes organicas

prescrevem sobre a matéria.

Assim, nos termos do art. 3., n.° 2, al. h) da LOIGAI, compete a
IGAI “participar aos Orgdos competentes para a investigacdo
criminal os factos com relevancia juridico-criminal (...)” e, de
acordo com o seu art. 13.°, “No exercicio das suas fung@es (...) 0s
inspectores da IGAI s&o detentores dos poderes funcionais previstos
nos estatutos e regulamentos disciplinares dos servigcos do MAI e
tém competéncia para levantar autos de noticia por infraccGes
verificadas pessoalmente no exercicio das respectivas funcgdes (n.° 1)

e “Nos casos de infracgdes criminais, 0 assunto € comunicado ao
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dirigente méximo do servi¢o e o0 auto, bem como as provas, sdo
imediatamente apresentados ao 06rgdo do Ministério Puablico
competente.” (n.° 3). Dispde o RAIF, por seu turno, no art. 8.°, n.% 3,
que “Os inspectores da IGAI levantam os competentes autos de
noticia pelas infracces que verifiguem pessoalmente, dando disso
imediato conhecimento ao inspector-geral e ao dirigente maximo do
servico, no caso de infracc¢do criminal”. E, finalmente, segundo o n.°
22,5 do RCMD “Sempre que seja detectada alguma situacdo de
detencdo ilegal, deverdo os inspectores diligenciar para que seja
observado o disposto no artigo 261.° do CPP, promovendo o
controlo judiciario da detencdo, sem prejuizo das medidas
disciplinares que se impuserem”.

6.3.3 - Meios de prova, e sua valoragao

Para efeitos de boa instrucdo dos processos séo de obter ou produzir
todos os meios de prova admitidos em direito ou, numa formulacgao
negativa, todos os que nao forem proibidos por lei.

Os meios de prova podem, nomeadamente, ser dos tipos seguintes:
Real: observacdo de pessoas, procedimentos, operagdes, materiais,
funcionamento de aplica¢des informaticas, etc.;

Documental: exame e reproducdo de livros, registos, em geral
informacdo documentada em relatorios, doutrina, noticias de 6rgédos

de informac&o, fotografias, mapas, cartas, estatisticas, etc.;

Testemunhal: depoimentos, entrevistas (com funcionarios, detidos,
denunciantes, utentes, etc.), questionarios; na medida do possivel, as
diversas modalidades da prova testemunhal devem ser realizadas por

uma equipa de dois inspectores;

Os meios de prova coligidos devem ser: completos, de modo a
descreverem todos os factos relevantes para o objecto da accéo,
sejam 0s conformes ou os desconformes com os bons padrdes de

desempenho; consistentes com as finalidades da accdo inspectivas;
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de qualidade inquestiondvel; e suficientes para proporcionarem uma
base fiavel para extrair conclusdes objectivas e prudentes sobre as

verificacOes realizadas.

A valoracdo da prova produzida é feita de acordo com a directriz
genérica das “regras de experiéncia e da livre convicgdo” do

instrutor.

A livre conviccao ndo pode jamais confundir-se com uma apreciagédo
arbitraria e ndo motivavel da prova, sendo axiologicamente
informada pelas regras de experiéncia comum fundamentadas e

susceptiveis de controlo criterioso.

O que a esta directriz basica se pode acrescentar é que o padrdo de

\

prova deve ser suficientemente sélido e elevado para resistir a

impugnacdo e a objeccdo, e assim permitir extrair conclusdes

consistentes e sustentar recomendag0es justificadas.

6.3.4 - Organizacdo dos processos e documentacao dos actos processuais

Segundo o art® 8.° RAIF (Organizacdo dos processos), “Os
processos correspondentes as acgdes levadas ao cabo pela IGAI
iniciam-se com a autuagdo do despacho ministerial ou da ordem de
servico que as ordene acompanhado do respectivo anexo
documental, se o houver (n.° 1) e processo € organizado por
volumes, cujas folhas sdo numeradas e contém a rubrica do inspector

que chefia a equipa (n.° 2).

Todos os procedimentos, actos, diligéncias e materiais processuais
(autos, actas, relatos de diligéncias, reportagens fotogréficas,
entrevistas, etc.) devem ser documentados adequadamente, em
suporte de papel ou digital (p. ex. DVD ou CD), de harmonia com as
melhores regras adjectivas, nomeadamente civis e penais, sobre

forma e documentacéo dos actos.
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Depois, todos esses materiais devem ser incorporados nos autos, de
modo racional, ordenado e cronoldgico, para que 0S mMesMos
reflictam fielmente e permitam reconstituir, material e formalmente,
a tramitacdo, a histéria e sobretudo o sentido da ac¢do inspectiva.

Quanto conveniente, por razfes de economia e racionalidade
processual, poderdo ser criadas pastas anexas devidamente
catalogadas, onde se incorporardo 0s materiais que tém cariz

acessorio.

6.4 - Relatorio

6.4.1 - Aspectos gerais e mencdes obrigatorias

Relatério, em geral, € uma “exposicdo escrita, minuciosa e
circunstanciada, de um determinado assunto”, podendo classficar-se,
quanto ao ambito e finalidade, como preliminar, intercalar, final,

global ou parcelar.

Esta nocéo, para os nossos efeitos € incompleta, quando confrontada
com as disposicdes dos art.”® 14.° da LOIGAI (Relatdrio das accdes)
e art.° 10.° do RAIF (Relatdrio das acc¢Bes) que regem o tema, pois

omite a dimens&o prescritiva, como veremos de seguida.

Tais disposicdes distinguem na estrutura do relatério basicamente,
duas partes: uma descritiva (exposicdo do objecto, tramitacéo,
verificagbes e conclusbes alcancadas) e outra prescritiva

(providéncias a adoptar).

A LOIGAI traca a distincdo sinteticamente. Ja o RAIF o faz
analiticamente, em termos que convém recordar para bem conhecer a
estrutura profunda do relatério da ac¢do inspectiva, ao estabelecer no
seu art.? 10.° que o relatério contém:

= Aidentificacdo do objecto da accéo;
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= A referéncia expressa ao despacho ministerial ou & ordem de
servigo que a determina, com transcri¢do de contetdo
dispositivo;

= Aindicacdo sumaria das diligéncias realizadas;

= A narracdo, de forma sintética, dos factos apurados;

= Aindicacdo das disposicdes legais aplicaveis;

= A identificacdo dos responsaveis pelas ilegalidades
detectadas;

= As conclusdes de facto e de direito;

= A enumeracdo das medidas necessarias para a reposicdo da
legalidade;

= A proposta de procedimentos e medidas legislativas a

adoptar, se for julgado necessario.

Portanto, nos termos legais e regulamentares, as propostas
consistirdo em medidas administrativas e, mesmo, legislativas (v.
ainda. o art.° 3., n.° 2, al. i), da LOIGAI).

Todas estas sdo mengOes sdo obrigatdrias. Todavia algumas delas
s80 necessarias, no sentido em que sempre devem constar [als. a), b),
c), d), e), g), h)], outras contingentes, no sentido em que 0 processo
poderd ndo proporcionar a identificacdo dos responsaveis ou nao

legitimar a proposta de procedimentos e medidas a adoptar [als. f) e

]

6.4.2 - A arte de relatar

Observadas estas prescricbes legais, e outras que ao caso
convenham, o mais pertence a arte e estilo de relatar, de modo que

aqui so cabe deixar algumas orientagcdes muito gerais.

O relatério € um elemento crucial da accdo inspectiva, pois é nele
que ficam documentados todos os procedimentos realizados, as
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verificagdes feitas, os factos apurados, as conclusdes extraidas e as

recomendacdes e medidas correctivas emanadas.

Os contetdos do relatério sdo, por assim dizer, 0s poros por onde
respira a ac¢do. E o elo de ligagdo, necessario e fundamental, entre a
face interna e investigatéria (tendencialmente confidencial) e a face
externa e expositiva (tendencialmente publica), da ac¢do inspectiva.

E desnecessario, pois encarecer o rigor, zelo, cuidado e
objectividade com que deve ser concebida e redigida esta peca.

6.4.3. - Os destinatarios do relatorio

Convém referir que o universo dos destinatarios, ao menos
potencialmente, é abrangente, diferenciado e com interesses distintos
na sua leitura: o Ministro, a Direccdo da IGAI, os dirigentes e
pessoal dos servicos, seja qual for a respectiva categoria, 0S
dirigentes e pessoal doutros servigos, os demais inspectores da IGAI,

o0s 6rgaos de informacdo, o publico em geral, etc..

Importa, pois, ter sempre cuidadosamente em vista quais 0S
diferentes destinatarios, seus poderes, papéis e interesses, de modo
que a leitura do relatério pelos mesmos possa determinar resultados
Optimos, com custos aceitaveis, no que concerne nao apenas a
melhoria da qualidade e eficiéncia dos servigos, dos seus processos,
do desempenho do seu pessoal, mas também ao conhecimento pelo
publico em geral dessa realidade.

Em qualquer caso, embora todos os interesses referidos sejam dignos
de consideracdo, ha todavia que diferenciar nesse universo
diversificado entre os destinatarios directos e necessarios (0s
decisores e 0 servigo) e os destinatarios indirectos e potenciais (0
publico em geral). Naturalmente, h&4 que dar precedéncia aqueles
primeiros sobre os demais, pois institucionalmente lhes é dirigido o
relatério e sdo tais destinatarios que estdo investidos dos poderes
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funcionais para darem seguimento as recomendac¢des ou medidas

correctivas propostas.

6.4.4 - Estruturado, sintético, claro e conclusivo

O relatério deve ser redigido de maneira sintética, clara e sem
ambiguidades, conclusiva, em ordem a ser inteligivel no seu real
sentido e alcance por qualquer dos seus destinatarios, efectivos ou

meramente potenciais.

A sua extensdo, estrutura a apresentacdo devem ser congruentes com
0 tipo de accéo, seus prazos e objectivos, e, bem assim, apelativos,
de modo a proporcionarem uma leitura cémoda, répida, clara e

conclusiva.

6.4.5 - Parte descritiva e parte prescritiva

Na parte descritiva os factos deverdo ser inequivocos e as conclusdes
solidas, por decorrem somente deles e ndo j& de conjecturas ou
meras suposicdes. Nesta parte o relatério usard, tendencialmente,

uma linguagem objectiva, neutral, factual.

Na parte prescritiva as recomendacOes e medidas correctivas
propostas devem decorrer logicamente dos factos e das conclusdes.
E mais devem ser razoaveis, construtivas, praticaveis e com custos e

prazos de execucgdo proporcionados.

Nesta parte o relatorio usard, tendencialmente, linguagem
argumentativa, persuasiva, destinada a convencer racionalmente 0s
seus destinatarios da realidade das verificacfes e da conveniéncia,
oportunidade e utilidade das recomendacfes e medidas correctivas

para o melhoramento da qualidade e eficiéncia dos servigos.

Importa recordar que o espirito da ac¢do inspectiva, como vimos, é
de “inspeccionar para melhorar”, de modo que na parte prescritiva

cabem, naturalmente, as propostas de medidas correctivas.
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Mas cabem, por igualdade de razdo, outros tipos de propostas,
nomeadamente de medidas de divulgacdo e de publicidade. Com
efeito a inspeccdo pode e deve identificar, relatar e enaltecer as boas
praticas do servigo inspeccionado, que devam ser conhecidas dos
dirigentes, trabalhadores e do publico em geral, como catalisadores
de uma politica de qualidade.

Em certos casos a identificacdo, relato e enaltecimento bem podera
ser associada uma recomendacéo de divulgacdo dessas boas praticas
e até uma recomendacdo de que sejam reproduzidas num circulo

mais amplo de servicos publicos.

7 - INSPECGCOES SEM AVISO PREVIO (ISAP)

7.1 - Finalidade

As visitas aos locais de detencdo constituem uma especial atribuicdo
da IGAI [Ponto n°® 22.1, do Capitulo IV, do Regulamento das
CondicOes Materiais de Detencdo em Estabelecimentos Policiais
(RCMD), aprovado pelo Despacho Ministerial n.° 8684/99 (2.2
série), de 20 de Abril de 1999, do Ministro da Administracdo
Interna], visando alcancar essencialmente dois objectivos:
Verificagcdo das condicGes gerais dos locais de detengédo existentes
em estabelecimentos policiais, destinados a neles guardar pessoas
privadas de liberdade a ordem de autoridades publicas integradas no
MALI - Capitulo 11, do RCMD;

Verificacdo das condicGes de detencdo das pessoas que, no momento
da visita aos locais de detencdo indicados no ponto anterior, se
encontrem sob custodia policial — Capitulo 111, do RCMD.
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7.2 - Modalidade das visitas

As visitas serdo efectuadas de forma sistematica, a qualquer hora do
dia ou da noite e sem pré-aviso — Capitulo V do RCMD, conjugado
com o artigo 25°, nl, a), da LOIGALI, e artigo 17°, do RJAL.

Quanto aos tipos que podem revestir, as visitas seréo:

Ordinérias — a realizar de acordo com o plano de actividades da
IGAI — Artigo 11° n°2, a), da LOMAI, artigo 3° n° 2, a), da
LOIGAI, artigo 8% n%. 1 e 3, do RJAI, e artigo 3° n%. 1 e 3, do
RAIF;

Extraordinarias — a realizar sempre que superiormente determinadas
(Art.211.° n.° 2, a), da LOMALI; Art.° 3.% n° 2, a), da LOIGAI; Art.°
8.9, n%. 1 e4,doRJAI e Art°3.° n”1e3, do RAIF);

De seguimento (follow up) — a realizar sempre que se mostrar
necessario verificar o modo como decorre a execucdo de decisGes
proferidas pelo Ministro da Administracdo Interna, acompanhando a
correccdo ou reparacdo das irregularidades, deficiéncias ou

anomalias detectadas em anteriores visitas (Art.° 15.° da LOIGALI).

7.3 - Realizagéo das visitas

7.3.1 - Acesso aos locais

O acesso aos locais de detencdo é feito mediante a apresentacao
pessoal ao mais alto responsavel que, no momento da diligéncia, se
encontre no local e comunicagdo, logo que possivel, ao dirigente
maximo do servico — Artigo 25°, n°2, da LOIGAI, e artigo 8°, n°2, do
RAIF;

Os inspectores dever-se-do identificar exibindo o respectivo cartdo
de identificacdo e livre — transito, bem como a respectiva ordem de
servico — Ponto n° 22.3 do RCMD, conjugado com o0s artigos 25°,
n°l, da LOIGALI, e 17°, do RJAI;
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O acesso aos locais de detencdo € livre e deve ser imediatamente
facultado — Ponto n°. 22.3 do RCMD, conjugado com o artigo 25°,
n°l, a), da LOIGAI, e artigo 16°, a), do RJAI;

Os inspectores poderdo comunicar livremente em regime de absoluta
confidencialidade com as pessoas detidas no momento da visita —
Ponto 22.4, do RCMD.

7.4 - Metodologia

A actividade inspectiva no ambito das inspec¢des sem aviso prévio,
atentas as respectivas finalidades, suporta-se em:

Observagédo directa — Verificagdo nos seus diversos aspectos das
condicbes gerais dos locais de detencdo existentes em
estabelecimentos policiais, avaliando se 0s mesmos respeitam 0s
requisitos técnicos regularmente estabelecidos, bem como se
observam condi¢fes de seguranca, salubridade e limpeza, para além
de apurar da data das ultimas obras de conservacdo, restauro e
limpeza realizadas no local,

Anélise documental — Em particular, o exame do livro de registo de
detidos e o boletim individual de detido, para além de autos de
detencdo, taldes de telecOpia enviados a competente autoridade
judiciéria, o folheto informativo sobre direitos e deveres do detido,
ou ainda autos de depoésito de bens dos detidos, entre outros
documentos que no local se entenda devem ser de requisitar, para
exame, consulta e juncdo ao Auto da respectiva diligéncia — Artigo
25° n°1, d), da LOIGALI, artigo 259°, do Cddigo de Processo Penal, e
artigo 16°, b) e ¢), do RJA,

Requisicdo de documentos e recolha de informacgbes — Deve ser
dirigida directa e imediatamente ao mais alto responsével que, no
momento da visita, se encontre no local — Artigos 16°, n°l, e 25°,
n°l, d), da LOIGAI, e artigo 16°, b) e c), do RJAL.
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Entrevistas — Com o detido, familiares e pessoas que possam
fornecer informagdes Uteis. A entrevista com os detidos deverd
ocorrer apés a conclusao dos tramites legais da detencdo. Os agentes
policiais sdo obrigados a prestar todas as informacdes,
esclarecimentos e demais colaboragéo que lhes forem solicitados, no
ambito das respectivas atribuicdes — Artigo 16°, n°1, parte final, da
LOIGAI;

Realizacdo de diligéncias — Quando a situacao o exija, em particular,
em caso de detencgéo ilegal, deverdo os inspectores desencadear as
diligéncias que conduzam & observancia do disposto no artigo 261°
do CPP, promovendo o controlo judiciario da detencdo — Ponto n°
22.5 do RCMD.

Ficha ISAP — Toda a informagé&o recolhida no decurso da visita deve
ser registada na respectiva ficha — Vide Anexo |I.

Relatério — No relatério final relativo a cada accdo podem ser
emitidas recomendacOes dirigidas a melhoria da adequacdo das
actividades das entidades objecto de inspeccdo, a legislagdo que lhes
seja aplicavel e aos fins que prosseguem — Artigo 15°, n°4, do RJAI,
e artigo 14° da LOIGAL.

8 - AUDITORIA

8.1 - Generalidades

A LOIGAI estabelece no n.° 2 do seu art.° 2.° que compete a esta
Inspeccao-Geral, em especial, “(...) realizar inspeccdes ordinarias e
utilizar métodos de auditoria com vista a avaliacdo da eficiéncia e
eficacia dos servigos integrados na organica do MAI”.

Por outro lado, o art.° 10.° do RCEI, relativo ao contetdo funcional
da carreira especial de inspeccdo, estabelece que aquele contetido

funcional se consubstancia na “realizacdo e ou instrucdo de
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inspecgdes, auditorias, fiscalizagBes, inquéritos, sindicancias,
acompanhamentos, avaliagGes, processos disciplinares, pareceres e
estudos de elevado grau de responsabilidade, autonomia e
especializacdo inerentes a prossecucdo das atribuicdes dos

respectivos servigos de inspecgao”.

De igual modo, o RJAI, na alinea a) do seu art. 2.° define
actividade de inspeccdo como “a actividade de inspeccdo, auditoria e
fiscalizacdo desenvolvida pelos servi¢os da administracdo directa e
indirecta do Estado aos quais tenha sido cometida a missdo de

assegurar o exercicio das fungdes de controlo, interno ou externo”.

Daqui resulta, portanto, que a auditoria € uma das vertentes em que

se desenvolve a actividade de inspeccédo da IGAI.

Na bibliografia de referéncia ndo € possivel encontrar uma definigdo
Unica e abrangente de auditoria, sendo as mdltiplas férmulas
apresentadas condicionadas pela finalidade especifica do tipo de

auditoria em questao.

Importa, no entanto, fixar um conceito que corresponda as acc¢des
mais frequentemente executadas no ambito da actividade de
auditoria na IGAI, para 0 que se adopta a seguinte nogdo de
auditoria:
Exame sistematico e objectivo de operagdes, actividades
e sistemas de uma entidade, relativamente a uma dada
matéria, conduzido por pessoa iddnea, independente e
tecnicamente preparada, realizado com observancia de
certos principios, métodos e técnicas geralmente aceites,
com vista a possibilitar ao auditor formar uma opinido e
emitir um parecer sustentados, sobre a matéria analisada,

por comparacdo com padrdes pré-definidos.
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8.2 - Tipos de auditoria

No desenvolvimento da sua actividade, a IGAI podera realizar
auditorias de diversos tipos e naturezas, compreendendo,
designadamente:

Auditoria financeira — tem como objectivo emitir um parecer sobre
as contas e a situacédo financeira de uma entidade, bem como sobre a
regularidade e legalidade das suas operagdes, designadamente,
quanto ao sistema de controlo interno implementado, ao
cumprimento das formalidades legalmente exigidas para a
autorizagdo, liquidacdo, pagamento e registo das operacgdes
realizadas e ao registo e salvaguarda dos seus activos;

Auditoria de gestdo, ou de resultados — tem como objectivo a
emissdo de um parecer fundamentado sobre a gestdo de uma
determinada entidade, num dado periodo, com base na avaliacdo dos
resultados em confronto com 0s objectivos estabelecidos, com
aplicacdo de critérios de economia, eficiéncia e eficacia.

A economia decorre da utilizagdo dos meios menos

onerosos, para a realizacdo de uma dada actividade.

A eficiéncia implica uma adequada utilizagdo dos
recursos, que em termos comparativos se traduz na
obtencdo de resultados equivalentes com menos
recursos, ou de resultados superiores com aplicagédo
de idéntico nivel de recursos.

7

A eficacia € medida pelo grau de cumprimento dos
objectivos fixados.

Auditoria tematica — tem em vista analisar e emitir uma opinido
sobre um sector ou &rea de actividade em particular, como por
exemplo, a formacdo, podendo, nesse sentido, apresentar um caracter
transversal, relativamente a vérias entidades com actividade

desenvolvida nessa area ou sector, ou por ela abrangidas.
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Auditorias de projectos ou programas — consiste no
acompanhamento e andlise da execucdo de programas e projectos
especificos, tendo em vista a deteccdo de eventuais desvios, podendo
abranger varios ambitos, designadamente, o financeiro e a gestéo.

Auditoria de sistemas — visa identificar, analisar e avaliar os sistemas
implementados numa determinada entidade, designadamente, ao
nivel da decisdo, organizacao e controlo interno.

8.3 - Principios éticos e deontoldgicos

A auditoria financeira, talvez por ser a que mais cedo viu
reconhecida a sua importancia no ambito da actividade econdmica, €
aquela que tem um corpo de normas e regras técnicas, éticas e
deontoldgicas mais desenvolvido, que constitui ndo apenas fonte
mas também suporte para os quadros enformadores dos outros tipos
de auditoria.

E também no ambito da auditoria financeira que se verifica a
existéncia das instituicdes internacionais mais activas na definicao e
padronizacdo dessas regras e normas e com maior poder para levar a

sua adopgéo generalizada.

N&do admira, portanto, que as entidades de referéncia nesta area
sejam, na verdade, organizaces dirigidas para a auditoria financeira.

No ambito da definicdo do corpo de normas éticas e técnicas que
regem a auditoria de servigos publicos, a nivel internacional,
merecem destaque a INTOSAI e a IFAC. Embora sendo
organizacGes de ambito nacional dos respectivos paises, apresentam
igualmente trabalho relevante produzido nesta area o GAO, dos
EUA e 0 “HM Treasury Audit Policy & Advice”, do Reino Unido.

No &mbito nacional, é de realgar a importancia do TC e da OROC,
bem como do Conselho Coordenador do SCI, no que respeita a
producédo e definicdo de regras e padrdes de auditoria.
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De acordo com as regras internacionalmente adoptadas, a actividade
de auditoria no sector publico deve ser desenvolvida tendo como
referéncia os seguintes principios:

Independéncia — Os inspectores devem desenvolver o sua trabalho e
formular as suas conclusdes e recomendacGes com base no seu
melhor juizo, livres de quaisquer pressdes ou interesses exteriores,
tanto em relacdo a entidade inspeccionada e a quaisquer outros
grupos de interesse, como em relacdo a propria matéria a

inspeccionar.

Integridade — Os inspectores devem evidenciar um elevado grau de
integridade em todos os aspectos do seu trabalho, devendo as suas
relacdes com colegas e entidades externas primar pela honestidade e
correccdo, criando um ambiente de confianga que reforca a
credibilidade associada ao trabalho desta Inspecdo-Geral. A
integridade exige ainda que na actividade inspectiva sejam
observados, no espirito e na forma, os mais elevados padrdes éticos,
devendo aquela actividade ser isenta de qualquer suspeita ou

reprovacao.

Objectividade - As conclusdes, pareceres e recomendacoes
formuladas devem ser adequadamente suportadas nas evidéncias
elencadas em sede de relatério, com base na informagédo recolhida,
sem serem influenciados por interesses, opinides ou posi¢des

pessoais dos inspectores, nem afectados por quaisquer preconceitos.

Competéncia — Os inspectores devem aplicar na execugdo dos
trabalhos que lhe forem atribuidos todas as suas competéncias,
experiéncia e conhecimentos, respeitando os parametros de rigor e
qualidade inerentes a actividade de inspeccdo, ndo devendo, por
outro lado, ser chamados a desenvolver trabalho para o qual nédo
detenham as necessarias competéncias, salvo se lhes for
proporcionado o apoio técnico adequado a que possam executa-lo

competentemente.
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Isencdo e imparcialidade — No desenvolvimento da actividade
inspectiva os inspectores agem, em todas as circunstancias, com
isencdo e imparcialidade, traduzidas na sua imunidade a qualquer
tipo de pressao ou influéncia ilegitimas e na independéncia das suas
conclusdes, recomendacdes e propostas, relativamente a quaisquer
interesses pessoais ou particulares.

Confidencialidade — Os inspectores estdo sujeitos ao dever de sigilo,
estando obrigados a salvaguardar e a ndo divulgar as informacodes de
que tenham conhecimento por via do seu trabalho, salvo por razdes
profissionais. As informagOes confidenciais a que tenham acesso no
ambito da actividade inspectiva ndo podem ser utilizadas para
beneficio do seu interesse pessoal ou de terceiros.

8.4 - Métodos e técnicas

Relativamente aos métodos e técnicas a utilizar na actividade de
auditoria, sdo referidos no presente manual apenas alguns aspectos
basilares, pelo que uma abordagem mais completa e aprofundada
destas matérias ndo podera dispensar a consulta da literatura e

demais documentacao de referéncia.

8.4.1 - Andlise de risco

Sempre que tal for possivel, atento o tipo de auditoria e o seu objecto
e para uma correcta definicdo do ambito da auditoria e seleccdo dos
métodos e técnicas a utilizar, deve ser determinado o risco de
auditoria, uma vez que as accOes de auditoria devem incidir
tendencialmente sobre as areas de actividade e operacGes em que 0
risco de erros ou distor¢fes é mais elevado.

Relacionados com o conceito de risco de auditoria, estdo os de risco
inerente, risco de controlo e risco de deteccdo, que seguidamente se

apresentam.
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Assim, o Risco inerente (RI) corresponde & susceptibilidade de
existéncia de distor¢cdes ou erros significativos, assumindo que nao

existem os respectivos controlos internos.

Risco de controlo (RC) é a susceptibilidade de existéncia de
distor¢cbes ou erros significativos, que ndo sejam prevenidos ou
detectados e corrigidos atempadamente pelo sistema de controlo
interno, do préprio organismo.

Risco de deteccdo (RD) € a susceptibilidade dos procedimentos
substantivos executados pelo auditor ndo virem a detectar um erro

ou distorcéo significativo.

O Risco de auditoria (RA) é a possibilidade de o auditor emitir uma
opinido de auditoria inapropriada quando na documentacédo analisada
existam erros, omissOes ou distorg¢des significativos. A atribuicdo de
um valor numérico ao risco de auditoria resulta da aplicacdo de um
modelo matematico, em que aos diversos tipos de risco, acima
referidos, é atribuido um valor numérico entre 0 e 1 traduzido na
expressao seguinte.

RA =RIXRCxRD

8.4.2 - Testes

A generalidade das auditorias ndo sdo integrais, ou seja, visam
analisar apenas uma parte das operagdes executadas pela entidade
auditada num determinado periodo, pelo que as assercdes resultantes
da auditoria podem ser baseadas em testes, a executar de acordo com
as operacdes em andlise, sendo de destacar os seguintes tipos:

Testes de percurso — consistem no acompanhamento de uma
operacdo desde o seu inicio até ao final, para avaliar a correc¢do da
descricao do procedimento efectuada pelo auditor;
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Testes de controlo — tém em vista verificar a adequacdo e o

funcionamento do sistema de controlo interno;

Testes substantivos — consistem na andlise de operagoes,
normalmente as de maior significado, para se avaliar da sua
conformidade com os normativos aplicaveis, adequag¢do do suporte
documental, concordancia entre os varios registos e fidelidade destes

relativamente a situacdo real;

Testes analiticos — consistem no tratamento dos dados constantes nos
registos e documentos, atraves de racios, andlise de tendéncias e

evolugdes relativas a periodos anteriores, entre outros metodos, com

\

vista a identificacdo de erros ou situacbes que requeiram uma
justificacdo ou tratamento especificos.

8.4.3 - Amostragem

Face ao volume e complexidade das operagdes, o auditor pode fazer
incidir os seus procedimentos de auditoria sobre amostras,
estatisticas ou ndo estatisticas, as quais devem ser criteriosamente
seleccionadas. No &mbito das técnicas de amostragem mais
frequentemente utilizadas, destacam-se as seguintes:

Amostras ndo estatisticas — de natureza subjectiva, baseadas na

capacidade e experiéncia do auditor:
Amostragem por blocos
Amostragem sistematica
Amostragem estratificada
Amostragem por numeros aleatorios
Amostragem por atributos

Amostras estatisticas — baseadas em modelos matematicos:
Amostragem sobre valores acumulados
Amostragem por unidades monetarias (MUS)

Amostragem numérica
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8.5 - Fases da auditoria

A auditoria desenvolve-se normalmente de acordo com as seguintes
etapas:
Planeamento

Execucéo

Relato

8.6 - Planeamento

O planeamento da auditoria é atribuicdo do auditor (ou equipa de
auditores) que tem a seu cargo a respectiva realizacdo, e é
influenciado tanto pela experiéncia dos auditores como pelo seu
conhecimento da area especifica em que se vai realizar a auditoria.

A fase de planeamento varia de acordo com a dimensdo e
complexidade organizativa da entidade a auditar e tem em vista
estabelecer a natureza, extensdo, profundidade e oportunidade dos
procedimentos a adoptar, bem como a estratégia de auditoria a
adoptar, sendo decisiva para se definir em concreto o ambito da
accdo — total ou parcial, abrangendo um periodo maior ou menor,
etc. — e a duracédo do trabalho de campo, bem como o prazo para a
elaboracdo do relatério.

Incluidas na fase de planeamento estdo as accles preparatdrias,
preliminares & elaboracdo do plano de auditoria e que tém como
finalidade a aquisicdo de conhecimento suficiente da entidade a
auditar e da sua actividade.

Estas accBes consubstanciam-se na recolha prévia e apreciacdo
critica de factos significativos, relativos aos mecanismos de
funcionamento e ao sistema de controlo interno da entidade a
auditar, bem como aos factores internos e externos que condicionam
a sua estrutura organizativa e forma de operar, designadamente
através de:
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Identificagdo, recolha e andlise de documentacdo publica relativa a
entidade a auditar — diplomas legais, planos estratégicos e
operacionais, instrumentos de gestdo (contas de geréncia, planos e
relatérios de actividades, QUAR, etc.), informacdo disponibilizada

em sitio internet, etc.;

Consulta de documentagdo (relatorios de inspecgdo ou auditoria,
outros documentos) existente na IGAI e relativa a entidade a

inspeccionar;

Recolha de documentacgéo relativa aos procedimentos internos, bem
como a estrutura funcional e aos diversos niveis de responsabilidade

da organizacéo;

Entrevistas com os responsaveis maximos da entidade a auditar e/ou

da area especifica que ir& ser objecto da auditoria;
Contacto com auditores internos e anélise dos respectivos relatérios;

Procedimentos analiticos com base na informacédo recolhida.

Neste sentido, e para efeitos de auditoria, devera ser criado e
mantido, na IGAI, devidamente actualizado, um arquivo permanente
relativo a cada uma das entidades sujeitas a actividade inspectiva da
IGAI, contendo informacéo relativa a cada uma daquelas entidades,
designadamente,  organica  legalmente  definida, estrutura
organizacional, titulares dos cargos de direccdo, volume e
estratificacdo hierarquica dos recursos humanos, instrumentos de
gestdo, orcamento, bem como outros elementos que, relativamente a

cada organismo ou servico, se julgue conveniente ter disponiveis.

Quando tém lugar — designadamente, na auditoria financeira — o
levantamento, a anélise e a avaliacdo do sistema de controlo interno
da entidade a auditar, sdo também efectuados na fase de
planeamento, tendo em vista obter conhecimento relativamente a
eficacia do sistema implementado, a dois niveis:

Execucéo efectiva dos procedimentos de controlo instituidos;

Resultado (eficacia) da aplicagdo dos procedimentos de controlo.
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A analise do risco de auditoria tem também lugar na fase de planeamento,
sempre que deva ser efectuada, de acordo com o tipo e natureza da auditoria
em questéo.

Nesta fase é elaborado o plano global de auditoria, a submeter a
aprovacao superior, e que deve conter, para aléem de outros que em
cada caso se mostrem pertinentes, os seguintes elementos:

Objectivos da auditoria;

Abrangéncia da auditoria, relativamente a matéria a auditar;
Periodo de actividade da entidade auditada a abranger;
Anélise de risco;

Metodologias a adoptar;

Recursos necessarios;

Duracéo prevista da fase de execucdo;

Prazo para elaboracgdo de relatdrio.

8.7 - Execugao

A execucdo é a fase em que o auditor procede a analise da entidade,
actividade ou matéria objecto da auditoria, recolhendo evidéncias de
todas as questdes relevantes identificadas, com vista a formulacéo de
uma opinido relativamente ao objecto do seu trabalho.

Todas as evidéncias deverdo estar devidamente documentadas,
através da recolha da respectiva prova, que devera obrigatoriamente
ser integrada no processo.

Para a obtencdo de prova poderdo ser utilizados, em conjunto ou
isoladamente, os procedimentos seguintes:

Inspeccdo, consistindo na verificacdo de registos, de documentos de
suporte e de equipamentos, podendo incluir a contagem fisica de
artigos;
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Observacgdo, através da verificagdo presencial de um determinado

procedimento;

Indagacdo, que consiste na obtencdo de informacéo transmitida por
pessoas que detém conhecimento especifico da organizacdo ou da

actividade;

Confirmacdo, ou seja, obtencdo da mesma informagdo por vias

distintas, para se concluir da sua veracidade;

Calculo, isto €, verificacdo da exactiddo aritmética da documentacéo

de suporte e dos registos contabilisticos;

Reprocessamento, consistindo na execucdo, pelo auditor, de

procedimentos ja executados pela entidade.

Com base nos resultados dos testes aplicados nesta primeira fase, é
elaborado o programa de auditoria, contendo a descri¢cdo detalhada
das areas e processos a analisar e dos procedimentos e testes a

executar, bem como da respectiva sequéncia e tempo alocado.

8.7.1 - Documentos de trabalho

Os documentos de trabalho sdo constituidos pela documentacdo
entregue pela entidade auditada e pela recolhida ou produzida pelo
auditor, em que se evidenciam todos os procedimentos executados e
se contém a informacdo relevante obtida, em que se fundamenta a
opindo do auditor, constituindo por isso 0 suporte de todas as

asser¢des a formular e apresentar em sede de relatorio.

Assim, os documentos de trabalho devem reflectir a posicdo do
auditor relativamente a todas as questdes relevantes e conter registo
dos factos significativos de que teve conhecimento e dos momentos
em que tal aconteceu, a fim de permitir contextualizar devidamente
as conclusdes formuladas, que s@o susceptiveis de serem

contraditadas, eventualmente com base em factos supervenientes.
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Assim, os documentos de trabalho devem conter a descrigdo e os
resultados de todas as anélises e testes efectuados, bem como a
prova de auditoria, ou seja, a comprovacdo documental de todos os
erros e irregularidades detectados.

Em termos gerais, embora revestindo grande flexibilidade na forma
e no conteddo, os documentos de trabalho deverdo ser
suficientemente completos e pormenorizados para que seja possivel
a um outro auditor, sem conhecimento da entidade ou da actividade
auditada, compreender os procedimentos desenvolvidos e o suporte
das conclus@es apresentadas.

Os documentos de trabalho devem ser ordenados e referenciados,
podendo ser organizados por areas de trabalho, devidamente
identificadas e com utilizacdo de referéncias cruzadas sempre que tal
se mostre conveniente para a melhor compreenséo do seu contetdo.
Deverao incluir um volume exclusivamente constituido por toda a
documentacao expedida e recebida no desenvolvimento da auditoria,

devidamente separada e ordenada cronologicamente.

8.7.2 - Processo administrativo da auditoria

O processo administrativo da auditoria corresponde ao conjunto
organizado de toda a documentacdo relativa a auditoria, quer tenha
sido produzida ou recolhida pelo auditor, quer tenha sido fornecida
pela entidade auditada ou pelos servicos da IGAI, e € constituido
pelo arquivo permanente, com a constituicdo ja anteriormente
referida, e pelo arquivo corrente, que integra toda a documentacao
respeitante especificamente a auditoria em questdo e é constituido
por:

Processo propriamente dito, que inclui:

Documentacdo integrante do processo — Ordem de
Servico, despachos, informacdes e propostas relativos

ao processo
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Plano de auditoria
Relatério

Anexos ao relatério, constituidos por documentos
relativos a matérias especificas e que, embora
fazendo parte integrante do relatorio, devam estar
fora do respectivo corpo, por constituirem
complemento do que ali é referido mas que ndo se
torna essencial para a compreensdo do que é relatado.

Um dos anexos ao relatorio é constituido por documento
contendo referéncia a todas as irregularidades

detectadas e solucGes propostas.
Anexos do processo, incluindo os seguintes volumes:
Correspondéncia recebida e expedida;

Resposta ao contraditério, tanto institucional como,

sendo o caso, pessoal;
Documentos de trabalho, designadamente:
Listagem da legislacéo aplicavel;

Anélise de riscos/Classificacdo dos controlos-

chave;

Lista de verificacdo dos testes de conformidade

efectuados;
Resultado sintese dos testes substantivos;
Selecc¢éo da (s) amostra (s);

Analise do contraditorio.

8.8 - Relato

Os processos de auditoria concluem pela elaboracdo e aprovacgéo de
um relatorio, a que se aplicam, na generalidade, as regras ja
enunciadas relativamente ao relatdrio das accOes de inspec¢do, com
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a diferenca de o relatério de auditoria incluir obrigatoriamente a
opinido do auditor, devidamente fundamentada.

O relatério deve ser claro e conciso, e referir a natureza, o objecto e
0 ambito do trabalho executado. Sempre que a sua extensdo ou
complexidade o justifique, deverd ser elaborado um sumario
executivo, que possibilite a rdpida compreensdo do essencial, mesmo
a gquem nao esteja familiarizado com a actividade ou com o objecto
da accéo.

O relatorio ndo tem uma estrutura fixa, devendo adoptar-se a que
melhor servir a sua finalidade, que €, basicamente, a de transmitir os
resultados da auditoria, o parecer do auditor, 0s respectivos
fundamentos e as recomendacbes e propostas. No entanto,
considera-se que, sem prejuizo da maior flexibilidade na sua
estruturagdo e organizacdo, o relatorio deverd conter, no minimo,
como partes autdbnomas, uma introducdo, a descricdo geral da
actividade desenvolvida, os resultados obtidos, e as conclusdes, com

as recomendacg0es e/ou propostas.

8.8.1 - Revisao

Os relatérios de auditoria financeira deverdo ser elaborados numa
primeira fase sob a forma de projecto de relatério, que uma vez
concluido, e antes de outra formalidade, deverd ser objecto de
revisdo abrangendo os aspectos formal e técnico, e ainda os

documentos de trabalho.

Apos a introducdo das correccdes tidas por convenientes em sede de
revisdo, o projecto de relatdrio devera ser entdo enviado a entidade
auditada, para contraditorio, apds o que, depois da analise da
resposta ao contraditorio, se procedera a introducdo das alteragdes

pertinentes e se elaborara a versao final.

8.8.2 - Contraditério
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O contraditorio podera ser informal ou formal, e, neste Ultimo caso,

institucional ou pessoal.

Saliente-se, relativamente ao contraditério informal, as vantagens em
gque o mesmo seja desenvolvido, parcialmente, a medida que se vai
desenvolvendo o trabalho de auditoria, na medida em que tal podera
permitir, frequentemente, o esclarecimento oportuno das questdes
suscitadas, evitando a mencdo no projecto de relatério de situacdes
que, eventualmente, poderiam ter sido esclarecidas em tempo.

Ainda no que respeita ao contraditorio informal, poderd mostrar-se
conveniente a realizacdo de uma reunido com 0s responsaveis pela
entidade ou area auditada, antes mesmo da entrega do projecto de
relatdrio para revisdo, a fim de se obter uma primeira avaliacdo da
pertinéncia e justeza das conclusdes ali vertidas.

O contraditorio formal, que tem lugar apds a revisdo, é efectuado
mediante a remessa do projecto de relatério ao responsavel maximo
da entidade ou area funcional auditada, a fim de se pronunciar
relativamente ao teor do referido projecto, sendo-lhe concedido para

esse efeito um prazo considerado razoavel.

9 - AUDITORIA DISCIPLINAR

9.1 - Introdugéo

A éarea da Justica e Disciplina nas forcas de seguranca integra-se no
ambito das actividades de cariz inspectivo levadas a cabo por esta
IGAI, area essa que se reveste de especial relevancia.

Tal relevancia deriva ndo s6 da natureza técnico-juridica das

matérias objecto dessa actividade inspectiva, mas também da
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natureza das implicacbes decorrentes do exercicio da accéo
disciplinar por parte das forcas de seguranca.

Trata-se, pois, de uma area inspectiva de evidente especializacdo e
para a qual sdo exigidos conhecimentos de cariz multidisciplinar.

9.2 - Ambito de actuacio da IGAI

A actuacgdo da IGAI, no que a Justica e Disciplina concerne, abrange
todos os servicos directamente dependentes ou tutelados pelo MAI e
0s Governos Civis, nos termos consignados no n° 2 do artigo 2°, da
LOIGAL

Desta abrangéncia de actuacdo resulta a aplicacdo / vigéncia de
varios estatutos de natureza disciplinar, todos eles sujeitos a ac¢do
fiscalizadora desta Inspecgéo.

E o caso do RDPSP, do RDGNR, do RDBV que integram o0s
quadros de pessoal homologados pela Autoridade Nacional de
Proteccdo Civil, e também do ED, este altimo aplicavel aos
funcionarios do SEF, Governos Civis e outros servicos do MAL.

9.3 - Integragdo no Manual

O presente manual inspectivo da IGAI constitui-se, em sentido lato,
como um instrumento de trabalho tendente a dotar o corpo
inspectivo desta Inspeccdo com as necessarias ferramentas e

orientacOes tendentes a boa execucao das acgdes inspectivas.

E nessa perspectiva que neste manual surge, de forma autonomizada,
a presente area dedicada a Justica e Disciplina, a qual, como ja
referido, possui caracteristicas especificas que recomendam tal
autonomizacdo, tendo em conta, nomeadamente, a natureza,
especificidade e abrangéncia dos aspectos a relevar nessa area de

actuacdo da IGAI.
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9.4 - Linhas orientadoras

9.4.1 - Definicéo da estrutura

A definicdo da estrutura apontada para o documento de inspeccao a
area da Justica e Disciplina - vide a ficha constante do Capitulo Il -
teve por base, por um lado, a realidade juridico-processual dos
varios estatutos disciplinares aplicaveis ao universo de entidades sob
a tutela do MAI e ja anteriormente referidas, e, por outro, 0s
ensinamentos obtidos ao longo de mais de uma década no dmbito da

realizacdo deste tipo de accgdes inspectivas.

Nesse sentido, tal documento assenta numa estrutura baseada em
capitulos, os quais se traduzem num roteiro de evidente amplitude
pela area da Justica e Disciplina.

9.4.2 - Amplitude dos conteudos

Essa globalidade de apreciagdo vai desde os recursos humanos,
recursos materiais, observacdo de processos, incidéncia sobre as
diversas fases da marcha do processo, penas disciplinares, suspensédo
do processo, tipos de processos, actos processuais, prazos, nulidades,
recursos, unidade e apensagdo de processos, extincdo da
responsabilidade disciplinar, “direito circulat6rio”, elementos
estatisticos, etc.

Para uma melhor compreensdo do universo a inspeccionar existem
outros capitulos cuja finalidade se destina a obtengdo de uma melhor
percepcao do objecto da accdo, nomeadamente 0s que incidem sobre
a realidade em que se insere 0 servico a inspeccionar — v.g. capitulo
.
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9.5 - Metodologia de inspecc¢édo

A definicdo da metodologia a adoptar pelo Inspector serd definida
ndo s6 em funcdo do tipo de accdo a realizar, mas também das
especificidades decorrentes do organismo ou organismos a
inspeccionar, para além, evidentemente, da estratégia de cariz
pessoal que sempre determina a opgdo a definir face ao objectivo
pretendido.

A experiéncia adquirida ao longo de mais de uma década de
existéncia desta IGAI permite, sem prejuizo de ajustamentos
casuisticos, e no que a esta area de actuacao respeita, apontar para a
existéncia das seguintes fases em ordem a realizacdo deste tipo de
acc¢do de caracter inspectivo:

Recolha e estudo do quadro normativo do organismo objecto da
accao;

Solicitagdo e estudo do organograma e instrumentos normativos do
Servico;
Entrevista com o dirigente e eventualmente outros responsaveis pelo

Servigo a inspeccionar,

Definicdo de uma linha de planeamento temporal para a realizacao
das diversas fases da accao;

Visita aos servicos, troca de impressdes com o0s diversos
responsaveis e obtencdo de elementos informais de suporte ao

desenvolvimento da accéo;

Envio de questionario (s) exaustivo (S) e incidente (s) sobre os
conteidos da acgdo;

Confirmacgéo “in loco” dos dados obtidos, de forma exaustiva ou por

amostra;

Outras diligéncias complementares resultantes da actividade referida
nos pontos anteriores;

Elaboracéo de relatorio.

Inspecgéo-Geral da Administragéo Interna 56 de 67
Manual de Inspec¢do




A definicdo desta metodologia garante, por um lado, a obtencéo dos
necessarios dados, em suporte formal e informal, tendentes a
habilitar o corpo inspectivo a formacao de um juizo abalizado sobre
a realidade do organismo objecto da accdo inspectiva e, por outro,
habilita o titular dessa accdo inspectiva com as necessarias
ferramentas que lhe permitirdo, de forma estruturada, simplificada e
célere, a elaboracdo do relatério da accéo.

9.5.1 - Elaboracéo de relatorio

Para a elaboracdo de relatério final, valem aqui as consideracdes ja
referidas neste manual — cfr. Capitulo 11, n° 6, 4).

No entanto, dada a especificidade desta area de actuacdo, existem
ainda outros aspectos que deverdo ser tidos em conta na elaboragéo
desse documento inspectivo.

Assim, desde logo, a indicacdo de que deverd existir uma especial
preocupacdo em compreender o grau de empenhamento e de
conhecimento técnico dos diversos actores do organismo a
inspeccionar, nomeadamente no que respeita a adequacdo da sua
formacdo académica / profissional para o desempenho das tarefas
que Ihes séo exigidas.

Geralmente, apesar do rigor técnico-juridico das questdes suscitadas
na &rea da justica e disciplina, esses actores, por regra, ainda nao
possuem formagdo académica na &rea juridica, ou mesmo formacéo

juridica adequada ao desempenho dessas funcoes.

Outro aspecto relevante tem a ver com a realizacdo de accdes de
formacéo que, por um lado, compensem essas insuficiéncias e, por
outro, alertem para as vérias questBes resultantes da aplicacdo do
Direito disciplinar.

O relatdrio deve ser também o espaco indicado para que o respectivo
signatario, habilitado com os conhecimentos resultantes da accdo
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inspectiva realizada, forneca sugestdes validas e proponha medidas
concretas que apontem inequivocamente para a melhoria de

funcionamento do organismo inspeccionado.

Finalmente, deverdo ainda constar do relatério, sendo caso, o leque
de elementos fécticos e documentais recolhidos no decurso da acgdo
inspectiva que apontem para a existéncia de eventuais situacoes de
responsabilidade disciplinar, quer por accdo, quer por omissao, para
além de ser dado integral cumprimento ao disposto no art.° 3., g), da
LOIGAL

10 - AUDITORIA FINANCEIRA

10.1 - Enquadramento

A actividade da IGALI, no que respeita a auditoria financeira, insere-
se no ambito do controlo sectorial, seguindo as regras definidas e as
metodologias adoptadas pelo Conselho Coordenador do SCI,
constantes no respectivo Manual de Auditoria, e que, dada a sua
extensdo e atendendo ao facto de serem de aplicacdo directa, ndo
carecendo de qualquer adaptacdo, se considera desnecessario
transpor para o presente manual.

Ao nivel do controlo sectorial, sdo abrangidos pela actividade da
IGAI todos os organismos e servigos que integram a administragdo
directa do Estado no ambito do MAI e também o0s que se encontram
organica e hierarquicamente integrados neste Ministério, ou seja, 0s
servigos centrais de natureza operacional, 0s servicos centrais de

suporte e 0s governos Civis.

Nesta &rea, a actividade da IGAI abrange, sobretudo, os seguintes
tipos de accéo:
Auditorias no &mbito do n.° 2 do art.° 62.° da LEO;
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Accdes de controlo de 2.° nivel, sectoriais, relativamente a utilizagdo
de fundos estruturais da Unido Europeia por servicos do MAI,
designadamente, no que respeita ao FER.

10.2 - Referéncias técnicas

As referéncias técnicas a utilizar nos dois tipos de acgdo supra
referidos sdo os respectivos Termos de Referéncia e o Manual de
Auditoria do SCI.

11 - AVALIAGCAO DE ESTABELECIMENTOS DE ENSINO

11.1 - Enquadramento

A importancia da formacdo dos elementos que integram ou Vvéo
integrar as forcas de seguranca é indiscutivel, pela prdpria natureza
das fungdes que vao desempenhar, as quais podem colidir com os
direitos, liberdades e garantias dos cidadaos.

Ao nivel das forcas de seguranca € importante que a formacao se
dirija ndo apenas a transmisséo de conhecimentos técnicos, juridicos
e outros, necessarios a um conhecimento tdo lato quanto possivel das
diferentes areas do saber que respondam as necessidades da actuacao
policial, no sentido de saber-fazer, mas também, e com a mesma
qualidade e importancia, que se dirijam & formacdo humana e
comportamental, ao nivel da ética e da deontologia profissional, por
forma a incrementar o saber-estar e 0 saber-ser, qualidades
indispensaveis aos elementos de forcas de seguranca modernas e
orientadas para o respeito e defesa dos direitos dos cidadaos.

Assim sendo, a melhoria da qualidade de actuacdo das forgas de
seguranca estd em larga medida dependente da qualidade da

formacdo ministrada nos diferentes estabelecimentos e niveis de
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ensino, de modo que a realizagdo de auditorias e inspeccdes se
assume como um instrumento imprescindivel para aferir da

qualidade dos contetdos juridicos, técnicos e éticos ali ministrados.

Tendo em conta que a Academia Militar e o Instituto Superior de
Ciéncias Policiais e Seguranca Interna, onde sdo formados os
oficiais, respectivamente, da GNR e da PSP, sdo estabelecimentos de
ensino integrados no sistema nacional de ensino superior publico, e
portanto sujeitos a actividade da Inspeccdo-Geral do Ensino
Superior, e atendendo ainda ao facto de a Academia Militar estar na
dependéncia do Ministério da Defesa Nacional, considera-se que a
necessidade de intervencdo da IGAI é residual, pelo que as accbes de
auditoria ou inspeccdo, no ambito da formacdo, a estes
estabelecimentos de ensino, terdo caracter excepcional, serdo
dirigidas a aspectos especificos e sempre mediante determinacdo do
Ministro da Administracdo Interna.

Por consequéncia, a actividade inspectiva da IGAI incidira,
sobretudo, nos estabelecimentos de ensino das forcas de seguranga

responsaveis pela formacao nos restantes niveis.

11.2 - Ambito

As inspeccdes ou auditorias aos estabelecimentos de ensino das
forcas de seguranca, poderdo abranger as seguintes areas:

Estruturas orgénicas de formacdo — Orgdos existentes, respectivas
atribuicoes;

Necessidades formativas — verificacio da forma como sao
identificadas as areas em que se torna necessario realizar accbes de

formacdo;

Estruturas curriculares e conteudos programaticos — verificagdo da
existéncia de programas de curso, sua publicitacdo, seu cumprimento
e respectiva adequacao a funcao;
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Planeamento da formagéo — organizacdo da formacdo (intensidade
dos cursos, distribuicdo das matérias pelos formadores, e destes
pelos grupos de formandos), objectivos pedagdgicos
(responsabilidade e forma de definicéo);

Corpo docente — dimensdo, estabilidade, preparacdo pedagdgica,
experiéncia profissional;

Métodos pedagdgicos — activos e ndo activos;

Técnicas pedagodgicas — exposic¢do, demonstracdo, simulacdo, etc.;

Recursos pedagdgicos — computadores, projectores de video,
retroprojectores, quadros didacticos, quadros de folhas, quadros

interactivos, viaturas, etc.;
Sistema de avaliacédo — aproveitamento escolar;

Infra-estruturas — levantamento das estruturas onde decorrem as

diferentes actividades formativas;

Estruturas de apoio — levantamento das estruturas de apoio aos
formandos;

Apoio a formacdo — documentacdo diversa (codigos, legislacdo

diversa, manuais, etc.), mecanismos de apoio e recuperacao;
Documentacao relativa a cada curso — planos, relatorios, actas, etc.;

Avaliacdo da formacéo — se existe, interna ou externa, periodicidade,
resultados e sua utilizagéo.

Tendo em consideragdo a abrangéncia temética que as accles
inspectivas podem integrar, estas poderdo ser gerais ou parciais, no
sentido de na sua realizagdo serem abordadas todas ou apenas
algumas das vertentes acima referidas, relativamente a varios
cursos/accOes de formacdo ou apenas a um, e 0 seu &mbito temporal
devera ser definido para cada caso.
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11.3 - Métodos

Para a obtencdo da informacdo necessaria para a execucdo das
accOes inspectivas podem ser utilizados, entre outros, 0s seguintes
métodos:

Anédlise documental:

Enquadramento geral (Diplomas organicos, estatutos,

outros diplomas legais ou despachos publicados);
Documentacdo interna:
Planos de Formacao;
Directivas, Despachos, Actas, etc.;

Documentacdo relativa a planificacdo e

desenvolvimento dos cursos;
Outros documentos.

Entrevistas, designadamente, com:

Responsaveis pela formacao;

Formadores;

Formandos;

Comandantes operacionais.
Questionarios

Outros métodos normalmente utilizados no ambito das actividades
de inspeccdo e de auditoria que se mostrem ajustados e

convenientes.

As accles inspectivas aos estabelecimentos de ensino das forcas de
seguranca deverao, por isso, ser levadas a efeito tendo por referéncia
0 guido em anexo, que devera ser adaptado de acordo com as

especificidades de cada accéo.

Interessa também, por uma questdo de uniformizacdo da linguagem,

que seja utilizada a terminologia adoptada por diversos organismos
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oficiais que operam na area da formagdo, reunida no documento
“Terminologia de Formacdo Profissional — Alguns conceitos de
base, I11”, e onde se inclui a “Lista Alfabética de Termos” e os
“Termos e Definicbes Correspondentes”, acessivel no sitio na

internet com o seguinte enderego:

http://www.dgert.mtss.gov.pt/Emprego%20e%20Formacao%20Profi
ssional/terminolo
giadoc_terminologia/CIME%20-%20Terminologia.pdf)

12 - ACTUALIZACAO DO MANUAL

A actividade inspectiva caracteriza-se, além do mais, pela sua

dindmica, traduzida em constante e rapida mutacéo.

Tal dindmica advém nomeadamente das mutacdes legislativas, das
modificacGes das praticas da gestdo publica bem como das préprias
concepgdes, métodos de trabalho e préaticas de inspeccdo, para além
da diferenciacdo dos objectivos a prosseguir num determinado

momento.

Assim sendo, o presente Manual, enquanto instrumento de trabalho
integrado num contexto em continua transformacdo, devera ser
periodicamente aperfeicoado, adaptado e actualizado para estar a
altura da missdo da IGAI como “inspecgdo de alto nivel”, garante do
interesse publico.
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111 - SEGUNDA PARTE: INSTRUMENTOS DE APOIO

Como ja referido no presente manual, a actividade inspectiva levada
a cabo por esta Inspeccdo fundamenta-se, em varias situacdes, em

suportes fisicos — v.g. fichas de inspeccdo.

Os instrumentos de apoio & actividade inspectiva que aqui se
apresentam sob a forma de anexos, constituem, a semelhanca do
presente manual, propostas de trabalho que visam padronizar
procedimentos, na senda de uma maior qualidade do trabalho

produzido.

Relacdo de instrumentos de apoio a actividade inspectiva:
Ficha de Inspeccdo (ISAP);

Ficha/Guido de Auditoria Disciplinar;

Guido de avaliagéo dos estabelecimentos de ensino;

IV - LISTAGEM DE ANEXQOS

ANEXOS

Os anexos ao presente manual sdo constituidos pelos instrumentos
de apoio a actividade inspectiva, ja relacionados no capitulo IlI,
como se seguidamente se indica:

Anexo | — Ficha de Inspeccao (ISAP)

Anexo Il - Ficha/Guiéo de Auditoria Disciplinar

Anexo Il — Guido de Avaliacdo dos Estabelecimentos de Ensino
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ANEXO 1




MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA

Inspeccdo-Geral da Administracao Interna

SERVICO DE INSPECCAO E FISCALIZACAO

FICHA INSPECTIVA

Processo | nspectivo Sem Aviso Prévio: Pl-

ORGANISMO
INSPECCIONADO

Data: (d-m-a)

Data e duracdo da visita Inicio: h m

Fim: h m

Elemento querecebea
eguipa deinspeccdo

Categoria/Posto: - -
Nome:
Func&o:

1- DETENCAO DE CIDADAOS

Cidadaos detidos no
momento da visita

arguido etermosde

linguas estrangeir as

Rua Martens Ferrdo, n°. 11 — 3°, 4°, 5° e 6° -

Comunicagéo das detengdes
a Autoridade Judiciaria

Existem: - -
Cumprem formalismos legais. - -
Observagoes:

S8o sempre efectuadas: - -
S8o tempestivas. - -
Observagoes:

Autos de constituicdo de

Existem: - -

identidade eresidénciaem | Observacoes:

Contacto com defensor efou = E facultado o telefone: --
familiar nasinstal. Policiais | E facultado o contacto em privado: - -

(Desp. n° 13/98, do MAI eRCMDEP) | Observagles:

Existelivro: - -

Ndmero do livro:

Data do termo de abertura (d-m-a)
Esta numerado e rubricado: - -

Livroderegisto dedetidos | NuUmero de registosinscritos:
NUmero de registos inscritos no corrente ano:

Data do ultimo registo: (d-m-a)
Qualidade da escrituragéo: - -
Observacoes:

mail to: geral@igai.pt

Pag. 1/7

1050-159 LISBOA — Telefone 21 358 34 30 — Fax 21 358 34 31 — N° Ident.Fiscal 600 043 797



MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA

Inspeccdo-Geral da Administracao Interna

SERVICO DE INSPECCAO E FISCALIZACAO

Existe arquivo auténomo: - -

Existe correspondéncia com o livro de registos: - -
Qualidade da organizagao/apresentacdo das pastas: - -
Observacoes:

Arquivo do expediente®

Existe painel na zona de atendimento: - -
Existe painel na zona de detencéo: - -
Observacoes:

Painel com osdireitose
deveres do arguido/detido

2-1DENTIFI CAQAO COACTIVA (Arte 27° da CRP, Arte 250° e 253° do CPP)

Em conformidade com alei: - -

M otivo dasidentificaces Observacses:

Comunicacéo ao E sempre redizada: - -
Ministério Pablico Observagoes:

Existe: - -

NUmero do livro:

Data do termo de abertura (d-m-a)
NUmero de registos existentes:
NUmero de registos do corrente ano:
Data do ultimo registo: (d-m-a)
Qualidade da escrituragao: - -
Observagoes:

Livro deregistos

Existe arquivo auténomo: - -

Existe correspondéncia com o livro de registos: - -
Qualidade da organizagdo/apresentacéo das pastas. - -
Observacoes:

Arquivo do expediente

3-INTERVENCAO NO AMBITO DA LEI DE SAUDE MENTAL (Le n°36/98, de 24 de dulho)

' ntzgna]dlalfjn;c') rgeéll ia"’]‘nte Hé registos de cumprimento de mandadosjudiciais: - -
judici o
(AT 219 Observagoes:

Haregistos de execucdo de mandados da Autoridade de Salde: - -
Internamentosdeurgéncia =~ Haregistos de execugdo de mandados da Autoridade de Policia: - -
(A0 239) Ha registos de condugdes por iniciativa de agentes policiais: - -
Observacoes:

1 Ver determi nacdes da PSP e da GNR, respectivamente, no Oficio n® 2005INSPGER0791, de 20 de Setembro, e na Comunicagdo da 32
Reparticdo do Comando-Geral, fundada no processo 03.07.04 (Comprovativo/fax da comunicagdo a AJ, auto de detencéo, boletim individual de
detido).
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MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA

Inspeccdo-Geral da Administracao Interna

SERVICO DE INSPECCAO E FISCALIZACAO

_ Comunicagoes ao Ha registos da comunicago imediata dos internamentos ao MP: - -
Ministério Publico (MP) Observacses:
(Art0 23°, n°5) acoes.

Existe arquivo autébnomo: - -
Arquivo do expediente Qualidade da organizagao/apresentacdo das pastas: - -
Observagoes:

4 - INTERVENCAO NO AMBITO DA LEI DE PROTECCAO DE CRIANCASE JOVENS EM
PERI GO (Lei n.2147/99 de 1 de Setembro)

. . Existe CPCJ na area de jurisdicdo: - -
ComissOes de Proteccdo de | 5 comandante integraa CPCJ alargada: - -

Criancas e Jovens em O Comandante integraa CPCJ redtrita: - -
Perigo (CPCJ) Existe colaboragio com as comissies: - -
(Ars 13° e 17°) Observagdes:

Sinalizagao/comunicagéo de
situacdes de menoresem Ha registos de sinalizacdo/comunicacdo de menores em perigo: - -
perigo & CPCJ Observagoes:
(Art° 64°)

Procedimentos deurgéncia = Ha registos da adopgdo de procedimentos de urgéncia para com

para com menor em perigo | MeNores em perigo: - -
(Art° 91°) Observagoes:

Existe arquivo auténomo: - -
Arquivo do expediente Qualidade da organizagdo/apresentacéo das pastas. - -
Observagoes:

5—-RECLAMACOESDE CIDADAOS

Exigte: - -

NuUmero do livro:

Data do termo de abertura: (d-m-a)
Livro dereclamagdes NuUmero de reclamagdes existentes:

Numero de reclamacdes referentes ao corrente ano:
Existem reclamacOes de carécter discriminatorio: - -
Observagoes:

Exigte: - -

Encontra-se em | ocal adeguado: - -

Tem traducdo paralinguas estrangeiras. - -
Observacoes:

Paind informativo
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MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA

Inspeccdo-Geral da Administracao Interna

SERVICO DE INSPECCAO E FISCALIZACAO

Existe arquivo auténomo: - -

Existe correspondénciacom o livro: - -

Qualidade da organizagao/apresentacdo das pastas: - -
Observacoes:

Arquivo do expediente

6— CONDICOES DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

o O edificio é acessivel p/ pessoas ¢/ mobilidade reduzida: - -
Acessibilidades Observacdes:
(Dec. Lei n° 123/97, de 22 de Maio) '

O espaco fisico é adequado: - -
Estado de conservagéo do espago: - -
Nivel de comodidade/conforto: - -
Apreciacéo global: - -

Observagoes:

Saladeespera

O espaco fisico é adequado: - -
Oferece privacidade: - -
Espaco destinado ao Nivel de comodidade/conforto: - -
atendimento do publico Estado de conservagdo do espaco: - -
Apreciacéo global: - -
Observagoes:

Existe sala especificade apoio avitima: - -
Espaco de atendimentode | O espaco fl'SiE:o é adequado: - -
vitimas com necessidades | O espaco esta devidamente equipado: - -

especiais Estado de conservacao do espaco: - -
(violéncia doméstica, crimes sexuais...) Ava|ia(;§0 Global: - -
Observagoes:

7 —CONDICOESDE TRABALHO DOSELEMENTOSPOLICIAIS

Propriedade:
Ano de construcédo:
Funcionalidade/Adequacéo: - -
Organizacao do espago: - -
I nstalacbes Estado de conservacéo: - -
Adaptadas ao efectivo feminino: - -
Existe sistema contraincéndios. - -
Existe sistema de emergéncia de energia eléctrica: - -
Observacoes:
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MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA

SERVICO DE INSPECCAO E FISCALIZACAO

Mobiliario

Equipamento infor mético
(computadores, impressoras,
fotocopiadoras, faxes...)

Equipamento operacional

Inspeccdo-Geral da Administracao Interna

A guantidade é suficiente: - -
E adequado: - -

Estado de conservacéo: - -
Observacoes:

A guantidade é suficiente: - -
Existe ligacdo em rede: - -
Qualidade do equipamento: - -
Observacoes:

Os meios auto sdo suficientes: - -
Existe alcoolimetro qualitativo: - -
Existe TPA: - -

Outro equipamento:

Observacoes:

8 — COBRANCA DE VALORESMONETARIOS

Natureza de valores
cobrados/recebidos

cadatipode
cobranca/receita

Procedimentosinerentesa

9 - OBJECTOS APREENDIDOS A GUARDA DA FORCA DE SEGURANCA

Natureza/tipologia dos
objectos

CondicBes de
armazenamento

Sistema de controlo e
problemasinerentes

10-EFECTIVOS
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MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA

Inspeccdo-Geral da Administracao Interna

SERVICO DE INSPECCAO E FISCALIZACAO

Total: Distribuicdo: - - -

Em funcdes operacionais/externas:

Existentes Em funcdes administrativas/internas:
NuUmero de elementos femininos:
Observacoes:
Total: Distribuicdo: - - -
Em servico

Em funcdes operacionais/externas:
Em funcBes administrativas/internas:

Observagoes:

11-ZONA DE DETENQAO (Desp. n° 8684/99, do MAI — Regulam/ das Condigdes Materiais de Detencéo em Estab. Policiais)

Activas:
Inactivas:

Celasexistentes Localizagdo adequada: - -
Existe numeracdo externa: - -
Observagoes:

Existem: - -
Pontos de suspensdo Localizagéo:
Observacoes:

Existem: - -
Superficies cortantes Localizagéo:
Observagoes:

Exise: - -
Luz artificial Qualidade: - -
Observagoes:

Existe: - -
Luz natural Qualidade: - -
Observacoes:

E adequada: - -

Ventilagao Observagoes:
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MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA

SERVICO DE INSPECCAO E FISCALIZACAO

Zonasanitaria

Colchoes

Roupa das camas

Equipamento de
chamamento

Visor deportinhola

Vigilancia dos detidos

Torneira de seguranca de
aguano exterior

Higiene

Conservacao

Inspeccdo-Geral da Administracao Interna

Exigte: - -
E adequada: - -
Observacoes:

Existem: - -
Estado de conservacdo e higiene - -
Observacoes:

Existem: - -
Estado de conservagéo e higiene: - -
Observagoes:

Exise: - -
Funciona: - -
Observacoes:

Exise: - -
Permite visualizacdo total dacela: - -
Observagoes:

A vigilancia é feita de forma adequada: - -
Observacoes:

Existe: - -
Observagoes:

Nivel de higiene: - -
Observacoes:

Estado de conservacéo: - -
Observagoes:

12 - OBSERVACOESFINAIS

Aspectos
pertinentes/r elevantes
dignos dereferéncia

Os Inspectores.
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MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA
INSPECCAO-GERAL DA ADMINISTRACAO INTERNA

GUIAO DE AUDITORIA DISCIPLINAR
OBJECTO DA ACCAO
METODOLOGIA
Métodos adoptados

Validagéo de resultados

ORGANOGRAMA DO SERVICO

Definicédo de contexto da area de justica e disciplina na estrutura hierarquica da
forca de seguranca

Enunciacdo dos diversos departamentos

Descricao das tarefas executadas por cada departamento

Competéncia do servico (Territorial, funcional, etc.)

RECURSOS HUMANOS

Efectivo em funcbes

Caracteristicas do Efectivo
Idade

Sexo

Nivel de escolaridade
Formacdo do efectivo
Avaliagéo do desempenho
Modo de recrutamento

-~ ® o0 T @

Chefia do departamento

a. Titularidade da funcdo de chefia

b. Curriculo

c. Formacdo especifica na area da justica e disciplina
d. Descricdo sobre anteriores cargos de chefia

Agendamento de diligéncias

a. Existéncia de agenda fisica / Electronica

b. Dados estatisticos relativos a actos processuais realizados
c. Presidéncia das diligéncias

RECURSOS MATERIAIS

Manual de I nspecgao (Anexo Il — Guido de Auditoria Disciplinar) — Projecto
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VI.
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VIL.

VIIL.

218

Instalagdes fisicas

a. Descricdo

b. Autonomia de espagos

c. Estado de conservacgéo

d. Comunicacdo a Hierarquia de eventuais anomalias

Descri¢do dos meios materiais

a. Tipo

b. Estado

c. Condicdes de seguranca da guarda de processos

Meios informéticos

a. Descricdo das tarefas desempenhadas por estes meios

b. Tipo de ligacdo (local / rede)

c. Documentos produzidos pelos meios informaticos

d. Politicas de seguranca implementadas (backups e acessos)
e

Existéncia de computadores e outros meios informaticos propriedade do

efectivo
f. Licenciamento de software

CARENCIAS MATERIAIS
a. Descricdo
b. Comunicacdo a hierarquia

PROCESSOS OBSERVADOS

Numero e tipo de processos observados

Fichas de preenchimento de processos observados
Tempo gasto na apresentacéo dos processos solicitados

Existéncia e observacao de processos em acompanhamento na IGAI

PROCESSOS DE NATUREZA DISCIPLINAR
PROCESSO DISCIPLINAR

MARCHA DO PROCESSO

Enunciacgéo

DESPACHO DE INSTAURACAO
Da escolha do tipo de processo

a. Fundamentacéo

b. Apreciacdo



MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA
INSPECCAO-GERAL DA ADMINISTRACAO INTERNA

XI.

XIl.

Contetdo do despacho

Indicacédo do objecto do processo

Indicagdo do nome do arguido

Identificacdo do subscritor do despacho e posto

Indicacéo de lugar e data

Indicagédo do prazo concedido para a realizacdo de diligéncias
Existéncia de carimbo para inscri¢cdo de dados

Nivel de legibilidade do despacho

Notificacdo do despacho (queixoso, participante ou denunciante)

e o a0 o

Recurso do despacho liminar de arquivamento

Nomeacao de instrutor
a. Existéncia de nucleo de oficiais instrutores
b. Substituicdo de instrutor / Fundamentacéo do despacho

Escusa, suspeicéo e substituicdo do instrutor

a. Despacho do instrutor nomeado solicitando a escusa / Nomeagao
b. Substituicdo do instrutor

c. Fundamentacéo e tempestividade do despacho de mérito

AUTUACAO

Registo do processo

a. Existéncia de livro ou aplicacdo informatica

b. Elementos constantes dos registos e sua suficiéncia
c. Conformidade das inscricbes com as existéncias

Comunicac0es e notificacdes

Capas utilizadas
Modelo em uso
Inscrigdes constantes da capa

Estado de conservacéao das capas
Carimbos e legibilidade das capas

- ® a0 T

FASE DE INSTRUCAO

Primeiro despacho do instrutor
a. Fundamentacgéo do despacho

Manual de I nspecgao (Anexo Il — Guido de Auditoria Disciplinar) — Projecto
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XII.
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g.
h.

Procedimento de notificacdo do despacho de instauracéo

Abrangéncia do primeiro despacho

Indicagéo de datas para a realizacdo de diligéncias

Tempestividade do inicio da instrugdo do processo

Comunicacg6es do primeiro despacho (entidade que nomeou, arguido,
participante ou queixoso)

Observancia do prazo geral de conclusédo da fase instrutéria

Proposta para prorrogacdo de prazo — fundamentacéo e tempestividade
Providéncias cautelares para assegurar 0s meios de prova

DA INSTRUCAO
Enunciacgéo

a.
b.
C.

Juncéo do certificado de registo disciplinar do arguido

Autos de interrogatério e inquiricao

Fundamentacéo de despacho do instrutor recusando a realizacéo de diligéncias
probatdrias requeridas pelo arguido

Realizacéo de trabalhos pelo arguido, em caso de incompeténcia para o
exercicio de funcbes

Processamento

a.
b.

Tempestividade no cumprimento dos despachos
Qualidade dos textos nos diversos documentos

Medidas provisorias

-~ ® o0 T o

Despacho de aplicacdo (Fundamentacéo e prazo de validade)
Iniciativa do despacho de aplicacao

Recurso do despacho de aplicacao

Pressupostos de aplicagdo

Principio da tipificacdo das medidas provisorias

Da intervencdo do Ministro da Administracdo Interna

Constituicdo de Defensor

a.
b.

Intervencéo de Advogado
Representacao

ENCERRAMENTO DA INSTRUCAO

a.
b.

Elaboracéo de relatdrio (Estrutura, fundamentacéo, conclusdes e propostas)
Deducdo de acusacgéo

Despacho de acusacgéo

a.

Requisitos formais do despacho de acusacéo



MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA
INSPECCAO-GERAL DA ADMINISTRACAO INTERNA

b. Técnica de deducéo de acusacdo (Artigos, paragrafos, etc.)
c. Apensacdo de processos (Uma unica acusagao)

7. Notificacdo do despacho de acusagéo (tempestividade e requisitos)

a. Tempestividade da notificagéo

b. Forma de notificacdo (Pessoal, carta-registada com aviso de recepcao)

c. Indicacéo do prazo para apresentacdo da defesa

d. Indicacdo do local e outros contactos (telefone / correio electronico) onde se
encontra disponivel o processo para consulta
Indicacédo do horéario de atendimento para consulta do processo
Citacdo do arguido para apresentacdo de defesa em caso da sua auséncia em
parte incerta
g. Prorrogacéo do prazo para apresentacdo da defesa

—-h D

XIV. FASE DA DEFESA

1. Consulta / Confianga do processo
2. Apresentacéo do requerimento

3. Despacho sobre o requerimento

4, Registo do requerimento de defesa

a. Suporte de registo e sua conferéncia)
b. Tipo de registo efectuado
c. Verificacdo da sua conformidade

Exigéncias formais do requerimento de defesa
Despacho para reformulacéo da defesa apresentada
Tempestividade de realizacdo das diligéncias de prova requeridas

Indeferimento das diligéncias requeridas — fundamentacao e notificacéo

© o N o O

Recurso interposto do despacho de indeferimento

10.  Despacho determinando a realizacdo oficiosa de diligéncias — fundamentacéo e
notificacao

11.  Notificacdo do arguido e defensor dando conhecimento da realizacdo de todas as
diligéncias em fase de defesa

12.  Estado psiquico do arguido
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XV.
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XVI.
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XVII.
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Unidade e apensacgéo de processos

RELATORIO FINAL

Tempestividade de elaboracédo

Requisitos formais

Estrutura do relatorio

Vinculagdo temética aos factos constantes do despacho de acusacéo

Formulacgéo de conclus@es e propostas

DECISAO FINAL
Remessa dos Autos a entidade competente

Registo de saida

Actualizacao no livro / aplicacdo de registo de processos

Arquivo de eventuais copias de pecas processuais

Recepcdo de copia do despacho final proferido no Processo Disciplinar
Comunicacdo ao participante / notificagdo ao arguido

Registos e publicitacdo da decisao final

PENAS DISCIPLINARES

Circunstancias atenuantes, agravantes e dirimentes

a. Indicacéo expressa no despacho de acusacao e relatério final

b. Articulagdo dos factos integradores das circunstancias no despacho de acusagéo
c. Indicagdo de louvores, recompensas, etc.

d. Informacéo do superior hierarquico

Da escolha e medida da pena

a. Indicacédo da pena a propor em sede de despacho de acusacgdo

b. Invocacédo do grau de culpa e intensidade do dolo

c. Fundamentacéo da eventual atenuacgédo extraordinaria das penas invocada por
diminuicdo substancial da culpa

Penas de natureza expulsiva

a. Articulacdo dos factos em sede de despacho de acusagéo

b. Invocacédo dos factos em sede de relatorio final

c. Articulacdo dos factos e respectiva fundamentacdo de facto e de Direito
d. Competéncia para aplicagédo da pena



MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA
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4, Suspensado da execucdo da pena
a. Enunciacdo dos pressupostos formais e materiais
b. Observancia da regra do prazo minimo de aplicacdo da suspenséo da execucao
¢. Fundamentagéo do despacho

XVIII. SUSPENSAO DO PROCESSO

1. Independéncia de jurisdi¢Oes
2. Iniciativa do despacho para suspenséo do Processo Disciplinar
3. Fundamentacédo do despacho

XIX. PROCESSO DE AVERIGUAGCOES
XX. PROCESSO DE INQUERITO

XXI1. DOS ACTOS PROCESSUAIS

1. Qualidade dos documentos de convocacao para a pratica de actos processuais

(indicacOes claras sobre o acto a praticar, presenca de advogado, local e morada
onde se realizara o acto, indicacdo de endereco de correio electronico)

Tipificacdo dos actos processuais (Autos de inquiri¢do, interrogatorios, etc.)
Identificagdo dos intervenientes em actos processuais

Indicag&o da data, hora e local de inicio e terminus dos actos processuais
Existéncia de formularios padronizados a nivel nacional

Existéncia de actos inuteis (v.g. termos de abertura e encerramento)

N o g~ wDN

Apresentacdo tempestiva dos autos ao instrutor no caso de incidentes com actos
processuais (notificacdo negativa, atrasos na devolucao de expediente, etc.)

8. Juncédo de documentos e requerimentos: registos e apresentacao ao instrutor

XXIl. PEDIDOS DE PRORROGAQAO DE PRAZOS
1. Tempestividade
a. Apresentacdo em momento anterior ao fim do prazo concedido

2. Fundamentagéo
a. Estrutura do despacho
b. Notificagdo ao arguido e respectivo Defensor
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XXI1II. NULIDADES
1. Requerimento de invocacao de nulidades
a. Tempestividade de apresentacao
b. Apreciacéo e despacho subsequente
¢. Fundamentagéo do despacho
d. Notificacdo de despacho
2. Nulidades insanaveis — Tipicidade
3. Eventual repeticdo de diligéncias
XXIV. RECURSOS
1. Interposicao de recurso hierarquico
2. Interposicao de recurso de revisdo
3. Tempestividade do recurso — Andlise
4. Remessa dos Autos para apreciacdo e deciséo
5. Realizacdo de novas diligéncias
XXV. UNIDADE E APENSAQAO DE PROCESSOS
1. Apensacao de processos
2. Despacho determinando a cessacdo da apensacao
3. Existéncia de varios arguidos pela pratica dos mesmos factos ilicitos ou de factos
CONexos
XXVI. EXTINCAO DA RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR
1. Enunciacéo das causas de extingéo
2. Fundamentacgéo do despacho a propor o arquivamento dos autos com fundamento
em prescri¢do da responsabilidade disciplinar
XXVII. DIREITO CIRCULATORIO

XXVIII. ELEMENTOS ESTATISTICOS
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MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA
INSPECCAO-GERAL DA ADMINISTRACAO INTERNA

GUIAO DE AVALIACAO DE ESTABELECIMENTOS DE ENSINO

1. Estruturas organicas de formacéo
a.  Orgdos de direccio
b.  Orgdos de planeamento
c Unidades e 6rgédos de execucao
d.  Orgéos de coordenacdo cientifica e pedagdgica
e.  Outros intervenientes

2. Necessidades formativas
a.  Como sdo identificadas
i. Estudos e avaliagcdes

Internos e/ou externos, quem 0s promove, quem o0s realiza, periodicidade,
descricdo dos mecanismos e critérios de escolha das entidades responsaveis pela
sua realizagdo.

ii. Inquéritos
v As unidades
v Aos profissionais
v Aentidades oficiais
v Outros

b.  Integracdo nos programas formativos

Descricdo do processo de actualizacdo e de afericdo da adequagdo dos contelidos
programaticos.

3. Estruturas curriculares e conteldos programaticos
a. Aprovagéo
i. Entidade
ii. Publicitacdo
Grau e forma de divulgagdo das estruturas curriculares (ordens internas,
publicacdo em DR, etc.)

b.  Cumprimento das estruturas curriculares e programas aprovados

Analise da documentacdo relativa aos diversos cursos, confronto da implementagdo com
a estrutura formalmente aprovada.
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d.  Evolucdo nos ultimos cursos

Anélise comparativa abrangendo dois ou mais cursos.

e.  Peso das componentes teorica e pratica

Descricdo quantificada; eventualmente, analise subjectiva; referéncia a existéncia de
estagios intercalares ou finais.

f.  Adequacdo a funcédo
I. Existéncia de perfis de funcgéo definidos
ii. Actualidade dos perfis de fungéo (antiguidade, revisoes efectuadas)
iii. Avaliacdo pelos formadores
iv. Avaliacdo pelos formandos
Ap6s o final do curso, ja com algum tempo de servico efectivo.

v. Confronto com as atribuicdes legalmente estabelecidas por via estatutaria e
regulamentar

4. Planeamento da formacao
a.  Organizagdo da formagéo

Intensidade dos cursos, distribuicdo das matérias pelos formadores, e destes pelos grupos
de formandos (um formador/uma matéria/varios grupos de formandos, ou uma equipa de
formadores/todas as matérias/um grupo de formandos)

i. Responsabilidade

Quem define a forma de organizar a formacao.

ii. Distribuicdo das matérias pelos instrutores
iii. Coordenacéo e uniformizacdo da formacéo, relativamente as diversas matérias

Quem é responsavel, mecanismos de coordenagéo.

b.  Objectivos pedagogicos
i. Responsabilidade pela sua definigdo
ii. Como séo definidos

5. Corpo Docente

a. Numero de docentes e respectiva situacdo relativamente ao estabelecimento de
ensino

Pertencentes ao quadro, destacados para cada curso ou externos.

b.  Formadores civis
Em que area de formagdo, com que vinculo, tempo médio de permanéncia, grau de
conhecimento da organizacéo.

c.  Critérios de selec¢do dos docentes
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Qualificacdes gerais e especificas, tempo de servico, voluntariado, etc.

d.  Estimulos para o desempenho da funcdo de formador / Motivacéo dos formadores

Vantagens e desvantagens associadas a funcao de formador.

e.  Experiéncia profissional

Desempenho anterior de funcGes na area da formacédo a ministrar.

f.  Experiéncia e formacdo pedagogicas

Preparacdo pedagogica formalizada/certificada.

g. Estabilidade do corpo docente

Tempo médio de permanéncia em fungdes de formacao.

h.  Formagé&o especifica de formadores

Formacdo relativa a cada curso, tendo em conta respectivos objectivos, nivel do curso,
tipo de formandos, etc.

6. Métodos pedagogicos

Métodos pedagdgicos (activos / ndo activos) com maior utilizacdo (expositivos, demonstrativos,
interrogativos, utilizacdo de casos, etc.)

7. Técnicas pedagdgicas

Técnicas pedagdgicas mais frequentemente utilizadas (exposi¢do, demontracdo, simulacdo, jogo
de papéis [role playing], etc.)

8. Recursos pedagogicos

Computadores, projectores de video, retroprojectores, quadros didacticos, quadros de folhas,
quadros interactivos, etc.

a. Porsaladeaula
b.  Parasimulacdo
C. Outros

9. Sistema de avaliacdo

Quantitativa, qualitativa, continua, avaliacdo de mérito pessoal, etc.
a.  Resultados

Valores absolutos, comparagdo com outros cursos, analise da evolugdo dos indicadores,
factores explicativos.
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Desisténcias

b

c.  Eliminacdes

d.  Reprovagdes

e Repeticdes
10. Infraestruturas

a. Salasdeaula
i. Quantidade
ii. Dimensao
iii. Salas especificas
Para informaética, linguas, etc.

Referir quantidade e capacidade, equipamentos (computadores/alunos, etc.).

b.  Sala/espacgos para simulacdo ou aulas préaticas
c. Biblioteca/ Centro de documentacgéo

d. Instalacbes desportivas

i. Cobertas
v Qualidade

v Quantidade
v Adequacdo

ii. Descobertas
v Qualidade

v Quantidade

v Adequacdo

e. Auditorio

f.  Carreiras de tiro
i. Tipo
ii. Situagéo

iii. Adequacao/capacidade
11. Estruturas de apoio

a.  Alojamentos

i. Tipo
Camaratas ou quartos, capacidade.

ii. Dimensao
iii. Descricdo do mobiliario

b. IntalacGes sanitérias

Descricdo das instalacdes, referindo a sua proximidade do alojamento.
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c. InstalacGes para pessoal feminino

12. Apoio a formagéo
a.  Documentacdo distribuida aos formandos

Guias de curso, outra documentag&o.

b.  Manuais
I. Abrangéncia

Para todos os formandos e disciplinas?

ii. Custo para os formandos
iii. Actualidade

Antiguidade, dinamicas de alteracdo das matérias.

Disponibilidade de acesso a internet
d.  Apoio / recuperacdo face a aproveitamento deficiente

Acompanhamento e monitorizacéo dos resultados, mecanimos de apoio a formandos com
dificuldades especificas.

13. Documentagéo de suporte
a. Planos
b.  Registos

c. Relatdrios
i. Conclusoes relevantes
ii. Propostas formuladas e decistes de que foram alvo

d.  Informag&o disponivel

I. Uniformidade e comparabilidade (entre estabelecimentos da mesma forca,
entre cursos)

ii. Aproveitamento (estudos, etc.)

14. Avaliacdo da formacao
a. Interna
b. Externa
c.  Periodicidade

NOTA:

Podera ser introduzido um ponto de analise critica, relativamente a qualquer das areas focadas,

sempre que tal seja considerado pertinente e oportuno..
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