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SIGLAS/ABREVIATURAS

ESRG — Escola Secundaria da Ribeira Grande

CE — Conselho Executivo

CA - Conselho Administrativo

SA — Servigos Administrativos

5$ - Seguranga Social

IRS — Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares
PD/PND — Pessoal docente/ Pessoal n3o docente

NSCI — Norma de Sistema de Controlo Interno

UO — Unidade Orgénica

RAO — Responsavel pelos Assistentes Operacionais



1. Nota Prévia — Compromisso Etico

A gestao do risco & um processo de analise metodica dos riscos inerentes as atividades de prossecucao das atribuicbes e
competéncias das instituigbes, tendo por objetivo a defesa e protecdo de cada interveniente nos diversos processos,
salvaguardando-se, assim, o interesse coletivo. E uma atividade que envolve gestéo, stricto sensu, a identificagéo 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 é, 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 situag&o adversa, um problema ou um dano, e o nivel

da importéncia que esses conhecimentos tém nos resultados de determinada atividade, determina o grau de risco.

A gestéo do risco € uma responsabilidade de todos os trabalhadores das instituicdes, quer dos membros dos 6rgéos, quer do
pessoal com fungbes dirigentes, quer do mais simples funcionario. E também certo de que os riscos podem ser graduados em
fungéo da probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada fipo de

risco, a respetiva quantificagéo.

S&o varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou menor risco. No entanto, os mais importantes sdo

inegavelmente:

*» A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade gestionaria envolve, necessariamente, um maior
risco;

< Aidoneidade 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 eficacia. Quanto menor a eficacia, maior o risco.

O controlo interno € uma componente essencial da gestao do risco, funcionando como salvaguarda da retiddo da tomada de
decisdes, uma vez que previne e deteta situagdes anormais. Os servigos pablicos s&o estruturas em que também se verificam riscos
de gestéo, de todo o tipo, e particularmente riscos de corrupgéo e infragdes conexas. Como sabemos, a corrupgao constitui-se como

um obstaculo fundamental ao normal funcionamento das instituiges.

A acego mais corrente da palavra corrupgéo reporta-se & apropriagao ilegitima da coisa publica, entendendo-se como o uso ilegal

do poder politico e financeiro da Administrag&o Piblica ou de organismos equiparados, com o objetivo de serem obtidas vantagens.

A corrupgao pode apresentar-se nas mais diversas formas, desde a pequena corrupgao até a grande corrupgéo nos mais altos
niveis do Estado e das Organizagbes Internacionais. Ao nivel das suas consequéncias — sempre extremamente negativas -,

produzem efeitos essencialmente na qualidade da democracia e do desenvolvimento econdmico e social.



1. ORGANIGRAMA DA UNIDADE ORGANICA

CONSELHO ADMINISTRATIVO

CHEFE SERVICOS
ADMINISTRACAD
ESCOLAR

EXPEDIENTE ALUNOS ACAO SOCIAL CONTABILIDADE TESOURARIA PESSOAL VENCIMENTOS PATRIMONIO ARQUIVO
GERAL ESCOLAR

2. Carta Etica Da Administragdo Publica- Dez Principios Eticos Da Administragio Publica

Principio do Servigo Publico

Os funciondrios encontram-se ao servigo exclusivo da comunidade e dos cidad3os, 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 funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os cidad3os,
atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

Principio da Igualdade

Os funciondrios nao podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em fungdo da sua ascendéncia, sexo, raga,
lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situacdo econdmica ou condic3o social.

Principio da Proporcionalidade

Os funciondrios, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos cidad3os o indispensavel a realizacdo da
atividade administrativa.



Principio da Colaboracéo 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 realizacdo do interesse da comunidade e fomentar a sua participacio e realizacdo da atividade

administrativa.

Principio da Informagéo e da Qualidade

Os funcionarios devem prestar informag8es e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e rapida.

Principio da Lealdade

Os funciondrios, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidaria e cooperante.

Principio da Integridade

Os funciondrios regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de caréter.
Principio da Competéncia e Responsabilidade
Os funcionarios agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-se na valorizacio

profissional.

3. Tabela De Avaliagao Do Grau De Risco

GRAU DE RISCO

Impacto previsivel ELEVADO

MEDIO

BAIXO
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