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SIGLAS/ABREVIATURAS

CE — Conselho Executivo

CA — Conselho Administrativo

SA — Servicos Administrativos

SS — Seguranga 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

PPRCIC — Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcéo e Infragdes Conexas



NOTA PREVIA - COMPROMISSO ETICO

A gestdo do risco é um processo de andlise 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 identificacio de riscos imanentes
a qualquer atividade, a sua andlise 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 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 instituicbes, 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 funcio da probabilidade
da sua ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada tipo
de risco, a respetiva quantificacéo.

Sdo varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou menor risco. No
entanto, 0s mais importantes sao 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 eficécia,
maior o risco. O controlo interno é uma componente essencial da gestdo do risco,
funcionando como salvaguarda da retiddo da tomada de decisdes, uma vez que previne
e deteta situagBes anormais. Os servi¢os publicos sdo estruturas em que também se
verificam riscos de gestdo, de todo o tipo, e particularmente riscos de corrupcao e
infracbes conexas. Como sabemos, a corrupgdo constitui-se como um obstaculo
fundamental ao normal funcionamento das instituicdes.

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

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

qualidade da  democracia e do  desenvolvimento  econémico e  social.



PARTE | - ORGANOGRAMA DA UNIDADE ORGANICA

Organizacdo dos Servicos Administrativos
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PARTE Il - CARTA ETICA DA ADMINISTRACAO PUBLICA — DEZ PRINCIPIOS
ETICOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

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

interesse publico sobre o0s interesses particulares ou de grupo.

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

atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

Principio da Igualdade
Os funcionarios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em funcdo da sua ascendéncia, sexo,

raca, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situacdo econémica ou condi¢éo social.

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

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 realizacdo do interesse da comunidade e fomentar a sua participacao e realizagdo

da atividade administrativa.

Principio da Informacé&o e da Qualidade

Os funcionarios 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 funcionarios agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-se na

valorizag&o profissional.



PARTE IIl - PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES
CONEXAS

1. O Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcéo e Infragdes Conexas

O presente Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infragcbes Conexas acompanha o Guido do
Conselho de Prevengdo da Corrupgdo intitulado ‘Elaboracdo de Planos de Prevencdo de Riscos de
Corrupcéo e Infracdes Conexas’, de setembro 2009, ¢ visa a obten¢do de um mecanismo eficiente de
avaliacdo de riscos de corrupcdo e de infragdes conexas, bem como a identificacdo das medidas que
previnam a sua ocorréncia, permitindo assim a posteriori aferir a eventual responsabilidade que ocorra na

gestdo dos recursos publicos desta unidade organica.

2. ldentificac&o dos riscos de corrupgao

Os riscos sdo classificados segundo uma escala de risco elevado (3), moderado (2) e fraco (1), em funcéo
do grau de probabilidade de ocorréncia [elevado (3), moderado (2) ou fraco (1)] e da gravidade da
consequéncia [elevada (3), moderada (2) ou fraca (1)].

Estes critérios da classificagdo permitem construir a seguinte grelha de graduacéo:

Probabilidade

de ocorréncia
(PO)

Fraca (1)

Moderada (2)

Elevada (3)

Possibilidade de ocorrer
mas com hipdteses de evitar
0 evento com o controlo
existente para prevenir o
risco

Possibilidade de ocorrer
mas com hipGteses de
evitar o evento através de
decisdes e acoes
adicionais para reduzir o
risco

Forte possibilidade de
ocorrer e poucas hipoteses
de evitar o evento, mesmo
com as decisbes e agdes
adicionais essenciais

Gravidade da
consequéncia Fraca (1) Moderada (2) Elevada (3)
(GC)
Dano na otimizacdo do | Perda na gestdo das | Prejuizo na imagem e

desempenho organizacional
exigindo a recalendarizagdo
das atividades ou projetos

operacgdes, requerendo a
redistribuicdo de recursos
em tempo e em custos

reputacdo de integridade
institucional, bem como
na eficacia e desempenho
da missao




A grelha de graduacéo supra resulta na avalia¢do do risco definida na seguinte matriz:

Grau de risco
(GR)

3. Fatores de risco
De entre os inimeros riscos que podem condicionar o desenvolvimento da atividade desta unidade

orgénica, destacam-se 0s seguintes:
a) Ameacas/fatores que podem condicionar a gestdo alterando o risco associado.

b) Oportunidades/fatores catalisadores do risco inerente as atividades:
' Deficiente monitorizacdo das atividades;
. Estrutura organizacional com algum grau de complexidade;
il Existéncia de situaces de conflitos de interesses;
V. Sistema de controlo interno ineficaz.
C) Atitudes/comportamentos:
' Integridade, idoneidade e qualidade da gest&o;
. Insuficiente motivacdo do pessoal;
il Auséncia de procedimentos escritos relacionados com ética e conduta;

V. Comunicacéo dos valores éticos, sua implementacéo de forma néo eficaz.



4. Funcbes e responsabilidades

A responsabilidade pela implementacdo, execugdo e avaliagdo do PPRCIC pertence ao
dirigente méximo da unidade orgénica — Presidente do Conselho Executivo —, em colaboracéo
com o pessoal com fungbes gestdo e de chefia, aplicando-se de forma genérica a todos os
trabalhadores e colaboradores desta unidade organica.

5. Identificagdo das medidas de prevencgéo de riscos
Uma vez identificados o0s riscos torna-se necessario determinar quais as medidas a
implementar para que aqueles ndo venham a ocorrer ou sejam minimizados no caso de ser
impossivel evita-los.
As medidas preventivas de riscos sdo de natureza diversa, destinando-se a:
a) Evitar o risco, eliminando a sua causa;
b) Reduzir ou prevenir o risco, realizando um conjunto de a¢es que permitam minimizar a
probabilidade de ocorréncia do risco ou 0 seu impacto negativo;
c) Aceitar o risco e os seus efeitos - perdas e beneficios associados - apds analise
detalhada;
d) Transferir ou partilhar uma parte desse risco com terceiros.
Para identificacdo dos riscos e indicagdo das respetivas medidas de prevencéo foi utilizado o

mapa de registo anexo ao presente PPRCIC, do qual faz parte integrante.

6. Acompanhamento, avaliacio e reviséo

Enquanto instrumento de gestdo dindmico o PPRCIC deve ser acompanhado e validado quanto
ao seu cumprimento, aferindo-se da efetividade, utilidade e eficacia das medidas de prevencao.
Para efeitos de acompanhamento e avaliacdo é elaborado anualmente um relatério de execucao,
gue pondera sobre a eventual necessidade de modificagdes ou simples reajustamentos, visando a
sua atualizacdo permanente e constante. Sempre que o Presidente do Conselho Executivo
entenda necessario, podem ser elaborados relatérios setoriais, com vista a aferir o estado global
de implementagdo do PPRCIC, a eficacia das medidas e controlos implementados e a
necessidade de ajuste das medidas.

A revisdo do PPRCIC deve ocorrer em regra bienalmente, de modo a garantir um tempo
minimo para estabilizacdo e implementacdo das medidas previstas, ou sempre que se justifique,
designadamente em virtude das conclusfes exaradas nos relatorios de avaliacdo anual e setoriais
semestrais, de constrangimentos e dificuldades sentidas na implementacdo das medidas
previstas, ou de alteragdes a estrutura organica da Escola Bésica e Secundéria da Povoagao ou
as competéncias especificas de cada servico.

O processo de revisdo pode ser proposto pelos dirigentes ou chefias da unidade organica,

sempre com aprovacdo do Presidente do Conselho Executivo, e implica o levantamento



exaustivo das atividades exercidas pelas diferentes areas de atuacdo da Escola Bésica e
Secundéria da Povoacdo e o mapeamento dos riscos identificados, controlos associados e a
implementar no &mbito do PPRCIC, com intervencdo e validacdo das respetivas areas.

7. Publicitacéo e divulgacéo

Compete a Escola Bésica e Secundaria da Povoacdo assegurar a divulgacédo e a publicitacdo do
PPRCIC e dos relatorios de execugdo, nomeadamente através de remessa ao Conselho de
Prevencao da Corrupcdo e a direcdo regional competente em matéria de educacdo, publicitacdo
no site institucional, entre outras formas que o Presidente do Conselho Executivo entenda
adequadas. Para além disso, o PPRCIC e os relatérios de execugdo devem ser divulgados junto
dos trabalhadores e colaboradores da Escola Bésica e Secundaria da Povoacgao, designadamente

através de acGes de sensibilizagdo sobre os riscos de corrupcao e infragbes conexas.
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ANEXO - QUADROS IDENTIFICATIVOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

ProSucesso

UNIDADE RISCOS DE CORRUPCAO OU INFRACAO | GRAU DE
ORGANICA | SETOR | ATIVIDADE CONEXA IDENTIFICADOS RISCO ESTRATEGIAS PREVENTIVAS RESPONSAVEL
Previsdo de regras sobre o processo de
L o . . emissdo de declaragdes/certiddes, incluindo a
Emisséo de . FaIS|_f|ca}g§o de deglaragoes ou certiddes por verificagio aleatoria das
declaragbes  ou funcionario (conteldo falso ou alterado) a declaragGes/certides ~ emitidas  por um
certidoes pedido ou em troca de bens. Médio funciondrio diferente daquele que as emitiu e | Teresa Raposo
e  Falsificagdo ou contrafagdo de documento. a juncdo, aquando da assinatura, do suporte
da informacéo.
Promocdo de verificagBes aleatorias, por
amostragem, a um minimo de certiddes
emitidas em cada ano letivo.
o Recrutamento/ e  Favorecimento do candidato Nomeacdo de jaris diferenciados para cada
2 Contrato por e Abuso de poder » concurso. .
3 tempo o Tréfico de influgncia Médio Julieta Raposo
38, indeterminado e Intervencdo em processo em situacdo de
o impedimento
>
O S A Contratos »  Favorecimento - Nomeagéo de juris diferenciados para cada ;
al plblicos / Ajuste e Violago dos principios gerais de contratagéo Médio Julieta Raposo
(40 direto e Abuso de poder concurso.
O
) Processamento de e Pagamentos indevidos Verificagdo, num perfodo aleatério, do
m remuneracoes e  Corrupcdo ativa para ato licito cumprimento do programa especifico para
/abonos variaveis e Peculato esta area (folha de processamento dos .
LIJ e eventuais/despe- Médio vencimentos e de ajudas de custo, e dos Nélia Borges
sas descontos efetuados ao trabalhador — SS, IRS
comparticipadas e outros abonos recebidos).
pela ADSE
L Verificagdo, num periodo aleatério, do
Justificagéo de e Considerar uma falta como justificada comprimento do programa especifico para
faltas indevidamente o esta area (folha de processamento dos .
Médio Norberto Araujo

vencimentos e de ajudas de custo, e dos
descontos efetuados ao trabalhador — SS,
IRS, e de outros abonos recebidos).
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ProSucesso

EBS da Povoacao

SA

Mapa de férias

Atribuicéo de dias de férias superiores ao que

Verificagdo dos dias de férias a que o

o funcionario tem direito Médio funcionario tem direito em articulagdo com as Norberto Aradjo
faltas.
Controlo, prévio ao pagamento, dos
o Pagamento de despesas sem  suporte requisitos dos documentos de despesa
documental adequado (fatura/fatura recibo) apresentados. o
¢  Pagamento de despesas em duplicado Médio Definicdo de regras _d_e gonferenma pontual Nélia Borges
e Faltade imparcialidade dos documentos originais sempre que 0S
Pagamento de P i d Sni
e Favorecimento de credores pagamentos estejam suportados em copia.
despesas e Desvio de dinheiro Realizacdo de a¢Bes de controlo/contagem de
e Lansos fundos por servico diferente daquele que
P . . manuseia dinheiro nos termos da NSCI.
e  Pagamento indevido de encargos
Elevado Elaboracéo e verificagdo do cumprimento de Nélia Borges
plano de tesouraria.
e  Abate de bens que continuam no ativo
e Abates sem autoriza¢éo _
Abates e Abates sem autorizagio do 6rgdo competente Médio Ver  procedimento  no  Manual de | Nglia Borges
. Utilizagéo_ indevida, para fins privadosi de Procedimentos da UO.
bens abatidos documentalmente no periodo
até a sua eliminagdo fisica
- e Apropriagdo ou utilizacdo indevida de bens
Aquisicao de bens plblicos, nomeadamente por abates sem
; autorizacao Implementagdo de medidas de controlo de L
€ SEMVICoS Médio Nélia Borges

Fragilidades a nivel de controlo do inventario
do economato e do patriménio

Aquisicdo diversa ao mesmo fornecedor para
favorecimento deste

patrimonio e inventario.
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ProSucesso

EBS da Povoacao

SA

Verificacdo de
produtos aquando
da sua rececdo

Desvio ou ndo fiscalizag¢do da quantidade e
qualidade de mercadorias
Retencdo de material para uso proprio do

Avrticulac&o dos registos (Nota de
encomenda, Fatura e Registo de rece¢do) com

(produtos de funcionario o o existente em stock. Margarida
higiene, limpeza e  Entrega, pelos fornecedores, de quantidades Médio Verificacdo in loco. Medeiros
aliment,ares ' de material inferior as contratadas
. ! e Abuso de poder
L“sigf:‘:; ) o Tréfico de influéncia
. o  Entrega de valores ndo coincidentes com Conferéncia diéria dos valores recebidos,
Conferéncia de somatdrio de recibos com folhas de caixa discriminativas/ recibos
valores e Corrupgéo passiva para ato ilicito Médio do Kiosk 1 e 2, pelo responsavel da Nélia Borges
e Peculato Tesouraria.
e  Peculato de uso
e  Abuso de poder
Registo de e Violagéo de ética profissional Conferéncias fisicas periddicas ao livro de
entrada de e  Divulgacéo de informagao confidencial Elevado expedicéo/recegéo. Graga Correia
correspondéncia/ e Desaparecimento de documentos
abertura indevida e Incumprimento de prazos
Desenvolvimento e Acesso a informagcéo indevida Conferéncias mensais e alteracdes periddicas
de solugdes a e  Manipulacéo e destrui¢do de dados do fryomie/pgIavra-pCf;\sTe o_Io u(;ilizador.I
medida (software, e  Manipulacéo das politicas de seguranca Definicao de metodologias de controlo e P
( e Introducdo (indevida ou nio) de anomalias Elevado delegacdo de acessos aos programas. Sérgio Pacheco

servigos, ...)

Definicdo e implementagdo de sistemas de
garantia de integridade de logs, bem como da
informacéo obrigatdria a conter nos mesmos.
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Povoacdo, 26 de Janeiro de 2018

O Conselho Administrativo da Escola Bésica e Secundéaria da Povoacéao
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