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Siglas/Abreviaturas:

EBSTB — Escola Basica E Secundaria Tomés de Borba
CE - Conselho Executivo

CA — Conseclho Administrativo

SA — Servi¢os Administrativos

SS — Seguranga Social

IRS — Imposto sobre 0 ~endimer 1 das Pessoas Singulares
PD/PND - Pessoal docente/Pessoal ndo docente

NSCI — Nomma de Sistema de _ontrolo Interno

UO — Unidade Orgénica

RAO - Responsavel pelos Assistentes Operacionais
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1. Nota prévia | Compromisso €tico

A gestdo do risco ¢ um processo de andlise metddica dos riscos inerentes as atividades
prossecugdo das atribuigdes e competéncias das instituigdes, tendo por objetivo a defesa e protegac
cada interveniente n  diversos processos, salvaguardando-se, assim, o interesse coletivo.

E uma atividade que envolve gestdo, a identificagdo de riscos imanentes a qualquer atividade, a sua
analise metodica, e, por fim, a proposta de medidas que pos m obstaculizar eventuais comportamentos
desviantes.

O elemento essencial é, pois, a ideia de risc  que podemos definir como a possibilidade eventual de
determinado  ‘ento poder ocorrer, gerando um resultado irregular. A probabilidade de acontecer uma
situagdo adversa, um problema ou um dar e o nivel da importincia que esses conhecimentos tém nos

resultados de determinada atividade, determina o grz  de risco.

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

Sédo vartos 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 gestionana envolve,

necessariamente, Um maior risco;

» A idoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético € um comportamento

rigoroso, que levard a um me Or risco;

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

O controlo interno é uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando como salvaguarda da
retidio da tomada de decisdes, uma vez que previne e deteta situagdes anormais. Os servigos pablicos sdo
estruturas em que também se verificam riscos de gestdo, de todo o tipo, e particularmente riscos de
corrupgao e infragdes conexas. Como ¢ “hemos, a corrupgdo constitui-se como n obstaculo fundamental
ao rmal funcionamento das institui¢des.

A ace¢ mais corrente da palavra corrupg¢do reporta-se a apropri  do 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 cor pg¢do 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 economico e social.
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1.1. Organograma da unidade organica
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Carta ética da administragdo ¢ "Mlica | Dez principios éticos da administragio publica

*

I - Principio do Servi¢e ublico
Os funcionarios encontri -se ao servigo exclusivo da comunidade e dos cidaddos, prevalecendo

sempre o interesse publico sobre os interesses par~ ulares ou de gru .

IT - Principio da Legalidade

Os funcionarios atuam em conformidade com os principios constitucionais € de acordo com a lei e o

direito.

I1I - Principio da Justica e da Imparcialidade

Os funciondrios, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa € imparcial todos os

cidad3os, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

IV - Principio da Igualdade
Os funciondrios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em fung¢io da sua ascendéncia,

s d,raga, a,c cgl liticas. ¢ sou o s 30 econ( icaoucon d0 social.

V - Princ o da Proporcionalidade

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, s podem exigir aos cidaddos o indispensavel a

realizag¢do da atividade administrativa.

VI - Principio da Colabhoracio 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 participagdo e

realizagfdo da atividade administrativa.

VII - Principio da Informacio e da Qualidade

Os funcionarios devem prestar informagdes e¢/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e

rapida.
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VIII - . _incipio da Lealdade

Os nciondrios, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidaria e coo rante.

IX - Prit ‘pio da Integridade

Os funcionéarios regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de carater.
X - Principio da Competéncia e Responsab dade

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

valorizagdo profissional.

3. Tabela de avaliagédo do grau de risco
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4.

ldentificagdo, e medidas de prevengdo, das principais atividades suscetiveis a riscos de corrug | io e infra¢des conexas

Estratégias preventivas

. Responsavel

emissio de declaragdes/certiddes,
incluindo a verificagdo aleatoria das
- declarag¢bes/cer |Bes emitidas por um

funcionario diferente daquele que as

! emitiu e a jun¢do, aquando da
assinatura, do suporte da informagio
- Promogio de verificacées  :atr  as,
por am tragem, a um minimo de

- certiddes emitivas em cada ano letivo

. - Nomeagdo de juris diferenciados| a
- cada concu

- Verificacao de impedimentos

- Previsdo de regras sobre o processo de

- - Nomeagdo de juris diferenciados para |

- cada concurso

) _ . Grau
Unidade o Riscos de corrupg¢éo ou infragdo
_ Setor Atividade o de
organica cc >xa identificados _
risco
- Falsificagdo de declarag¢des ou
_ certiddes por funcionario (contet
- - Emissdo de )
- falso ou alterado} a pedido ou em o
- declaragdes ou Meéedio
E : troca de bens
- cer ldes . -
‘ . - Falsificac¢do ou contrafacdo de
documento
EBSTB SA |
- Favorecimento de candidato. .
- Recrutamento / - Abuso de poder
Contrato por tempo - Trafico de influéncia Médio
indeterminado - - Interven¢o em processo em
| situagdo de impedimento
- Contratos - Favorecimento
publicos / Ajuste - Violagdo dos _incipios gerais de _
o : Médio
_direto ontratagao
- Abuso de poder

7/12



SA

- Processamento de

- remuneragdes/abon |

: o - - Pagamentos indevidos
. 08 variavels €

. cumprimento do programa especifico

' para csta area (folha de processamento

)

1 - Corrupgio ativa para ato licito fedio ) )
. eventua despesas | dos vencimentos e de ajudas de custo, e
: o - Peculato ;
_ comparticipa.Jas - dos descontos efetuados ao trabalhador
- pela ADSE - SS, IRS e de outros abonos recebidos) -
I - Verificagdo, num periodo aleatori
cumprimento do programa especifico
o] ustificagdo de - Considerar uma falta como d para esta area (folha de processamento
: f Médio |
~ tas - justificada ini  vidamente - dos vencimentos e de ajudas de custo, e
dos descontos efetuados ao trabalhador
— 88, IRS ¢ de outros abonos recebidos)
- - Atribuigio de dias de férias " - Verificagio dos dias de férias a« co
- - Mapa de férias superiores ao que o funcionariot 1 Baixo  funciondrio tem direito em articulagéo
: - direito com as falf
mélmgamento dé‘“‘despesas serﬁwsﬁporte - Contr(')‘io, """ ”
dc¢ 1me al adequado (fatura/fat requisitos dos documentos de despesa
. recibo)  apresentados
" - Pagamento de despesas em : - Definigdo de regras de conferéncia
- - Pagamento de : . ; S
:d licado ~ Mt o . pontual _)s documentos originais
- despesas : : i

. - Falta de imparcialic e
. - Favorecimento de credores
- Desvio de dinheiro

- Lapsos

- sempre

€ 0S pagamen’ ; estejam

suportados em copia
- Realizacdo de agdes de

controlo/contagem de  indos por

© - Verificagio, num periodo aleatorio, do

3vio ao pagamento, dos
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. - Acesso a info 1acdo indevida

- Desenvolvimento - Manipulagio e destrui¢io de dados

. de solugdes a - Manipulacao das politicas de

? Elevado
- medida (software, | seguranga

. Servigos, ...) - - Introdugdo (indevida ou néo) de

. anomalias

- Conferéncias mensais ¢ alteragdes
periddicas do nome/palavra-passe do
utilizador
. - Defini¢ '« metodologias de controlo
- e delegacio de acessos aos programas
. - Definicdo ¢ implementa¢ao de
- sistemas de garantia de integridade de
logs, bem como da informagio

- obrigatoria a conter nos mesmos
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