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1. Introdugdo

A gestdo do risco € um processo de analise metddica dos riscos inerentes as
atividades de prossecucdo das atribuicdes e competéncias das instituicées, tendo por
objetivo a defesa e protecdo de cada interveniente nos diversos processos,
salvaguardando-se, assim, o interesse coletivo. E uma atividade que envolve gest3o,
stricto senso, a identificagao de riscos imanentes a qualquer atividade, a sua analise
metddica, 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 situagao adversa, um problema ou um
dano, e o nivel da importdncia que estes conhecimentos tém nos resultados de
determinada atividade, determina o grau de risco.

A gestdo do risco é uma responsabilidade de todos os trabalhadores as
instituicoes, quer dos membros dos 6rgaos, quer do pessoal com fungdes dirigentes,
quer do mais simples funciondrio. E também certo de que os riscos podem ser
graduados em fungdo da probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das suas
consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada tipo de risco, a respetiva
quantificagao.

Sao varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou menor
risco. No entanto, os mais importantes sdo inegavelmente:

e A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade
gestiondria envolve, necessariamente, um maior risco;

e Aidoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético e um
comportamento rigoroso, que levara a um menor risco;

e A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia. Quanto menor a
eficacia, maior o risco.

O controlo interno é uma componente essencial da gestao do risco,
funcionando como salvaguarda da retiddo da tomada de decisbes, uma vez que
previne e deteta situacGes anormais. Os servicos publicos sdao estruturas em que

também se verificam riscos de gestao, de todo o tipo, e particularmente riscos de



corrupcgdo e infragdes conexas. Como sabemos, a corrupgdo constitui-se como um
obstaculo fundamental ao normal funcionamento das instituicdes.

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

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

econdémico e social.



1.1 Organograma da Unidade Organica

Assembleia de Escola
-11 Docentes;
-3 Representantes do pessoal ndo docente;
-1 Representante da Camara Municipal de Ponta Delgada;
-5 Representantes da Associacao de Pais;

-1 Representante da Associacédo de Pais e Amigos das Criancas Deficientes do Arquipélago

dos Agores;

-1 Representante da Associagéao de Promogéao de Publicos Jovens em Risco;
-1 Representante do Museu Carlos Machado;

- Presidente do Conselho Pedagdgico (sem direito a voto);

- Presidente do Conselho Executivo (sem direito a voto).
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Conselho Pedagodgico
- Presidente;
-1 Representante do Departamento de Educacao Pré-escolar;

-1 Representante do Departamento do 1.2 Ciclo;

-1 Representante do Departamento de Portugués e Ciéncias Sociais e Humanas;
-1 Representante do Departamento de Inglés;

-1 Representante do Departamento de Matematica e Ciéncias da Natureza;
-1 Representante do Departamento de Educacao Visual e Tecnoldgica;

-1 Representante do Departamento de Educacao Musical;

-1 Representante do Departamento de Educacao Fisica;

-2 Representantes dos Coordenadores de Nucleo;

- O Coordenador dos Diretores de Turma;

- O Coordenador da Educagéo Especial;

- O Coordenador dos Servigos de Psicologia e Orientagéo;

-1 Representante do Pessoal Administrativo;

Cpresentante do Pessoal Assistente Operacional e Pessoal Técnico;

-1 Representante dos Pais e Encarregados de Educacao.
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Conselho Executivo v

-1 Presidente; Estruturas de Gestio Intermédia

-2 Vice-Presidentes;

- Conselhos de Nucleo;
-2 Assessores.

- Conselhos de Turma;

- Coordenacgoes de ano e ciclo;
- Conselho de Diretores de Turma.
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Conselho Administrativo
- Presidente do Conselho Executivo;
- Vice-Presidente do Conselho Executivo;
- Chefe dos Servicos Administrativos.




2. Carta Etica da Administracao Publica — Dez Principios

Principio do Servico Publico

Os funcionarios encontram-se ao servico exclusivo da comunidade e dos
cidadaos, prevalecendo sempre o interesse publico sobre os interesses

particulares ou do grupo.

Principio da Legalidade

Os funcionarios atuam em conformidade com o0s 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 cidadaos, atuando segundo rigorosos principios de
neutralidade.

Principio da lgualdade

Os funcionarios ndao podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidadao
em funcdo da sua ascendéncia, sexo, raca, lingua, convic¢des politicas,

ideolégicas ou religiosas, situacdo econdémica ou condi¢ao social.

Principio da Proporcionalidade

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, sé podem exigir aos

cidadaos o indispensavel a realizagao da atividade administrativa.

Principio da Colaboracdo e da Boa-fé

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem colaborar cm os
cidadaos, segundo principio da boa-fé, tendo em vista a realizacao do interesse
da comunidade e fomentar a sua participacdo e realizacdo da atividade

administrativa.

Principio da Informacdo e da Qualidade

Os funcionarios devem prestar informacdes 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,

solidaria 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 funcionarios agem de forma responsavel e competente, dedicada e

critica, empenhando-se na valorizagao profissional.



3. Identificacao tedrica de situacoes de corrupcao e infracoes conexas

v’ Situacdes de manifestacao de corrupgao

- Corrupcao passiva para ato ilicito

O trabalhador, com contrato de trabalho em funcdes publicas, que solicite ou
aceite, por si ou por interposta pessoa, vantagem patrimonial ou promessa de
vantagem patrimonial ou nao patrimonial, para si ou para terceiro, para a
pratica de um qualquer ato ou omissao contrarios aos deveres do cargo, pratica
0 crime de corrupgao passiva para ato ilicito.

- Corrupcéao passiva para ato licito

O trabalhador, com contrato de trabalho em funcdes publicas, que solicite ou
aceite, por si ou por interposta pessoa, vantagem patrimonial ou promessa de
vantagem patrimonial, para si ou para terceiro, para a pratica de um qualquer
ato ou omissdo ndo contrarios aos deveres do cargo, pratica o crime de
corrupgao passiva para ato licito.

- Crime de corrupgao passiva

Qualquer pessoa que por si, ou por interposta pessoa, der ou prometer a
trabalhador, com contrato de trabalho em fungdes publicas, ou a terceiro, com
o conhecimento daquele, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que a este
nao seja devida, quer seja para a pratica de um ato licito ou ilicito, pratica o
crime de corrupcao passiva.

- Corrupgao com prejuizo do comércio internacional

Quem, por si ou por interposta pessoa, der ou prometer a trabalhador, com
contrato de trabalho em fungdes publicas, ou a titular de cargo politico, nacional
ou estrangeiro, ou a terceiro com o0 conhecimento daqueles, vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial para obter ou conservar um negdcio, um
contrato ou outra vantagem indevida no comeércio internacional, pratica o crime
de corrupg¢ao com prejuizo do comércio internacional.

v’ Situagdes e infragdes conexas

- Abuso de poder

Comportamento do trabalhador, com contrato de trabalho em fun¢des publicas,
que abusar de poderes ou violar deveres inerentes as suas funcbes, com
intencdo de obter, para si ou para terceiro, beneficio ilegitimo ou causar
prejuizo a outra pessoa.

- Peculato



Conduta do trabalhador, com contrato de trabalho em fungbes publicas, que
ilegitimamente se apropriar, em proveito proprio ou de outra pessoa, de
dinheiro ou qualquer coisa mével, publica ou particular, que lhe tenha sido
entregue, esteja na sua posse ou lhe seja acessivel em razdo das suas
funcoes.

- Participacéo econdémica em negdcio

Comportamento do trabalhador, com contrato de trabalho em fun¢des publicas,
que com intencao de obter, para si ou para terceiro, participacdo econémica
ilicita, lesar em negdcio juridico os interesses patrimoniais que, no todo ou em
parte, Ihe cumpre, em razdo da sua func¢ao, administrar, fiscalizar, defender ou
realizar.

- Concussao

Conduta do trabalhador, com contrato de trabalho em fungbes publicas, que, no
exercicio das suas fungdes ou de poderes de facto delas decorrentes, por si ou
por interposta pessoa com o seu consentimento ou ratificacdo, receber, para si,
para o Estado ou para terceiro, mediante inducdo em erro ou aproveitamento
de erro da vitima, vantagem patrimonial que lhe ndao seja devida, ou seja
superior a devida, nomeadamente contribuicdo, taxa, emolumentos, multa ou
coima.

- Trafico de influéncia

Comportamento de quem, por si ou por interposta pessoa, com o0 seu
consentimento ou ratificacdo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro,
vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a sua promessa, para abusar da
sua influéncia, real ou suposta, junto de qualquer entidade publica.

- Suborno

Pratica um ato de suborno quem convencer ou tentar convencer outra pessoa,
através de dadiva ou promessa de vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, a
prestar falso depoimento ou declaracdo em processo judicial, ou a prestar falso
testemunho, pericia, interpretacdo ou traducdo, sem que estes venham a ser
cometidos.



4 — Promocao da transparéncia na Unidade Orgéanica Canto da Maia

Para a promocgao de uma cultura de transparéncia, a Unidade Orgénica Canto
da Maia tem vindo a:

1. Melhorar os sistemas de controlo interno;

2. Promover, entre os seus trabalhadores, uma cultura de responsabilidade e
de observacao estrita de regras éticas e deontoldgicas;

3. Assegurar que os seus trabalhadores estdo conscientes das suas
obrigacdes, nomeadamente no que se refere a obrigatoriedade de denuncia de
situagdes de corrupcao;

4. Promover uma cultura de legalidade, clareza e transparéncia nos
procedimentos, nomeadamente quanto a admissdo de trabalhadores e a
aquisi¢ao de bens e servicos;

5. Promover o0 acesso publico e tempestivo a informacao correta e completa.

- Os trabalhadores da Unidade Orgéanica Canto da Maia devem:

1. Atuar respeitando as regras deontolégicas inerentes as suas fungoes;

2. Agir sempre com isencao e em conformidade com a Lei;

3. Atuar de forma a reforcar a confianca dos cidaddos na integridade,
imparcialidade e eficacia dos poderes publicos.

- Os trabalhadores da Unidade Organica Canto da Maia nao devem:

1. Usar a sua posicao e recursos publicos em seu beneficio;

2. Tirar partido da sua posicao para servir interesses individuais, evitando que
0s seus interesses privados colidam com as suas fungdes publicas;

3. Solicitar ou aceitar qualquer vantagem nao devida, para si ou para terceiro,
como contrapartida do exercicio das suas fungdes (caso de ofertas/presentes).



5. Tabela de avaliacao do grau de risco

GRAU DE RISCO

Impacto previsivel

Elevado

Médio

Baixo




4. Identificacao das areas e atividades, dos riscos de corrupcao e das infracées conexas, da qualificacao da frequéncia de
riscos, das medidas e dos responsaveis

Riscos de corrupg¢éao ou

Unidade . - . Grau de - : ,
A Setor infragdo conexa Atividade : Estratégias preventivas Responsavel
Orgénica , e risco
identificados
- Falsificacao de declaragdes - Previsdo de regras sobre o
ou certiddes por funcionario processo de emissao de
(conteldo falso ou alterado) declaracbes/certiddes, incluindo a
a pedido ou em troca de verificagao aleatéria das
bens; declaragbes/certiddes emitidas por
. - - Falsificagdo ou contrafagcédo um funcionario diferente daquele que Chefe dos
Emissao de declaracoes e - o T ;
e de documento. Médio as emitiu e a jungdo, aquando da servicos
certiddes . gy ;
assinatura, do suporte da | administrativos
informacao;
- Promogédo de  verificagdes
aleatérias, por amostragem, a um
« minimo de certiddes emitidas em
g cada ano letivo.
- - Favorecimento de - Nomeacdo de juris diferenciados
O candidato; para cada concurso. - Conselho
9o Recrutamento / Contrato por | - Abuso de poder; Médi Executivo
= tempo indeterminado - Tréfico de influéncia; edio - Conselho
© P ;
©) 2 - Intervengdo em processo Administrativo
> em situacdo de impedimento.
‘é’ - Favorecimento; - Nomeacdo de juris diferenciados - Conselho
T Contratos publicos / Ajuste | - Violagdo dos principios - para cada concurso. Executivo
R . . . Médio
c direto gerais de contratacao; - Conselho
= - Abuso de poder. Administrativo
2 - Pagamentos indevidos; - Verificagdo, num periodo aleatorio,
Processamento de ~ . .
) ~ - Corrupgdo ativa para ato do cumprimento do programa Chefe dos
3 remuneragdes/abonos licito- T g .
ol o ) icito; - especifico para esta area (folha de servicos de
.Q varigveis e eventuais Médio . o =
S - - Peculato. processamento dos vencimentos e | administragcdo
= despesas comparticipadas .
[0) de ajudas de custo, e dos descontos escolar
%) pela ADSE

efetuados ao trabalhador — SS, IRS e




de outros abonos recebidos).

- Considerar uma falta como
justificada indevidamente

- Verificagdo, num periodo aleatorio,
do cumprimento do programa

T . Chefe dos
especifico para esta area (folha de servicos de
Justificagéo de faltas Médio processamento dos vencimentos e o =
de ajudas de custo, e dos descontos administragao
J : escolar
efetuados ao trabalhador — SS, IRS e
de outros abonos recebidos).
- Atribuicdo de dias de férias - Verificagdo dos dias de férias a que | Chefe dos
M - superiores ao que O . o funcionadrio tem direito em | servigos de
apa de férias funcionari . Baixo , = 0 ~
uncionario tem direito. articulagdo com as faltas. administracao
escolar
- Pagamento de despesas - Controlo prévio ao pagamento dos
sem suporte documental requisitos dos documentos de
adequado (fatura/fatura despesa apresentados;
recibo); - Definicdo originais sempre que os
- Pagamento de despesas pagamentos estejam suportados em
em duplicado; copia;
Pagamento de despesas - Falta de imparcialidade; Médio - Realizagdo de agbes de | Contabilidade
- Favorecimento de credores; controlo/contagem de fundos por
- Desvio de dinheiro; servico diferente  daquele que
- Lapsos; manuseia dinheiro nos termos da
- Pagamento indevido de Norma de Sistema de Controlo
encargos. Interno;
- Revisdo de contratos e protocolos.
- Abate de bens que - Ver procedimento no Manual de
continuam no ativo; Procedimentos da Unidade
- Abates sem autorizago; Orgénica.
- Abates sem autorizagéo do Chefe dos
Abates 6rgao competente; Médio servicos de
- Utilizagdo indevida, para administracao
fins privados, de bens escolar
abatidos documentalmente
no periodo até a sua
eliminacao fisica.
Aquisigéo de bens e servigos | - Apropriagdo ou utilizagao Médio - Implementagdo de medidas de




indevida de bens publicos,
nomeadamente por abates
sem autorizagao;

- Fragilidades a nivel de
controlo do inventario do
economato e do patriménio
Aquisi¢do diversa ao mesmo
fornecedor para
favorecimento deste.

controlo de patriménio e inventario;
- Gestao informatizada de stoks.

Verificagdo de produtos
aquando da sua rececao

- Desvio ou nao fiscalizagao
da quantidade e qualidade
de mercadorias;

- Retencdo de material para
uso préprio do funcionario;

- Articulagdo de registos (nota de
encomenda, fatura e registo de
rececao) com o existente no stok;

- Verificacao in loco.

(produtos de higiene, - Entrega, pelos Elevado
limpeza, alimentares, fornecedores, de
manuais escolares, ...) quantidades de material
inferior as contratadas;
- Abuso de poder;
- Tréfico de influéncia.
- Entrega de valores nao - Conferéncia diaria dos valores
coincidentes com somatério recebidos, com folhas de caixa
de recibos; discriminativas/recibos do Kiosk 1 e
Conferéncia de valores - Corrupcgao passiva para ato Médio 2, pelo responsavel da tesouraria.
ilicito;
- Peculato de uso;
- Abuso de poder.
Violacao de ética profissional - Conferéncias fisicas periddicas ao
Registo de entrada de DiVL;]gaQé.OI de informacéao livro de expedigdo/rececgao.
correspondéncia/abertura ([:)on 'aencia Médio
indevida esaparecimento de
documentos
Incumprimento de prazos
Desenvolvimento de - Acesso a informagao - Conferéncias mensais e alteragdes
solugdes a medida (software, | indevida; Médio peribdicas do nome/palavra-passe

servicos, ...)

- Manipulagdo e destruicdo

do utilizador;




de dados;

- Manipulagdo das politicas
de seguranga;

- Introducdo (indevida ou
nao) de anomalias.

- Conferéncias mensais e alteragdes
periddicas do nome / palavra passe
do utilizador;

- Definicdo de metodologias de
controlo e delegacdo de acessos aos
programas;

- Definicdo e implementacdo de
sistemas de garantia de integridade
de logs, bem como da informagao
obrigatoria a conter nos mesmos.

Ponta Delgada, 6 de julho de 2016

O Presidente do Conselho Administrativo

A Vice-presidente do Conselho Administrativo

A Vogal do Conselho Administrativo




