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SIGLAS/ABREVIATURAS

EBIG — Escola Basica Integrada de Ginetes

CE - Conselho Executivo

CA - Conselho Administrativo

SA — Servigos Administrativos

SS — Seguranga Social

IRS — Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares
PD/PND - Pessoal docente/ Pessoal ﬁﬁo docente

NSCI — Norma de Sistema de Controlo Interno

UO — Unidade Orgénica

RAO - Responsavel pelos Assistentes Operacionais
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1. NOTA PREVIA - COMPROMISSO ETICO 7 ﬁ‘
. ol 5 -

A gestdo do risco é um processo de anélise metddica dos riscos inerentes as atividades de

h

prossecugdo das atribuigdes e competéncias das instituigdes, tendo por objetivo a defesa e prote¢io de

cada interveniente nos diversos processos, salvaguardando-se, assim, o interesse coletivo. E uma

atividade que envolve gestdo, stricto sensu, a identificagdo de riscos imanentes a qualquer atividade, a -
sua analise metodica, e, por fim, a proposta de medidas que possam obstaculizar eventuais
comportamentos desviantes.

O elemento essencial &, pois, a ideia de risco, que podemos definir como a possibilidade eventual de
determinado evento poder ocorrer, gerando um resultado irregular. A probabilidade de acontecer uma
situagdo adversa, um problema ou um dano, e o nivel da importancia que esses conhecimentos tém nos
resultados de determinada atividade, determina o grau de risco.

A gestdo do risco € uma responsabilidade de todos os trabalhadores das instituigdes, quer dos
membros dos 6rgdos, quer do pessoal com fungdes dirigentes, quer do mais simples funcionario. E
também certo de que os riscos podem ser graduados em fungio da probabilidade da sua ocorréncia e da
gravidade das suas consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada tipo de risco, a respetiva
quantificagdo.

Sdo vérios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou menor risco. No entanto, os
mais importantes s3o inegavelmente:
> A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade gestionaria envolve,
necessariamente, um maior risco;
> A idoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético e um comportamento
rigoroso, que levara a um menor risco;
> A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficicia. Quanto menor a eficicia, maior o risco.

O controlo interno € uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando como salvaguarda
da retiddo da tomada de decisdes, uma vez que previne e deteta situagdes anormais. Os servigos publicos
sdo estruturas em que também se verificam riscos de gestdo, de todo o tipo, e particularmente riscos de
corrupcdo e infragdes conexas. Como sabemos, a corrupg¢do constitui-se como um obsticulo
fundamental ao normal funcionamento das institui¢des.

A acec¢do mais corrente da palavra corrupgdo reporta-se a apropriagio ilegitima da coisa publica,
entendendo-se como o uso ilegal do poder politico e financeiro da Administragdo Publica ou de
organismos equiparados, com o objetivo de serem obtidas vantagens.

A corrupgdo pode apresentar-se nas mais diversas formas, desde a pequena corrupgio até a grande
corrupgdo nos mais altos niveis do Estado e das Organizagdes Internacionais. Ao nivel das suas
consequéncias — sempre extremamente negativas -, produzem efeitos essencialmente na qualidade da

democracia e do desenvolvimento econdmico e social.




1.1.ORGANOGRAMA DA UNIDADE ORGANICA

Organizagdo dos Servicos Administrativos
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2. CARTA ETICA DA ADMINISTRACAO PUBLICA — DEZ PRINCIPIOS
ETICOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Principio do Servi¢o Publico
Os funciondrios encontram-se ao servigo exclusivo da comunidade e dos cidaddos, prevalecendo

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

Principio da Legalidade
Os funcionarios atuam em conformidade com os principios constitucionais e de acordo com a lei e o

direito.

Principio da Justica e da Imparcialidade
Os funciondrios, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os

cidaddos, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

Principio da Igualdade
Os funciondrios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em fungfio da sua ascendéncia,
sexo, raga, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagdo econémica ou condigfo

social.

Principio da Proporcionalidade
Os funciondrios, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos cidaddos o indispensavel &

realizagdo da atividade administrativa.

Principio da Colaboragio e da Boa-fé
Os funciondrios, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidaddos, segundo principio
da boa-fé, tendo em vista a realizagdo do interesse da comunidade e fomentar a sua participacdo e

realizagdo da atividade administrativa.

Principio da Informacdo e da Qualidade
Os funciondrios devem prestar informagdes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e

rapida.




Principio da Lealdade

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidéria e cooperante.

Principio da Integridade

Os funcionarios regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de carater.

Principio da Competéncia e Responsabilidade
Os funciondrios agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-se na

valorizagdo profissional.

1. Tabela de avaliagiio do grau de risco

Elevado
Médio
Baixo




2. Identificagdo das areas e atividades, dos riscos de corrupgio e das infracdes conexas, da qualificacdo da frequéncia dos

ORGANICA

EBIG

SA

o Falsificagdo de declaragdes ou certiddes por funcionério

riscos, das medidas e dos responsaveis
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 ESTRATEGIAS PREVENTIVAS

| RESPONSAVEL

e Previsdo de regras sobre o processo de emissdo de
declaragdes/certiddes, incluindo a  verificag@o
aleatoria das declaragdes/certiddes emitidas por um

Emissdo de : 3 funcionario diferente daquele que as emitiu € a
- (conteudo falso ou alterado) a pedido ou em troca de . . .
declaracdes ou s Médio jungdo, aquando da assinatura, do suporte da
certiddes ; informagdo
e Falsificagdo ou contrafagdo de documento wPromogds -de  veriGeastss alealbries por
amostragem, a um minimo de certiddes emitidas em
cada ano letivo
e Favorecimento de candidato
Recrutamento/ o Abuso:depoder
.Contrato'por tempo o Trafico de influéncia Médio e Nomeagdo de juris diferenciados para cadaconcurso
indeterminado ¢ Intervengdo em processo em situagdo deimpedimento
Contrat iblicos/ ‘» Favorecimento
(.)n ra 95 PURBIcos ¢ Violagdo dos principios gerais de contratagdo Médio e Nomeagdo de juris diferenciados para cadaconcurso
Ajuste direto « Abuso de poder
Processamento de . . i
remuneracdes/abonos e Verificag@o, num periodo aleatério, do cumprimento
W e Pagamentos indevidos do programa especifico para esta area (folha de
varlavel.s €l . Corrupgdo ativa para ato licito Meédio processamento dos vencimentos e de ajudas de custo,
eventual§/flespesas e Peculato e dos descontos efetuados ao trabalhador — SS,’ IRS e
comparticipadas pela de outros abonos recebidos)
ADSE
»Verificag@o, num periodo aleatério, do cumprimento
do programa especifico para esta area (folha de
Justificagdo de faltas * Considerar uma falta como justificada indevidamente Meédio processamento dos vencimentos e de ajudas de custo, €
dos descontos efetuados ao trabalhador — SS, IRS e de
outros abonos recebidos)
L. = Atribuigdo de dias de féri i ; » Verificagfo dos dias de férias a que o funcionario t
Mapa de férias uiG as superiores a0 que O Biixo erificagdo dos dia q rio tem

funcionario tem direito

direito em articulagdo com as faltas
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EBIG

SA

= Controlo, prévio ao pagamento, dos requisitos dos
documentos de despesa apresentados

e Definigdo de regras de conferéncia pontual dos
documentos originais sempre que 0s pagamentos

= Pagamento de despesas sem suporte documental Medio estcjam. suportados em cpia
adequado (fatura/faturarecibo) ° Reahzgcﬁo Qe acoes de controlo/contagcm de _fundps
- Pagamento de despesas em duplicado por servigo diferente daquele que manuseia dinheiro
Pagamento de | e Falta de imparcialidade hos te@osddaNSCl |
despesas o Favorecimento de credores e Revisdo de contratos e protocolos
e Desvio de dinheiro
e Lapsos
e Pagamento indevido de encargos
Eisvado e Elaboragdo e verificagdo do cumprimento de plano de
tesouraria
e Abate de bens que continuam no ativo
¢ Abates sem autorizagdo
e Abates sem autorizag@o do 6rgdo competente . e Ver procedimento no Manual de Procedimentos da
Abates i) : : 5 Médio
e Utilizagdo indevida, para fins privados, de bens vo
abatidos documentalmente no perfodo até a  sua
eliminagdo fisica
e Apropria¢do ou utilizagdo indevida de bens piblicos,
Aqiisicie deliense nomeadamente por abates sem autorizagdo e Implementagdo de medidas de controlo de
i o Fragilidades a nivel de controlo do inventario do Médio patrimonio e inventario
Servicos economato € do patriménio Aquisi¢do diversa ao mesmo o Gestdo informatizada de stocks
fornecedor para favorecimento deste
Verificacio de | © Desvio ouvnéo fiscalizagdo da quantidade e qualidade
produtos aquando da GEmE
e Retengdo de material para usopréprio do funcionério e Articulag@o dos registos (Nota de encomenda, Fatura
sua rece¢io (produtos ) . .
g # o Entrega, pelos fornecedores, de quantidades de material Elevado € Registo de receg¢do) com o existente em stock
de. higiene, llmpezt.l, inferior as contratadas e Verificagdo in loco
alimentares, manuais | , Apuso de poder
escolares, ...) e Trafico de influéncia
o Entrega de valores ndo coincidentes com somatoério de
Tegihas Conferéncia didria dos val bid
Corrupcio . toilici ; e Conferén diaria dos valores recebidos, com
Conferéncia de valores | PHHRER0 PRt pRE RO Médio folhas de caixa discriminativas/ recibos do Kiosk 1 ¢ 2,

e Peculato
e Peculato de uso
e Abuso de poder

pelo responsavel da Tesouraria
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Registo de entrada de

e Violagdo de éticaprofissional
e Divulgacdo de informagéo confidencial

o Conferencias fisicas periodicas ao livro de

SA

(software, servigos, ...)

e Manipulagdo das politicas de seguranca
e Introdugdo (indevida ou nio) de anomalias

énci : Elevado .
c(l))rr(;spon.dznct:/ e Desaparecimento de documentos v expedicdo/recegdo
abertura.indevida e Incumprimento de prazos
e Conferéncias mensais ¢ alteragdes periodicas do
+ Acesso a iformacacindevida nome/palavra-passe do utilizador
Desenvolvimento  de : L e Defini¢do de metodologias de controlo ¢ delegagdo
~ . e Manipulagdo e destruigdo de dados
solugdes a medida Elevado de acessos aos programas

e Defini¢dio e implementagdo de sistemas de garantia
de integridade de logs, bem como da informagdo
obrigatéria a conter nos mesmos

Ginetes, 5 de dezembro de 2016

Presidente

Paulo Alexandre Oliveira Silva
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Vice-Presidente

Jodo Manuel Feteira Carvalho

Chefe de Servigos da Administragfio Escolar

Andrea Maria Oliveira Rocha Martins Pereira
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