ANEXO li - MONITORIZAGAO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

Ano letivo 2023/ 2024

Servigos
administrativos

arquivo intermédio.

Instrugéo de processos disciplinares,

+ Divulgag@o de informagéo confidencial.

+ Violagéo de segredo profissional;
« Utilizagao abusiva da informagao;

inquérito e p de

« Falsificagao de documentos.

+ Falsificagdo de documentos;
« Corrupgao passiva;

* Garantir a confidencialidade dos documentos;
- Garantir as condigdes de ar e preservagéo da

Procedimento disciplinar e reclamagdes

« Alternancia dos trabalhadores;
-+ Uniformisacs by

e los ( Interno);
« Sensibilizagao sobre o Dever de Sigilo Profissional.

Atribuicéo de apoios - ASE
* Manual de procedimentos;
« Validagao das candidaturas e respetivos documentos da ASE;
+ Acompanhamento e supervis&o por parte do responsével do ASE, da aquisicéo e

Mensaimente

Diretor
Assistente Técnico

OUTUBRO
CLASSIFICAGAO DO RISCO MDA D
Implementagéo das medidas de minimizag&o dos riscos
Fundamentag "
UNIDADE ATIVIDADE RISCO IDENTIFICADO MEDIDAS DE MINIMIZAGAO DOS RISCOS CALENDARIZAGAO RESPONSAVEL Em Por ~ ~ Observacoes
Probabilidade | Gravidade da [ Grau de Implementado implementaca | implementar | 2° Paraanao
de Ocorréncia| Consequéncia| Risco 2 P o (1 < P implementaca
® n
Gestéo de informagéo, arquivo, comunicagéo, imagem e protocolo
+ Avaliagéo incorreta do contexto que justifica a decisao; N N X
Poderes de diregéio, gesto e disciplina|+ Violagdo de disposicdes legais;  Implementagéo do regulamento interno;
Diregéo oo o volaao g 1 1 1 + Segregagao de fungdes; Inicio do ano letivo Diretor
+ Interferéncia nas decisdes técnicas. *+ Controlo da tramitaggo de processos.
* Restrigéo dos trabalhadores, com controlo de acesso a informagao confidencial;
Rececéo, registo e tratamento de |+ Extravio ou inutilizagao de documentos, onde se inclui a falta de : .Reglsm da' co em aplicagéo com controlo de eventos, com
i P N N N B P diferentes niveis de acesso; Diretor
Area de expediente | correspondéncia, onde se inclui bases |registo de informagéo; 2 2 2 entes nive ° - ) - Mensalmente . -
> 4 5 . . - Uniformizagao de procedimentos (oficios e resposta superior), onde se inclui a Assistente Técnico
de dados especificas. + Divulgag@o de informagéo confidencial. o L .
aplicacéo das regras das bases de dados e o controlo/supervisdo mensal;
- Circulagao de documentos em envelopes fechados (documentos confidenciais).
« Restriao do n° de trabalhadores com acesso a0 arquivo;
- - . . £l i¢do indevida dos « Definir um conjunto de regras de acesso a i 40, de conservagéo, icéo ou
o gestdo e preservagso do nagao " Delinir L ’ N € Diretor
Arquivo « Falsificagao de documentos; 1 3 2 eliminagéo de documentos através de um manual de procedimentos; Mensalmente Assistonto Técnico

Arrecadagéo de Receitas

+ N&o registo da totalidade de receita arrecadada ou nao entrega
no GUGP todas as verbas arrecadadas ou donativos em géneros

de despesas no Seguro Escolar.

por

Receita (Memsalidades e alimentago)

« Existéncia de Mapas de controlo da receita;

Servigo administrativo
— Area Pessoal

ou o valor recebido n&o corresponder ao descritivo no recibo.

+ Entrega/langcamentos de atestados, declaragdes e/ou

+ Manual de procedimentos.

Pessoal

+ Aumentar a frequéncia do reporte da assiduidade & Delegagao Escolar para confrontar
com o sistema informético de controle (PFP);

(mensalidades e alimentago). recebidos; 1 3 2 « Confrontagao do valor entregue no GUGP com o valor arrecadado; Mensalmente
Servicos ¢20)- *+ N&o depositar valores no imediato & sua cobranga; *+ Manual de procedimentos.
ini - F do de
Emisséo de recibo. *+ N&o emiss&o de recibos ou anulagéo indevida de recebimentos 1 3 > « Utilizagéo de Programa informatico para gestéo das verbas cobradas; Mensalmente

ASE Candidatura & Acéo Social Escolar |+ Atribuicéo e financiamento de produtos de apoio escolar 2 3 3 entrega dos produtos de apoio aos encarregados de educagéo/alunos; Junho/ Julho 5 Diretor N
o = = " . h o Assistente Técnico
indevidamente ou, apropriag&o por outros, que n&o os alunos dos « Declarag&o de recebimento do apoio, assinada pelo respetivo encarregado de
produtos de apoio prescrito. educagéo/aluno;
« Verificacéo da &0 das da atribuicao proviséria de apoio de ASE.
ASE Seguro Escolar + Obtengao de vantagem indevida. 1 3 2 ' \'j‘ a(\yal d,e procedimentos; Mensalmente Diretor

Assistente Técnico

Diretor
Assistente Técnico

Registo e controlo da i e falsas ou * Manual de procedimentos;
comunicag&o de faltas & Delegagdo |+ Considerar uma falta como justificada indevidamente; P P 2 * Aceitar unicamente originais dos documentos; Diério/ Semanal Diretor
Escolar para pi de * Nao imediato de todas as faltas e/ou auséncias; * Verificagéo dos prazos dos documentos de justificagéo antes de enviar & Delegagéo Assistente Técnico
vencimentos e abonos + O sistema de controlo de assiduidade nao garante a efetiva escolar pelo 6rgédo maximo antes do langamento de quaisquer abonos;
presenca do trabalhador no local de trabalho; * Reportar de imediato & Junta Médica todas as situagdes que suscitem duvidas;
« Efetuar controlos pontuais para verificagéo da presenca do trabalhador na Escola.
* Atribuigéo de dias de férias diferentes ao que o funcionario tem * Validagao pelo diretor da informag&o reportada pelos trabalhadores;
Mapa de férias. direito; 1 2 2 « Sensibilizagao ao Conselho Escolar para a necessidade desse controlo; Marco Diretor
ap - « Verificagao das tabelas de férias enviadas pela Delegagdo + Quando forem i idas as férias por éncia de servigo, juntar < Assistente Técnico
Escolar. da presenca junto com o pedido de acumulag&o ou de gozo desses dias.
= « Validagao pelo diretor da informagao reportada pelos trabalhadores;
Alteragdes de posigdes + Confirmar com a Delegagdo Escolar se houve aigum  Informagao da situagdo aos interessados, sempre que ocorra alteragdo da lei relativa a Diretor
: favorecimento/pagamentos indevidos; 1 3 2 " Janeiro/ Fevereiro .
remuneratorias. e esta matéria; Assistente Técnico
« Quebra do sigilo profissional. atenia, -
. nara o dever de siailo
FOTETCTan TIO PrOCESST UE TIXAGE0 UGk e " " " = —
objetives e difuldade oo sindicar avaliagdo; « Sensibilizar os avaliadores para a monitorizag&o da avaliagéo e dos critérios
o . estipulados, aquando da afixagéo dos objetivos e competéncias, com frequéncia, pelo
« Falta de harmonizagao entre os objetivos fixados pelos .
a0 grau de asua menos, semestral;
Avaliagéo do desempenho — SIADAP " g 2 2 2 « Garantir a aplicagao de critérios objetivos e uniformes; Abril Diretor
mensuragao e critérios de superagao; P - .
A > . « Maior rigor na apreciagao das propostas de desempenho relevante e excelente;
« Falta de relativas a0 de oo
h 3 « Formagéo especifica;
objetivos; . A x s
onjetvos: « Arquivo da avaliagdo com restriges & consulta.
« Enviar a D 40 sob de honra por todos os do|
Pedidos de acumulagéo de fungdes a |+ Discricionariedade ou favorecimento; pessoal, docente e nélo docente, sobre o exercicio de fcumula(;é.u de funcBes e Diretor
envier & Delegagdio Escolar . Toonfiite do i 2 2 2 incompatibilidades no inicio de cada ano civil, para a Delegago Escolar; Setembro Assistenta Técnico
: * Andlise e de todos os pedi de de|
fungoes.
* Manual de Procedimentos; Diretor
Registo individual de trabalhadores. |+ Acesso indevido as informagdes pessoais e quebra de sigilo. 3 2 3 + Restringir 0 acesso a informagao e arquivos; Setembro . y
h " . Assistente Técnico
« Garantir a fisica dos arquivos.
. . ou certiddes por « Manual de Procedimentos; Diretor
Emissé&o de Documentos. (conteudo falso ou alterado); 1 3 2 « Verificagdo das declaracdes/certiddes emitidas com a confirmagéo, por confronto com Mensalmente Assistente Técnico

0 respetivo registo biografico ou processo individual, no ato da assinatura;
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OUTUBRO

Deslocagdes em Servigo.

+ Autorizagdo da 40 sem 40 de suporte;
. éncia de evidéncias referente ao servi 0.

+ Nao conferéncia dos bens recebidos;

« Elaboragéo de manual de procedimentos;

« Validagéo de todo o processo pelo Diretor;

* Relatorio elaborado pelo trabalhador apés cada servigo externo;

« Apresentagdo de uma declaragdo de presenca assinada pelas entidades onde o
trabalhador esteve. contendo os horarios.

* Manual de Procedimentos;
+ Segregagao de fungdes entre quem receciona, confere;

Mensalmente

Diretor
Assistente Técnico

Gestéo de recursos materiais/verbas arrecadadas

rececdo e : - . « Assinatura por parte do responsavel pelo material recebido; Diretor
+ Extravio e inutilizagao de documentos das entregas; 3 3 3 N . Mensalmente N P
de bens e servigos. N iotan o « Controlo do stock existente efetuado trimestralmente pelo responsavel; Assistente Técnico
« Desvio de existéncias/bens. o0 . add
« Restringir o acesso & “arrecadagao’;
G « Obriaac&o de declarar o de ofertas no exercicio de funcdes.
Ico = o
« Formagao especifica;
+ Desvio de bens publicos; + Formag&o de uma comissao de abate;
. « Uso indevido dos bens puiblicos; + Inventariago logo que possivel de todos os bens méveis e conferéncia anual dos Diretor
Patriménio. N L 3 3 3 . Mensalmente N P
+ Ineficiente controlo dos bens publicos; mesmos; Assistente Técnico
+ Abate de bens sem autorizagao ou de forma indevida. « Elaboragdo de um manual de i coes de do utilizago,
cedéncia e eliminacéo de Bens de Patriménio da Escola.
Alunos
+ Obtengao de vantagem indevida por matricula em ano diferente + Manual de procedimentos; .
. N . or matr nua’ ce ! . . . Diretor
Matricula/ renovagéo de matricula e |ao que pertence legalmente/equivaléncias; . exaustiva da de de alunos;
" P r . . 1 3 2 e . L y ) Junho/ Julho Conselho Escolar
X . os alunos; + Verificagdo de cada matricula por, pelo menos, dois intervenientes; " >C0%
= : : s : " - Assistente Técnico
+ Receber documentagao falsa ou insuficiente. + Supervisao superior com verificagao por amostragem.
Servigo administrativo + Auséncia defiberada de igor, isengao, objetividade e - e ) ]
L Arealde alunos transparéncia; * Supervisao e verificagao do Diretor; Diretor
Avaliago (Registos) parencia; : 1 3 2 + Restringir 0 acesso aos processos dos alunos; Dezembro/ Marco/ Julho|  Conselho Escolar
+ Manipulagéo de dados por terceiros; ! « S0s co " COE
N . S N + Garantir a preservagao do arquivo fisico. Assistente Técnico
+ Viclacdo do dever de siailo por
Emiss&o de certificados, declaragbes e|+ Emissao de des ou falsos ou « Verificag&o pelo responsavel por confronto com o respetivo registo biografico ou Diretor
= B N N 1 3 2 Julho N "
certiddes. + Obtengao de vantagem indevida e/ou favorecimento; processo. Assistente Técnico

Gestéo pedagoégica

autorizados, instalagéo de software de terceiros e /ou maliciosos,

ente outras préticas);

+ Quebra de sigilo e fuga de informagéo pondo em causa a + Utilizag@o de cofre e sala propria fechada para a guarda do material de provas; Diretor
Provas de Aferigaol Vigilancias.  |realizagao das provas de Afericdo a nivel nacional; 1 3 2 . Se uir‘?( one o instru 59‘5’ er‘r"ana e el:gRE 9 provas; Maio/ Junho Secretariado de Provas
+ Obtengao de vantagem indevida. 9 o P B Docentes
_ N - — N N ~ Definir no Regulamento Interno da Escola, Critérios claros para a distribuicao de
Diretor Distribuig&o da componente letiva/ néo, dglbe'i";fo‘;_de vantagem indevida e/ou favorecimento ou prejuizo . 3 horérios aos docentes e da mesma forma garantir equidade na atribuigéo de tarefas ao Setembro
letiva. + Abuso de E)oder pessoal néo docente. Diretor
- « Fazer inauéritos anénimos de contraln nara aferir o arau de A0/ discriminac Conselho Escolar
o § - 3 ) X « Definir em regulamento as regras de atribuigao de apoios, de modo a ndo deixarem
Atribuig&o de apoios pedagégicos. |+ Favorecimento de um grupo de alunos em detrimento de outros. margem para casos discriminatérios ou de favorecimento. Setembro
Gestéo de Infraestruturas de Tecnologia ou de impressé&o
« Atribui¢ao de cotas de impressao;
« Uso indevido, ou utilizagao para beneficio proprio; « Valorizar arquivo digital em detrimento do fisico;
Servigo administrativo Utiizagéo depzzr:l\);o‘:dr;;lmpressoras/ + Consumo excessivo de papel; 1 3 2 « Destruir totalmente copias inutilizadas de fichas e provas; Mensalmente Diretor
P! - « Desvio de copias de fichas/provas de avaliagdo. « Restringir 0 acesso a fotocopiadora;» Impresséo de fichas de avaliagao em horério
« Utilizagdo indevida dos computadores da escola (partilha de
Servigo Utilizag&o de C da escola. |0 de utiizador e palavra-passe, acesso a sites ndo « Criar procedimento de utilizagao dos computadores da escola; Mensalmente Coordenador TIC

Docentes TIC
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