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Abreviaturas usadas:

ADSE — Assisténcia na Doenca aos Servidores Civis do Estado
CA — Conselho Administrativo

CEP — Comissao Executiva Provisoria

CPC — Conselho de Prevencdo da Corrupgao

EBSTB — Escola Basica e Secundaria Tomas de Borba

IRS — Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares
NCI — Norma de Controlo Interno

PD/PND — Pessoal docente/Pessoal ndo docente

PPRCIC — Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas
SA — Servicos Administrativos

SS — Seguranca Social

UO — Unidade Organica
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1. NOTA PREVIA

A gestdo do risco € um processo inerente as atividades de prossecucdo das atribuicGes e
competéncias dos servigos publicos, de acordo com as recomendag¢bes do CPC, tendo por objetivo,
neste caso particular desta UO, a defesa e a prote¢do de cada interveniente e/ou setor educativo
e/ou escolar, salvaguardando-se, assim, o interesse coletivo.

Uma tal responsabilidade envolve a identificacdo dos riscos imanentes a qualquer atividade dentro
da UOQ, a sua andlise metddica, e, por fim, a proposta de medidas que possam obstar a eventuais
comportamentos desviantes.

O elemento essencial é, pois, a ideia de risco, que podemos definir como a probabilidade de um
acontecimento e das suas consequéncias constituirem oportunidades potenciadoras de vantagens
de, ou ameacgas ao, sucesso'. A probabilidade de acontecer uma situa¢do adversa, um problema ou
um dano, e o nivel da importancia desses acontecimentos nos resultados de determinada atividade,
determina o grau do risco em causa. Por isso, pode ser graduado em funcdo da probabilidade da
sua ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada tipo de
risco, a respetiva quantificacdo.

A gestdo do risco é, assim, uma responsabilidade de todos os trabalhadores das UOs, desde os
membros dos seus drgaos dirigentes, aos seus funcionarios ou auxiliares.

Sdo varios os fatores que, teoricamente, conduzem uma determinada atividade a um maior ou
menor risco. Levados em conta, inegavelmente os mais importantes sao:

* A competéncia da gestdo (uma vez que uma menor competéncia nesse ambito envolve
maiores riscos);

* A idoneidade dos gestores e decisores (cujo empenho ético-deontolégico e consequente
comportamento levard a menores riscos);

= A eficiéncia do sistema de controlo interno (quanto menor a eficdcia, maior o risco).

Assim, o desempenho dos gestores e o controlo interno, ao qual eles préprios estdo sujeitos,
afiguram-se como componentes essenciais da gestdo do risco, pretendendo-se que funcionem
como salvaguarda da retiddo da tomada de decisdes ao permitir prevenir e/ou detetar situacées
andmalas, em particular riscos de corrupgao e infragdes conexas, p. ex. a existéncia de abusos.

Como sabemos, a corrupgao constitui um obstaculo fundamental ao normal funcionamento das
instituicoes. A acecdo mais corrente da palavra corrupc¢ao reporta-se a apropriacao ilegitima da res
publica, aqui entendida como o uso ilegal do poder politico e financeiro da administragdo publica ou
de organismos equiparados com o objetivo de serem obtidas vantagens, e pode apresentar-se nas
mais diversas formas, desde o pequeno abuso até ao grande conluio nos mais altos niveis do Estado
e das OrganizacOes Internacionais. As suas consequéncias — sempre negativas em extremo, em

1 Cf. a Norma de Gestdo de Riscos (Risk Management Standard) da Federacdo Europeia de Associacdes de Gestdo do Risco
(FERMA), in https://www.ferma.eu/app/uploads/2011/11/a-risk-management-standard-portuguese-version.pdf [20/9/21].
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especial para os diretamente afetados —, produzem efeitos essencialmente na qualidade da
democracia, da sa convivéncia e do desenvolvimento pessoal, econdmico e social.

Ora, cada vez mais os servicos publicos sao estruturas em que, infelizmente, se verificam riscos de
gestao de todo o tipo.

2. COMPROMISSO ETICO-DEONTOLOGICO

Uma vez que a idoneidade dos gestores e/ou decisores também esta envolvida na gestdo de riscos
na administracao publica, sem querer por em causa individuos mas tdao somente apontar um perfil
ideal para a ocupagdo dos seus cargos, resta apenas referir que se espera de qualquer gestor,
decisor, ou membro de CEPs, CAs, SAs, sejam eles PD ou PND da UO, cinco qualidades essenciais no
desempenho das suas responsabilidades, a saber, Integridade (ser cumpridor(a), ser justo(a), ser
respeitador(a) e ser digno(a) de confianca), Profissionalismo, Confidencialidade, Lealdade e
Abordagem Etico-Deontoldgica dos problemas e/ou solugdes?. Para isso, com 0s meios ao seu
alcance, o CE defendera uma cultura de prevencao de riscos de corrupc¢ao e de infragGes conexas na
UO através da divulgacdo de boas prdticas e da formacdo a elas associada, que constardo do
relatdrio de execucdo anual a ser elaborado pelo CA, cujo Presidente é o responsavel pela execucao
e monitorizacdo do PPRCIC.

3. ACOMPANHAMENTO, AVALIAGAO E ATUALIZAGAO DO PPRCIC

O PPRCIC é um documento dinamico, aprovado pelo CA, necessitando de acompanhamento na sua
execucdo, com vista a verificar a sua eficicia e, se caso for, propor eventuais correcdes das medidas
propostas, podendo até propor alteracdes ao nivel dos riscos identificados e quantificados segundo
a tabela do Anexo Il. Na avaliacdo da execugdo do referido plano, as eventuais retificacdes
necessarias ao nivel do controlo interno (e, forcosamente, do préprio PPRCIC) propostas pelo CA,
serao consubstanciadas no relatdrio de execu¢ao anual referido supra, carecendo a sua atualizacao
de aprovacdo pelo mesmo CA.

4. APLICACAO E EXECUCAO DO PPRCIC
O PPRCIC sera dado a conhecer a todos os funciondrios da EBSTB, sendo publicitado na pdagina da

internet e afixado em local visivel dentro da UO. Todos os elementos envolvidos em cada servico
e/ou setor dentro da UO serdo responsaveis pela execucdo efetiva do PPRCIC.

2 Cf. o Cédigo de Conduta da Gestdo Profissional do Risco (RIMAP) publicado pela FERMA in https://www.ferma.eu/
publication/rimap-code-of-ethics/ [20/9/21].
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5. ORGANIGRAMA DA UO

ASSEMBLEIA DE ESCOLA

SERVICOS ADMINISTRATIVOS

CONSELHO ADMINISTRATIVO

f

CONSELHO EXECUTIVO

CONSELHO PEDAGOGICO

I

TESOURARIA
CONTABILIDADE
VENCIMENTOS
PATRIMONIO
PESSOAL

EXPEDIENTE

ALUNOS

ACAO SOCIAL

ARQUIVO

BIBLIOTECA ESCOLAR

GESTAO DE
CONTEUDOS DIGITAIS

ESPACOS DE
APRENDIZAGEM
INFORMAL

GESTAO DE EVENTOS

PLANO NACIONAL
DAS ARTES

LABORATORIO
DAS ARTES

EQUIPA DE SAUDE
ESCOLAR

EQUIPA ERASMUS+ TB
SERVICO DE APOIO

INFORMATICO
BAR
PORTARIA
REFEITORIO
REPROGRAFIA
PAPELARIA

COORDENADORES
DE NUCLEO

COORDENADORES
DE DIRETORES DE
TURMA

APOIO
EDUCATIVO

TUTORIA

EQUIPA
MULTIDISCIPLINAR
DE APOIO
SOCIOEDUCATIVO

CENTRO DE APOIO A
APRENDIZAGEM E INCLUSAO

EQUIPA MULTIDISCIPLINAR
DE APOIO A EDUCAGAO INCLUSIVA

|
|

|

DEP. EDUCACAO PRE ESCOLAR
DEP. 1.2 CICLO

DEP. CIENCIAS SOCIAIS E
HUMANAS

DEP. CIENCIAS EXATAS
DEP. LINGUAS
DEP. ARTES

DEP. EDUCACAO
FiSICA E DESPORTO

DEP. ENSINO ARTISTICO

CONSERVATORIO
REGIONAL DE A. HEROISMO

SERVICO DE
PSICOLOGIA
E ORIENTACAO

GRUPO DE DOCENTES

ENTIDADE
FORMADORA

CENTRO DE ARTE
E COMUNICAGCAO

ESPECIALIZADOS

GABINETE DE ASSOCIAGAO

TRIAGEM DE ESTUDANTES
ASSOCIACAO
DE PAIS
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6. IDENTIFICACAO E MEDIDAS DE PREVENGAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES SUSCETIVEIS A RISCOS DE CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS NA UO

- _ GRAU
RISCO DE CORRUPCAO OU INFRAGCAO , )
SETOR ATIVIDADE DE ESTRATEGIAS PREVENTIVAS RESPONSAVEL
CONEXA IDENTIFICADO
RISCO
Previsdo de regras sobre o processo de emissao
L . de declaragGes/certiddes, incluindo a verificagdo .
- Falsificacdo de declarag¢des ou L. R L . Assistente
s o , aleatdria das declaragdes/certides emitidas por L. .
certidGes por funcionario (conteudo o o técnica da Area
L N ] um funcionadrio diferente daquele que as emitiu
- Emissdo de declara¢des falso ou alterado) a pedido ou em L ) de Alunos /
L e a juncdo, aguando da assinatura, do suporte da .
ou certidoes troca de bens . N / Assistentes
. . informacao L.
- Falsificagdo ou contrafagdo de - . . operacionais do
Promocao de verificagOes aleatodrias, por .
documento . o . Arquivo
amostragem, a um minimo de certiddes emitidas
em cada ano letivo
- Favorecimento de candidato Presidente do
SAe/ou | - RecrutamentodePDe - Abuso de poder Nomeacao de juris diferenciados para cada CE/
CA e/ou PND / Contrato por - Tréfico de influéncia concurso / Assistentes
CE tempo indeterminado - Intervengdo em processo em Verificagdo de impedimentos operacionais do

situagdo de impedimento

Arquivo

- Contratos publicos /

/ Ajustes diretos

- Favorecimento de candidato

- Violagdo dos principios gerais de
contratagao

- Abuso de poder

Nomeagdao de juris diferenciados para cada
concurso

Presidente do
CA/
/ Assistentes
operacionais do
Arquivo

- Processamento de

remuneracdes /

/ abonos variaveis e
eventuais despesas
comparticipadas pela

ADSE

- Pagamentos indevidos

- Corrupcdo ativa para ato ilicito
- Peculato

- Peculato de uso

Verificagdo, num periodo aleatério, do
cumprimento do programa especifico para esta
area (folha de processamento de vencimentos e
de ajudas de custo e outros abonos recebidos), e
dos descontos efetuados ao trabalhador —SS,
IRS...

Assistente
técnica da Area
de Venci-
mentos /

/ Tesouraria/
Acdo Social
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. N o L i L. Assistente
- Consideracao de falta justificada - Verificagao, num periodo aleatério, do .. .
] ] ) . técnica da Area
L indevidamente cumprimento do programa especifico para esta
- Justificacdo de faltas ] i o , de Pessoal /
- Consideracdo de falta injustificada area (folha de processamento de faltas e .
. . / Presidente do
indevidamente SIGRHARA) CE
G . L Assistente
- Atribuicao de dias de férias L .
. ) . . ) L. o técnica da Area
. superiores/inferiores ao que o - Verificacao dos dias de férias a que o funciondrio
- Mapa de férias . o o ] . de Pessoal /
funcionario tem direito tem direito em articulagdo com as faltas )
/ Presidente do
CE
- Controlo, prévio ao pagamento, dos requisitos
- Pagamento de despesas sem dos documentos de despesa apresentados Assistent
ssistente
suporte documental adequado - Definicdo de regras de conferéncia pontual dos técnica da A
écnica da Area
(fatura/fatura recibo) documentos originais sempre que os d
e
- Pagamento de despesas em agamentos estejam suportados em copia
SAe/ou | - Pagamento de despesas 8 ) P Pag L ~J P P Contabilidade /
CA e/ou duplicado - Realizacdo de acGes de controlo/contagem de / Tesouraria /
CE - Favorecimento de credores fundos por servico diferente daquele que / Presidente d
residente do
- Desvio de dinheiro manuseia dinheiro nos termos da NSCI A
- Lapsos contabilisticos - Revisdo de contratos e protocolos
- Pagamento indevido de encargos - Elaboracdo e verificacdo do cumprimento de
plano de tesouraria
- Abate de bens que continuam no
ativo
- Abates sem autoriza¢do do dérgao ) . Assistente
- Controlo através das normas de gestdo do L. .
- Abates competente L técnica da Area
. e . patrimonio L.
- Apropriagdo e/ou utilizagdo indevida, do Patrimdnio
para fins privados, de bens abatidos
documentalmente
- Fragilidades a nivel de controlo do - Implementagdo de medidas de controlo de Assistente
- Aquisicdo de bens e inventdrio do economato e do patrimdnio e inventario técnica da Area
servigos patrimdnio - Gestdo informatizada de stocks de
- Fragilidades a nivel de controlo da Contabilidade /
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SA e/ou
CAe/ou
CE

aquisicao de servicos
Agquisicdo diversa ao mesmo
fornecedor para seu favorecimento

- Pedido de diversos orcamentos

/ Tesouraria /
/ Patrimdnio

- Verificacdo de produtos
aquando da sua recegao
(manuais escolares,
produtos alimentares, de
higiene, de limpeza, ...)

Desvio ou ndo fiscalizacdo da
guantidade e qualidade de
mercadorias

Retencdo de material para uso
préprio

Entrega pelo fornecedor de
quantidade de material superior /
/ inferior a contratada

Abuso de poder

Trafico de influéncia

- Articulagdo dos registos (Nota de encomenda,
Fatura e Registo de rece¢do) com o existente em
stock

- Verificacdo in loco da(s) entrega(s)

- Controlo de stocks por diferentes pessoas e/ou
entidades internas, p.ex., com a implementacao
de dois procedimentos distintos (rececao de
faturas pelos SA e entrega ao funcionario do bar
escolar de faturas e produtos alimentares)

Assistente
técnica da Area
de
Contabilidade /
/ Tesouraria

- Conferéncia de valores
pecuniarios

Entrega de valores nao coincidentes
com somatorio de recibos
Corrupcdo passiva para ato ilicito
Peculato

Peculato de uso

Abuso de poder

- Conferéncia diaria dos valores recebidos, com
folhas de caixa discriminativas / recibos do
quiosques

Assistente
técnica da Area
de
Contabilidade /
/ Tesouraria

- Registo de entrada /
/abertura indevida de
correspondéncia

Violagdo ético-deontoldgica
Divulgacdo de informacdo
confidencial

Desaparecimento de documentos
Incumprimento de prazos

- Conferéncias fisicas periddicas ao livro de
expedicdo/rececdo

Assistente
técnica da Area
de Expediente

- Desenvolvimento de
solucGes adequadas as
necessidades efetivas
(servicos, software, ...)

Acesso a informacdo confidencial
Manipulacao e destruicdao de dados
Manipulagdo das politicas de
seguranga

Introdugdo de anomalias

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

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

- Defini¢do e implementacdo de sistemas de
garantia de integridade de logs, bem como da
informacao neles contida

Presidente do
CE
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Escola Bdsica e Secundaria Tomas de Borba, 18 de junho de 2021

O CONSELHO ADMINISTRATIVO

Presidente do Conselho Administrativo

Vice-Presidente da C. Executiva Provisodria

Secretdria nomeada para integrar o
Conselho Administrativo, na auséncia da
Chefe de Servigos de Administragao
Escolar

Lucilia de Fatima Diogo de Oliveira Alves Leite Gongalves

Cristina Maria Antunes de Vasconcelos Ricarte

Sandra Maria Ormonde Sousa Martins
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ANEXO |

CARTA ETICA DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA:
OS DEZ PRINCIPIOS ETICOS DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA

I - PRINCIPIO DO SERVIGO PUBLICO
Os funcionarios encontram-se ao servico exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo sempre
o interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

Il - PRINCIPIO DA LEGALIDADE
Os funciondrios atuam em conformidade com os principios constitucionais e de acordo com a lei e o
direito.

Il - PRINCIPIO DA JUSTIGA E DA IMPARCIALIDADE
No exercicio da sua atividade, os funciondrios devem tratar de forma justa e imparcial todos os
cidadaos, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

IV - PRINCIPIO DA IGUALDADE
Os funciondrios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidadao em funcdo da sua ascendéncia,
sexo, raga, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagdo econdmica ou condic¢do social.

V - PRINCiPIO DA PROPORCIONALIDADE
No exercicio da sua atividade, os funciondrios s6 podem exigir aos cidadaos o indispensavel a realizacdo
da atividade administrativa.

VI - PRINCIPIO DA COLABORAGAO E DA BOA-FE

No exercicio da sua atividade, os funciondrios devem colaborar com os cidaddos segundo o principio da
boa-fé, tendo em vista a realizagao do interesse da comunidade, fomentando a sua participagao na
realizacdo da atividade administrativa.

VII - PRINCIPIO DA INFORMAGAO E DA QUALIDADE
Os funciondrios devem prestar informacdes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e
rapida.

VIII - PRINCIPIO DA LEALDADE
No exercicio da sua atividade, os funcionarios devem agir de forma leal, solidaria e cooperante.

IX - PRINCiPIO DA INTEGRIDADE
Os funcionarios regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de carater.

X - PRINCIPIO DA COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE
Os funcionarios agem de forma responsdvel e competente, dedicada e critica, empenhando-se na
valorizacao profissional.
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TABELA DE AVALIAGAO DO GRAU DE RISCO TENDO EM CONTA O SEU IMPACTO

ANEXO Il

GRAU DE RISCO

IMPACTO PREVISIVEL

ELEVADO

MEDIO

BAIXO
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