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SIGLAS/ABREVIATURAS

EBIA - Escola Basica Integrada de Arrifes

CE - Conselho Executivo

CA - Conselho Administrativo

SA - Servigos Administrativos

SS - Segurancga Social

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

A gestdo do risco é um processo de analise metddica dos riscos inerentes as atividades de
prossecucdo das atribuicdes e competéncias das instituicBes, tendo por objetivo a defesa e protecdo de
cada interveniente nos diversos processos, salvaguardando-se, assim, o interesse coletivo. E uma
atividade que envolve gestdo, stricto sensu, a identificacdo 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
situacdo 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 é uma responsabilidade de todos os trabalhadores das instituicdes, quer dos
membros dos 6rgdos, quer do pessoal com funcBes dirigentes, quer do mais simples funcionario. E
também certo de que os riscos podem ser graduados em funcéo da probabilidade da sua ocorréncia e da
gravidade das suas consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada tipo de risco, a respetiva
quantificaco.

Sdo varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou menor risco. No entanto, 0s
mais importantes sdo 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 eficacia. Quanto menor a eficacia, maior o risco.

O controlo interno é uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando como salvaguarda
da retiddo da tomada de decisbes, uma vez que previne e deteta situacdes anormais. Os servigos
publicos sdo estruturas em que também se verificam riscos de gestdo, de todo o tipo, e particularmente
riscos de corrupgdo e infracGes conexas. Como sabemos, a corrupgdo constitui-se como um obstaculo
fundamental ao normal funcionamento das instituigdes.

A acecdo mais corrente da palavra corrupcdo reporta-se a apropriacao ilegitima da coisa publica,
entendendo-se como o0 uso ilegal do poder politico e financeiro da Administracdo Publica ou de
organismos equiparados, com o objetivo de serem obtidas vantagens.

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

democracia e do desenvolvimento econémico e social.
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2. CARTA ETICA DA ADMINISTRACAO PUBLICA — DEZ PRINCIPIOS ETICOS DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

Principio do Servico Publico
Os funcionarios encontram-se ao servico exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo

sempre 0 interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

Principio da Legalidade
Os funcionarios atuam em conformidade com os principios constitucionais e de acordo coma lei e 0
direito.

Principio da Justica e da Imparcialidade
Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os
cidaddos, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.
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Principio da Igualdade

Os funcionarios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidadao em funcédo
da sua ascendéncia, sexo, raca, lingua, convicgdes politicas, ideolégicas ou religiosas, situacdo

econdmica ou condicao social.

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

realizacdo da atividade administrativa.

Principio da Colaboracéo e da Boa-fé
Os funcionarios, 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 realizagéo da atividade administrativa.

Principio da Informacéo e da Qualidade
Os funcionérios 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

valorizagéo profissional.

3. Tabela de avaliacéo do grau de risco

GRAU DE RISCO

Impacto previsivel Meédio
Baixo




4. ldentificacdo das areas e atividades, dos riscos de corrupcdo e das infracfes conexas, da qualificacdo da frequéncia dos

riscos, das medidas e dos responsaveis

~ ~ GRAU DE
UNIDADE RISCOS DE CORRUPCAO OU INFRACAO - i
~ ESTRATEGIAS PREVENTIVA RESPONSAVEL
ORGANICA | SETOR ATIVIDADE CONEXA IDENTIFICADOS 1S9 S GIAS S S
e Previsdo de regras sobre o processo de emissdo de
declaragOes/certiddes, incluindo a verificacdo
P e Falsificagdo de declaragcbes ou certiddes por aleat_orla} _das c_ieclaragoes/ certidges emmdas_ por um
Emisséo de funciondrio (conteddo falso ou alterado) a pedido ou funcionério diferente daquele que as emitiu e a
declaragdes ou eL:n troca de bens P Médio juncdo, aguando da assinatura, do suporte da
certidGes * Falsificagdo ou contrafagéio de documento informagdo
4 e Promocdo de  verificagbes aleatdrias, por
amostragem, a um minimo de certiddes emitidas em
cada ano letivo
o Favorecimento de candidato
Ee?l:tltet‘mengi’/ tempo | ° Abuso de poder Médio o Nomeagcdo de juris diferenciados para cada concurso
. ?j N ato pd PO | o Trafico de influéncia gaoael P
Inceterminaco e Intervencdo em processo em situagéo de impedimento
T e Favorecimento
gpnt{a(tqu t publicos/  Violagao dos principios gerais de contratacéo Médio » Nomeacéo de juris diferenciados para cada concurso
EB IA SA Juste direto e Abuso de poder
Processamento de L i . )
remuneragdes/abonos o Verificacdo, num periodo aleatério, do cumprimento
variaveis el ® Pagamentos indevidos do programa especifico para esta area (folha de
) » Corrupcdo ativa para ato licito Médio processamento dos vencimentos e de ajudas de custo,
eventual_s/ Qespesas e Peculato e dos descontos efetuados ao trabalhador — SS, IRS e
X)anspl)zart|C| padas pela de outros abonos recebidos)
*Verificagdo, num periodo aleatério, do cumprimento
do programa especifico para esta area (folha de
Justificagdo de faltas « Considerar uma falta como justificada indevidamente Médio processamento dos vencimentos e de ajudas de custo, e
dos descontos efetuados ao trabalhador — SS, IRS e de
outros abonos recebidos)
Mapa de férias e Atribuicdo de dias de férias superiores ao que o Baixo « Verificagdo dos dias de férias a que o funcionario tem

funcionario tem direito

direito em articulagdo com as faltas




EBIA

SA

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

o Definicdo de regras de conferéncia pontual dos
documentos originais sempre que 0S pagamentos

+ Pagamento de despesas sem suporte documental Medio estejam suportados em copia
adequado (fatura/fatura recibo) . Reallzggao qle acoes de controlo/contagem de _fu no!os
« Pagamento de despesas em duplicado por servico diferente daquele que manuseia dinheiro
Pagamento de | e Falta de imparcialidade nols?ter_nlosdda NStCIt tocol
despesas « Favorecimento de credores ¢ RRevisdo de contratos € protocolos
e Desvio de dinheiro
o Lapsos
e Pagamento indevido de encargos
Elevado o Elaboracdo e verificacdo do cumprimento de plano de
tesouraria
o Abate de bens que continuam no ativo
o Abates sem autorizagéo
Abates o Abates sem autorizagao do 6rgéo competente Médio « Ver procedimento no Manual de Procedimentos da
e Utilizacdo indevida, para fins privados, de bens uo
abatidos documentalmente no periodo até a sua
eliminacéo fisica
o Apropriagdo ou utilizagdo indevida de bens publicos,
e nomeadamente por abates sem autorizagéo e Implementacdo de medidas de controlo de
Aqu.ISIGaO de bens e e Fragilidades a nivel de controlo do inventario do Médio patrimonio e inventario
Servicos economato e do patriménio Aquisi¢do diversa a0 mesmo e Gestdo informatizada de stocks
fornecedor para favorecimento deste
Verificacio de | ® Desvio ou ndo fiscalizagdo da quantidade e qualidade
produtos aquando da de mercaEiorlas . o L . « .
sua rececdo (produtos o Retencdo de material para uso proprlo_do funcionario _ . Art_lcula(;ao dos~reg|stos (Not_a de encomenda, Fatura
s . e Entrega, pelos fornecedores, de quantidades de material Elevado e Registo de rececéo) com o existente em stock
de_ higiene, Ilmpeze_l, inferior as contratadas e Verificagdo in loco
alimentares, manuais | , apuso de poder
escolares, ...) « Trafico de influéncia
e Entrega de valores ndo coincidentes com somatério de
recibos i
x . A e Conferéncia diaria dos valores recebidos, com
Conferéncia de valores | Corrupcdo passiva para ato ilicito Médio folhas de caixa discriminativas/ recibos do Kiosk 1 e 2,

e Peculato
e Peculato de uso
e Abuso de poder

pelo responsavel da Tesouraria
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Registo de entrada de | |
correspondéncia/ .
abertura indevida .

Violagéo de ética profissional

Desaparecimento de documentos
Incumprimento de prazos

Divulgacao de informagao confidencial

e Conferencias fisicas periddicas ao livro de
expedicdo/rececdo

EBIA | SA

Desenvolvimento  de
soluges a medida
(software, servigos, ...)

Acesso a informagéo indevida

Manipulacéo e destruicdo de dados
Manipulacéo das politicas de seguranga
Introducdo (indevida ou ndo) de anomalias

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

o Definicdo de metodologias de controlo e delegacédo
de acessos aos programas

o Defini¢do e implementagdo de sistemas de garantia
de integridade de logs, bem como da informagédo
obrigat6ria a conter nos mesmos
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