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I-INTRODUCAO

Em 2008, com a publicacao da Lei n.° 54/2008, de 4 de setembro, foi criado o Conselho de
Preven¢ao da Corrupgao (CPC), que ¢ uma entidade administrativa independente que funciona junto
do Tribunal de Contas, e que tem como objetivo desenvolver uma atividade de ambito nacional no
dominio da prevencdo da corrupgao e infragdes conexas.

O Conselho de Prevengao da Corrupgao, através da recomendacao de 1/2009 de 1 de julho,
solicitou aos 6rgaos dirigentes maximos das entidades gestoras de dinheiros, valores e patriménio
publicos, a elaboragdo de Planos de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas, os quais
devem identificar e caraterizar os riscos associados as fungdes que desenvolvem e,
complementarmente, as medidas de controlo a adotar de modo a prevenir a possibilidade da sua
concretizagao.

Neste contexto, em conformidade com o preconizado na recomendacdo do Conselho de
Prevencao da Corrupgdo, de 1 de julho de 2009 e de 1/2010, de 7 de abril, bem como nas sucessivas
recomendacdes, foi elaborado o presente Plano de Gestao de Riscos de Corrupcdo e Infragdes
Conexas (PGRCIC), para que a Direcdo da escola esteja preparada para responder aos desafios
decorrentes da sua missao e atribuigdes, assim como exercer as suas competéncias de forma ética e
legal, pelo que, na sua construgdo, foram envolvidos varios responsaveis pelas estruturas intermédias
da instituicdo na identificacdo dos principais riscos de corrup¢do, bem como na apresentacdo de
medidas a implementar que possibilitem a eliminacao de risco ou minimizem a probabilidade da sua
ocorréncia.

Identificados os riscos e as medidas de prevencdo, foram depois definidas as formas de
acompanhamento e a avaliacdo anual do Plano de Gestdo de Riscos de Corrup¢do e Infragdes

Conexas.

IT - CARATERIZACAO DA ESTRUTURA DA ESCOLA

A gestao de riscos deve ser um processo em constante desenvolvimento, integrado na cultura
da entidade, com uma politica eficaz e um programa conduzido pela direcdo da escola,
corresponsabilizando toda a organizagdo. Os planos de prevencao de riscos de corrupgao constituem,
assim, um importante instrumento de gestdo que permitird aferir a eventual responsabilidade que
ocorra na gestao dos recursos publicos.

Através do Decreto Legislativo Regional n.° 21/2006/M e do Regulamento Interno foram
aprovados os estatutos da Escola definindo-se a sua estrutura interna, as competéncias dos seus

orgdos, servigos e o respetivo modo de funcionamento.



A organizagao interna dos servigos da escola obedece ao modelo de estrutura, constituida por
Conselho da Comunidade Educativa, Diretor e Ajuntos, Conselho Pedagédgico e Conselho
Administrativo.

Face a necessidade de envolvimento de toda a organizagao, foi elaborado o organograma da

escola que se encontra no Anexo I.

A. Descric¢ido geral das principais atividades desenvolvidas

A escola tem por missao prestar a comunidade um servigo educativo e formativo de
exceléncia, preparando os alunos para os desafios do futuro, que sdo as aspiracdes dos discentes,
encarregados de educacdo, professores e comunidade educativa, através de metodologias ativas e
abordagens pedagdgicas, em que os alunos estdo no centro das aprendizagens, com o objetivo de
termos discentes mais empenhados, criativos, motivados € com pensamento critico, contribuindo
desta forma para o desenvolvimento das competéncias presentes no perfil dos alunos a saida da
escolaridade obrigatoria.

Para que a missao da escola tenha sucesso ao longo do tempo ¢ fundamental que a sua estrutura
esteja atualizada e com as fungdes todas bem definidas, e que os seus responsaveis desempenhem as
mesmas de forma articulada.

O Conselho da Comunidade Educativa ¢ o 6rgao de direcdo responsavel pela defini¢dao da
politica educativa da escola, com respeito pelos principios consagrados na Constitui¢ao da Republica,
na Lei de Bases do Sistema Educativo e no Estatuto Politico-Administrativo da Regido Auténoma da
Madeira. O Conselho da Comunidade Educativa ¢ o orgdo de participacdo e representacdo da
comunidade educativa. As competéncias do Conselho da Comunidade Educativa sdo as previstas no
artigo 8.° do Decreto Legislativo Regional n.° 21/2006/M.

O Diretor e os respetivos Adjuntos constituem o 6rgdo de gestdo da escola nas areas
pedagbgica, cultural, administrativa e financeira. O Diretor/Adjuntos det€ém as competéncias
previstas no artigo 15.° do Decreto Legislativo Regional n.° 21/2006/M.

O Conselho Pedagogico ¢ o orgdo de orientagdo e coordenagdo educativa da escola,
nomeadamente no dominio pedagdgico-didatico e da formagao inicial e continua do pessoal docente
e ndo docente, e compete-lhe o estatuido no artigo 23.° do Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M.

O Conselho Administrativo ¢ o 6rgdo deliberativo em matéria administrativo da escola, nos
termos da legislagdo em vigor. Compete ao Conselho Administrativo o estabelecido no artigo 28.° do

Decreto Legislativo Regional n.° 21/2006/M.



No que concerne a fundamentagdo para a existéncia de um Plano de Gestdo de Riscos de
Corrupgao e Infragdes Conexas ¢ de referir que a gestdo do risco ¢ um processo de analise metodica
dos riscos inerentes as atividades de prossecuc¢do das atribui¢cdes e competéncias dos servicos, tendo
por objetivo a defesa e protecdo de cada interveniente nos diversos processos, salvaguardando-se,
assim, o interesse coletivo. E um procedimento que envolve a gestdo, a identificagdo de riscos, a sua
analise metddica, e, por fim, a identificacio de medidas que possam obstaculizar eventuais
comportamentos desviantes.

A probabilidade de acontecer uma situacao adversa, um problema ou um dano, e o nivel da
importancia que esses acontecimentos t€ém nos resultados de determinada atividade, determina o grau
de risco. Um elemento essencial para a determinag¢do dessa probabilidade ¢ a carateriza¢do dos
servigos, que deve integrar os critérios de avaliagdo da ocorréncia de determinado risco.

De acordo com a Norma produzida no ambito da Gestdo de Riscos «4 gestdo de riscos é um
elemento central na gestdo da estratégia de qualquer organizacdo. E o processo através do qual as
organizagoes analisam metodicamente os riscos inerentes as respetivas atividades, com o objetivo
de atingirem uma vantagem sustentada em cada atividade individual e no conjunto de todas as
atividades. O ponto central de uma boa gestdo de riscos ¢ a identificagdo e tratamento dos mesmos.
O seu objetivo é o de acrescentar valor de forma sustentada a todas as atividades da organizagao.
Coordena a interpretag¢do dos potenciais aspetos positivos e negativos de todos os fatores que podem
afetar a organizag¢do. Aumenta a probabilidade de éxito e reduz tanto a probabilidade de fracasso
como a incerteza da obten¢do de todos os objetivos globais da organizagdo.»

Retomando o expresso na recomendacgdo do Conselho de Prevengao da Corrupgao, ¢ referido
que dos planos devem constar:

a) Identificacdo, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupcao e
infracdes conexas;

b) Com base na identificacao dos riscos, identificagdo das medidas adotadas que previnam a
sua ocorréncia (por exemplo, mecanismos de controlo interno, segregacdo de fungdes, definicao
prévia de critérios);

¢) Definicao e identificacdo dos varios responsaveis envolvidos na gestdo do plano, sob a
dire¢ao do orgdo dirigente maximo;

d) Elabora¢ao anual de um relatério sobre a execucao do plano.

E, ainda, de referir 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 quantificagao.

Sdo varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior um 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.

Conclui-se que quanto menor a eficacia, maior o risco. O controlo interno ¢ uma componente
essencial da gestdo do risco, funcionando como salvaguarda da retiddo da tomada de decisdes, uma
vez que previne e deteta situagdes anomalas.

Os servigos publicos sdo estruturas onde, também, se verificam riscos de gestdao, de todo o
tipo, e particularmente riscos de corrupcdo e infracdes conexas. Como sabemos, a corrupcao
constitui-se como um obstaculo fundamental ao normal funcionamento das institui¢des.

Como crimes associados ao funcionamento das instituigdes podem referir-se, a titulo de
exemplo, o suborno, o peculato, a concussao, o trafico de influéncia, a participacdo econémica em
negocio e o abuso de poder. Comum a todos estes crimes € a obteng¢ao de uma vantagem/compensacao
nao devida.

Para concluir, salienta-se o constante da recomendacao do CPC de 4 de maio de 2017, no que
concerne a permeabilidade da lei a riscos de fraude, corrupcao e infragdes conexas, considerando que
a organizacdo a qual o presente plano diz respeito tem um papel importante no que se refere a
emanacao de orientacdes e producdo legislativa. Assim, € de ter sempre presente na prevencao do
risco legal: (1) a ponderacdo, (2) as decisdes e (3) a comunicagao em trés eixos minimos: (i) as
alternativas a intervencao legislativa; (ii) a objetividade da Lei; e (iii) a gestdo dos riscos legais,

incluindo os riscos de fraude e corrupgao.

1- Classificacgdao dos riscos

O Conselho de Prevengao da Corrupgao refere que os riscos devem ser classificados segundo
uma escala de risco: elevado, moderado e fraco, em fung¢ao do grau de probabilidade de ocorréncia
(elevado, moderado ou fraco) e da gravidade da consequéncia (elevada, moderada ou fraca).

Os critérios da classificagdo do risco adotados permitem construir a seguinte grelha de

graduacgao:

ESCALA FRACA (1) MODERADA (2) ELEVADA (3)
Possibilidade de | Possibilidade de | Forte  possibilidade de
ocorrer, mas com | ocorrer, mas com | ocorrer ¢ poucas hipoteses

PROBABILIDADE DE | hipoteses de evitar o | hipoteses de evitar o | de evitar o evento, mesmo
OCORRENCIA (PO) | evento, com o controlo | evento, através de | com as decisdes e acdes

existente para prevenir
0 risco.

decisbes e  acoes
adicionais para reduzir
0 risco.

adicionais essenciais.




ESCALA

GRAVIDADE DA
CONSEQUENCIA
(GO)

FRACA (1)

Dano na otimizacio
do desempenho
organizacional
exigindo a
recalendarizagdo das

MODERADA (2)

Perda na gestio das
operacoes, requerendo
a redistribuicdo de
recursos em tempo e em
custos.

ELEVADA (3)

Prejuizo na imagem e
reputacido de integridade
institucional, bem como na
eficacia e desempenho da
missao.

atividades ou projetos.

A avaliagdo do risco pode, entdo, ser definida na seguinte matriz (graduacao do risco - GR):

Grau de Risco PO
(GR) Elevada (3) Moderada (2) Fraca (1)
Elevada (3) Elevado Elevado Moderado
3) 3) 2)
GC Moderada (2) Elevado Moderado Fraco
3) (2) 1)
Fraca (1) Moderado Fraco Fraco
(2) 1) (1)

I1I - IDENTIFICACAO E AVALIACAO DOS RISCOS

O ponto central de uma boa gestao de riscos ¢ a identificacdo e tratamento dos mesmos. A
gestdo de riscos deve, assim, ser integrada na cultura da organizacdo, conduzida pela direcdo da
escola, envolvendo todos os responsaveis da institui¢do. Deve ser aplicada por todos dentro da
institui¢do através das suas agdes, no cumprimento da missdo da organizagdo, aumentando, desta
forma, a probabilidade de éxito. Esta pratica sustenta a responsabilizagdo, a avaliagao do desempenho
e respetiva recompensa, promovendo desta forma a eficiéncia operacional em todos os niveis da
organizagao.

Pode-se considerar fatores de risco numa organizacao:

a) Estrutura organizacional com algum grau de complexidade;

b) Deficiente monitorizagdo das atividades;

c) Existéncia de situagdes de conflitos de interesses;

d) Sistema de controlo interno ineficaz;

e) Integridade, idoneidade e qualidade da gestdo;

f) Insuficiente motivacao do pessoal,

g) Auséncia de procedimentos escritos relacionados com ética e conduta;

h) Comunicacao dos valores éticos, sua implementacdo de forma nao eficaz;

1) Existéncia de acontecimentos anteriores ou praticas de gestao de violagcdo do codigo de

ética.

No Anexo II deste PGRCIC, encontram-se os termos e conceitos diretos ou indiretamente,

ligados a corrupcao ou a crimes conexos.



O presente PGRCIC, de acordo com as recomendacdes do CPC, contém indicagdes claras e
precisas sobre as fungdes e as responsabilidades de cada interveniente ou grupo de intervenientes, e
também sobre os recursos humanos necessarios e disponiveis e as formas adequadas de comunicagao
interna.

O quadro seguinte identifica os intervenientes, respetivas fungdes e responsabilidades:

GESTAO DE RISCOS

DECISOR(ES) FUNCAO E RESPONSABILIDADES

Diretor da escola E o gestor do plano. Estabelece a arquitetura e os critérios de gestao
de riscos, cuidando da sua revisdo quando necessario. Recebe e
comunica os riscos, tomando as medidas inseridas na sua

competéncia.

Coordenador Técnico e | S@o os responsaveis pela organizacao, aplicagao e acompanhamento
Encarregado Operacional do plano na parte a que lhes diz respeito. Identificam e comunicam
ao Diretor qualquer ocorréncia de risco de maior gravidade. Sdo
responsaveis pela eficacia das medidas de controlo do risco na sua
esfera de atuacdo. Acompanham a execucao das medidas previstas
no plano, competindo aos Adjuntos do Diretor a elaboragdo do

respetivo relatorio anual. Apoiam a revisao e atualizagdo do plano.

1- Areas de risco decorrentes do exercicio das competéncias

De acordo com as competéncias e atribuicdes, foram identificadas, de forma genérica, as
seguintes areas de risco:

- Area de Pessoal - Essencialmente nas matérias de recrutamento de pessoal, justificagio de faltas,
mapas de férias, deslocagdes em servigo e processamento de remuneragdes / abonos.

- Area de alunos — Nomeadamente em termos de matriculas e renovacdes, avaliacdes dos alunos,
emissao de certificados, declaracoes e certidoes e atribui¢ao de escaldo da Ag¢ao Social Educativa
(ASE).

- Area Pedagogica da escola — Principalmente na distribuicao da componente letiva / ndo letiva e
exames / vigilancias.

- Area de Aquisi¢do de bens e servigos — Particularmente nos casos dos procedimentos de
aquisi¢do (contratacdo publica — concurso publico, consulta prévia e ajuste direto), rececdo e
conferéncia de bens e pagamentos de despesa.

- Area de arrecadacio de receita — Especialmente sobre taxas e coimas, receitas cobradas na A¢éo
Social Educativa (Bares e Almogos), mensalidades, reprografia / papelaria, aluguer de instalagdes e

emissdo de recibos.



- Area de Patriménio — cadastro e inventario — Essencialmente nos ativos fixos (inventario),
abates, transferéncias / cedéncias de bens / equipamentos e acessos, guarda e conservagdo dos
documentos.

- Area de Informatica — Destacar a seguranga na gestdo dos utilizadores dos programas

informaticos e desenvolvimento de solugoes.
2- Identificagdo das medidas de prevencdo de riscos

Uma vez identificados os riscos, torna-se necessario determinar quais as medidas a implementar
para que estes 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, sobretudo, a:

- Evitar o risco, eliminando a sua causa;

- Reduzir ou prevenir o risco, realizando um conjunto de agdes que permitam minimizar a
probabilidade de ocorréncia do risco ou o seu impacto negativo.

Para identificagdao dos riscos, classificacao, indicacao das respetivas medidas de prevengdo e
responsaveis, foram utilizados os quadros de registo, divididos por areas de risco, que se encontra no
Anexo III — Tabela de identificagdo e classificagdo dos riscos, medidas preventivas, resultados,

calendarizagdo e responsaveis.

IV - MONITORIZACAO E AVALIACAO DO PLANO

O plano, enquanto instrumento de gestdo dinamico, deve ser avaliado quanto ao seu
cumprimento, aferindo-se da efetividade, utilidade e eficacia das medidas de prevengado propostas.

Anualmente deve ser elaborado um relatério de avaliagdo/execucdo, que pondere sobre a
eventual necessidade de modificacdes ou simples reajustamentos, visando a sua atualizacdo
permanente e constante. Este controlo ou monitorizagdo periddica compete a entidade gestora do
plano, integrando os contributos dos responsaveis de cada area de risco. Para além da periodicidade
anual, sempre que seja considerado necessario, porque se identificaram, por exemplo, riscos de
impacto elevado, podem e devem ser elaborados relatérios de acompanhamento com periodicidade
distinta daquela, cabendo aos responséaveis da area envolvida dar conhecimento atempado desses
riscos.

A monitorizagdo do plano devera ser efetuada em intervalos de 6 meses e o relatorio de
execucdo, deverd de ser elaborado em janeiro e posteriormente deverd ter um parecer do Conselho
Pedagogico e aprovagdo no Conselho da Comunidade Educativa, sendo depois enviado a Secretaria

Regional de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia (SRE) e ao CPC.
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A monitoriza¢do do plano ¢ efetuada, através do preenchimento da tabela do Anexo IV —
Tabela de Monitorizagdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infragdes Conexas e a
avaliacdo/ execugao do plano ¢ realizada através do preenchimento da tabela do Anexo V — Avaliacao
do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas, dados que serdo utilizados e
incluidos no relatorio de execucao anual do PGRCIC, que devera de ser elaborado de acordo com a

estrutura que se encontra no Anexo VI.

V-APROVACAO DO PLANO

O presente PGRCIC foi apresentado no Conselho Pedagogico, a 17 de maio de 2022, tendo
parecer positivo e apresentado ao Conselho da Comunidade Educativa, tendo sido aprovado, a 18 de

maio de 2022.

VI - DIVULGACAO DO PLANO E DOS RELATORIOS DE AVALIACAO

Compete ao Diretor da escola assegurar a divulgacdo do PGRCIC e dos relatorios de execugao,
na pagina de internet da escola (Recomendacao n.° 1/2010, de 7 de abril, do CPC).

O presente PGRCIC e os respetivos relatorios anuais, deverao de ser remetidos a CPC, para
conhecimento e possivel apreciacdo (Recomendagdao do CPC, de 1 de julho de 2009) e a Secretaria
Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia.

O PGRCIC e os relatorios de execugdo devem ser divulgados junto dos trabalhadores da escola,

designadamente através de agdes de sensibilizagao.

VII - CONCLUSAO

Na elaboracdo do PGRCIC foram seguidas as varias recomendacdes do CPC e solicitada a
participag@o dos varios responsaveis dos 6rgdos de gestdo intermédia da escola, para a identificagdo
dos principais riscos de corrupcao, bem como na apresentacao de medidas a implementar que
possibilitem a elimina¢do do risco ou minimizem a probabilidade da sua ocorréncia.

O PGRCIC ¢ um documento muito util para que a Direcdo da escola esteja preparada para
responder aos desafios que surgem diariamente, assim como exercer as suas competéncias de forma

¢tica e legal.
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dezembro de 2021 — Inspec¢ao Geral de finangas.

- Plano de Prevencao da Corrupcao e Infragdes Conexas — Triénio — 2016/2018 — Escola Secundaria
Domingos Rebelo.

- Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas — Escola Bésica e Secundaria das

Flores.
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ANEXO I - Organograma da escola

Escola Basica e Secundaria com Pré-Escolar e Creche do Porto Moniz

Organograma da Escola

Presidente Conselho Comunidade Educativa
Diretor
Presidente Conselho Pedagégico
Conselho da 20e!
Comunidade Representantes dos docentes
Educativa Representantes dos alunos
Representante encarregados de educagio
Representante Pessoal Ndo Docente
Representante da Autarquia
Representante das Atividades Culturais
Representante do CREE
Coordenador Educativo Pré-escolar ¢ 1.° Ciclo
Direcio Diretor Conselho PC;ns(E lh-o
. P - edagogico
Adjuntos Administrativo 208!
oo \ (Superintende as
(Superintende matérias !
~ N questdes
de gestdo financeira) o
pedagégicas)
Presidente
Vice-Presidente Coordenadores de Presidente do Dbi Coordenador Coordenagao | [Coordenagdo das
. Departamentos Conselho iretor TIC Ciclo Atividades de
Secretario . ; eac
Comunidade Enriquecimento
Educativa Curricular
Trabalhadores Alunos
l Coordenagio Coordenagao 2.9/ Coordenagdo
Educativa 1.° Ciclo, o Cilow Ensino
Pré-Escolar ¢ Creche : ® Secundério
Nao Docentes Docentes | |
| Creche 2.2 Ciclo
Pré-Escolar 3.° Ciclo
Técnico de Apoio L.° Ciclo
Coordenador Encarregado a Infancia
Técnico Operacional Téenico Superior
de Biblioteca
Técnico de
Informética
Tecnico Superior
Assitentes Assistentes de Psicologia
Técnicos Operacionais I I I
| [ | [t mxscms o Tocmmegs [Com oo | [ e |
Servicos I I |
Administrativos Fisica ¢ Quimica Filosofia/ Psicologia Inglés
. o ) Portugués/
Matematica e Ciéncias Naturais 2. . ortugucs
- Geografia Literatura
Ciclo
Portuguesa
. Matemitica 3.°Ciclo e Secundério Economia Francés
Tecnoldgica
Recursos E: dient o N oo NN
cOMrsos xpociante o | Contabilidade | | Tesouraria I Informética Historia / HGP
Hurnanos Patrimonio
Ativos Fixos Ciéncias 3.°Ciclo Biologia e Geologia Educagio Especial
Criancas/ 3 3 3
Cidadania ¢ Desenvolvimento
Alunos
Docentes Educagdo Moral Religiosa
Nao
Docentes 1 3




ANEXO II - Conceitos de corrupgdo e infracdes conexas

A explicitacdo que a seguir se apresenta ndo dispensa uma analise mais cuidada aos artigos

indicados do Cédigo Penal.

Comissao por acio e por omissao
Quando um tipo legal de crime compreender um certo resultado, o facto abrange nao s6 a acao

adequada a produzi-lo, como a omissdo da acdo adequada a evita-lo (art.° 10.° do Cédigo Penal).

Dolo

Age com dolo quem, representando um facto que preenche um tipo de crime, atuar com inteng¢ao de
o realizar. Age, ainda, com dolo quem representar a realizacdo de um facto que preenche um tipo de
crime, como consequéncia necessaria da sua conduta. Quando, também, a realizacao de um facto que
preenche um tipo de crime for representada, como consequéncia possivel da conduta, ha dolo se o

agente atuar conformando-se com aquela realizacao (art.° 14.° do Coédigo Penal).

Negligéncia

Age com negligéncia quem, por nao proceder com o cuidado a que, segundo as circunstancias, esta
obrigado e de que ¢ capaz: a) representar como possivel a realizacdo de um facto que preenche um
tipo de crime, mas atuar sem se conformar com essa realizacdo; b) Nao chegar sequer a representar a

possibilidade de realizagao do facto (art.° 15.° do Codigo Penal).

Burla
Quem, com inten¢do de obter para si ou para terceiro enriquecimento ilegitimo, por meio de erro ou
engano sobre factos que astuciosamente provocou, determinar a outrem a pratica de atos que lhe

causem, ou causem a outra pessoa, prejuizo patrimonial (art.° 217.° do Cédigo Penal).

Apropriacio ilegitima

Quem, por for¢a do cargo que desempenha, detiver a administragdo, geréncia ou simples capacidade
de dispor de bens do sector publico ou cooperativo, ¢ por qualquer forma deles se apropriar
ilegitimamente ou permitir intencionalmente que outra pessoa ilegitimamente se aproprie (art.® 234.°

do Codigo Penal).

Administracao danosa

Quem, infringindo intencionalmente normas de controlo ou regras econdmicas de uma gestao
racional, provocar dano patrimonial importante em unidade econdmica do sector publico ou
cooperativo.
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Falsificacao de documento

Os trabalhadores que, com inten¢do de causar prejuizo a outra pessoa ou ao Estado, ou de obter para
si ou para outra pessoa beneficio ilegitimo, fabricarem documento falso, falsificar ou alterar
documento, ou abusar da assinatura de outra pessoa para elaborar documento falso (art.® 256.° do

Codigo Penal).

Usurpacio de funcoes
O trabalhador que, sem para tal estar autorizado, exercer fungdes ou praticar atos proprios de outro

funcionario, arrogando-se, expressa ou tacitamente, essa qualidade (art.® 358.° do Cédigo Penal).

Abuso de poder
O funcionério que abusar de poderes ou violar deveres inerentes as suas fung¢des, com intengdo de
obter, para si ou para terceiro, beneficio ilegitimo ou causar prejuizo a outra pessoa (art.° 382.° do

Codigo Penal).

Concussao

O funcionario que, no exercicio das suas fun¢des ou de poderes de facto delas decorrentes, por si ou
por interposta pessoa com o seu consentimento ou ratificacao, receber, para si, para o Estado ou para
terceiro, mediante indu¢ao em erro ou aproveitamento de erro da vitima, vantagem patrimonial que
lhe ndo seja devida, ou seja superior a devida, nomeadamente contribui¢do, taxa, emolumento, multa

ou coima (art. 379.° do Cédigo Penal).

Corrupcao ativa
Quem por si, ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificacdo, der ou prometer a
funcionario, ou a terceiro por indicagcao ou com conhecimento daquele, vantagem patrimonial ou nao

patrimonial com o fim indicado no n.° 1 do art.® 373.° (art.° 374.° do Codigo Penal).

Corrupcio passiva

O funcionario que por si, ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificagdo, solicitar
ou aceitar, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a sua promessa, para
a pratica de um qualquer ato ou omissao contrarios aos deveres do cargo, ainda que anteriores aquela
solicitagdo ou aceitagdo; e ainda, se o ato ou omiss@o ndo forem contrarios aos deveres do cargo e a

vantagem nao lhe for devida (art.® 373.° do Cédigo Penal).

Participacio econdmica em negocio
O funcionario que, com intencao de obter, para si ou para terceiro, participacdo econdmica ilicita,

lesar em negocio juridico os interesses patrimoniais que, no todo ou em parte, lhe cumpre, em razao
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da sua fun¢ao, administrar, fiscalizar, defender ou realizar. O funcionario que, por qualquer forma,
receber, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial por efeito de ato juridico-civil relativo a
interesses de que tinha, por forca das suas fungdes, no momento do ato, total ou parcialmente, a
disposi¢do, administracao ou fiscalizacao, ainda que sem lesar os lesar. O funcionario que receber,
para si ou para terceiro, por qualquer forma, vantagem patrimonial por efeito de cobranga,
arrecadacdo, liquidacdo ou pagamento que, por forca das suas fungdes, total ou parcialmente, esteja
encarregado de ordenar ou fazer, posto que ndo se verifique prejuizo para a Fazenda Publica ou para

os interesses que lhe estdo confiados (art.° 377.° do Codigo Penal).

Peculato

O funcionario que ilegitimamente se apropriar, em proveito proprio ou de outra pessoa, de dinheiro
ou qualquer coisa movel, publica ou particular, que lhe tenha sido entregue, esteja na sua posse ou
lhe seja acessivel em razao das suas fungdes. E ainda, se o funcionario der de empréstimo, empenhar

ou, de qualquer forma, onerar os valores ou objetos referidos (art.® 375.° e segs. do Codigo Penal).

Recebimento indevido de vantagem

O funcionario que, no exercicio das suas fun¢des ou por causa delas, por si, ou por interposta pessoa,
com 0 seu consentimento ou ratificacdo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial, que lhe ndo seja devida. Quem, por si ou por interposta pessoa, com
0 seu consentimento ou ratificacao, der ou prometer a funcionario, ou a terceiro por indicagao ou
conhecimento daquele, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que ndo lhe seja devida, no

exercicio das suas func¢des ou por causa delas (art.® 372.° do Codigo Penal).

Suborno

Quem convencer ou tentar convencer outra pessoa, através de dadiva ou promessa de vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial, a prestar falso depoimento ou declaracdo em processo judicial (nos
termos do art.® 359.°), ou a prestar falso testemunho, pericia, interpretacdo ou tradugdo (nos termos

do art.® 360.°), sem que estes venham a ser cometidos (art.® 363.° do Cdédigo Penal).

Trafico de influéncia

Quem, por si ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificacao, solicitar ou aceitar,
para si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou nao patrimonial, ou a sua promessa, para abusar da
sua influéncia, real ou suposta, junto de qualquer entidade publica. Quem, por si ou por interposta
pessoa, com o seu consentimento ou ratificagdo, der ou prometer vantagem patrimonial ou nao
patrimonial as pessoas referidas (art.® 335.° do Codigo Penal).
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Violacao de segredo por funcionario

O funcionario que, sem estar devidamente autorizado, revelar segredo de que tenha tomado
conhecimento ou que lhe tenha sido confiado no exercicio das suas fungdes, ou cujo conhecimento
lhe tenha sido facilitado pelo cargo que exerce, com intengdo de obter, para si ou para outra pessoa,
beneficio, ou com a consciéncia de causar prejuizo ao interesse publico ou a terceiros (art.” 383.° e

segs. do Codigo Penal).
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ANEXO III - Tabela de identificagdo e classificacdo dos riscos, medidas preventivas, resultados, calendarizagdo e responsdveis

Identificacdo de Potenciais Riscos de Corrupc¢io e Infracoes Conexas e Medidas Preventivas por Unidade / Atividade

Classificacio
. ‘ Atividade/ . ~ . i . ] s o o . Resultados . . .
Unidade Area P Identificacdo do Risco de Riscos Medida Preventiva/ Minimiza¢ao do risco Calendarizagio [Responsavel/eis
Ambito PO |GC |GR esperados
(ORI ENE)
1 - Declarar sobre compromisso de honra dos
elementos do juri de que nao possuem ~ oA
o . Nao existéncia
. familiares, que possuem um grau de amizade ou .
Favorecimento de um . . . - de candidatos .
. X de inimizade que possam interferir na avaliagao . Presidente
Recrutamento candidato através do . ; . ) favorecidos . i
~ . dos candidatos (Apos a lista de candidatos . apartirde | do Juri
Pessoal ndo conhecimento da prova 2 2|2 o pelos métodos
, admitidos); ~ 2023 (Elemento
docente e do contetido da \ de selegdo, sem L
. . 2 - Integrar um elemento externo a escola no da Diregéo)
entrevista profissional Tari: Tecursos
3 - As questdes da entrevista serem idénticas hierdrquicos
para todos candidatos.
1 - A emissdo da declaragdo ndo devera ser
Declaracio de tempo realizada por familiares (pai, mae, filho e Declaracdes de Coordenador
Recrutamento de 1 P irmao); tempo de .
de servico com 2 212 . ~ . . anual Técnico /
pessoal docente . " 2 - Promover verificagdes aleatorias, por SErvigo sem
incorregdes. I . . . ~ S.A
amostragem, a um minimo de certidoes emitidas | incorregdes
em cada ano.
Diregéo / Area de 1 - Considerar uma S
CA ;;S A Pessoal falta como justificada 1 — Langar as faltas no portal do funcionario
indevidamente: publico de forma correta; Todos as faltas
7 - Considerar ’ 2 - Verificar, num periodo aleatério, o dos
Faltas Ustificacio de falta de 1 ) 1 cumprimento do processamento das faltas (folha | trabalhadores anual Coordenador
justificacdo y aga de processamento dos vencimentos e de ajudas sejam Técnico / SA
forma ilicita e sem p ! !
conhecimento ou de custo, e dos descontos efetuados ao identificadas e
consentimento da trabalhador — SS, IRS e de outros abonos); contabilizadas.
Direciio 3 - Segregacdo de fungdes.
1 - Verificar os dias de férias a que o
1 - Situagdes de trabalhador tem direito;
falsificacao de 2 —Validar a informagédo, confrontando com os Niio atribuicio
documentos, conluio e dados da assiduidade; de dias de f(é:rias Coordenador
Mapa de férias favorecimento na 2 2 | 2 | 3-Segregacio e rotagdo de fungdes dos de forma anual Técnico /SA
elaboracdo do mapa de trabalhadores. imerecida
férias dos 4 - Verificar aleatoria, por amostragem de um '
trabalhadores; minimo de licenga de férias dos trabalhadores
em cada ano.
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Identificacdo de Potenciais Riscos de Corrupc¢io e Infracoes Conexas e Medidas Preventivas por Unidade / Atividade

Classificacio
. c Atividai . ~ . i . q s o . Resulta N q ’
Unidade Area AlVld. L Identificacido do Risco de Riscos Medida Preventiva/ Minimiza¢io do risco CRILET G Calendarizagiio [Responsavel/eis
Ambito PO |GC |GR esperados
@ 12 [ 3
1 - Solicitar autorizagdo, para a deslocacdo em
1 - Deslocagdo em servico e as respetivas ajudas de custo, antes da
servi¢o publico sem participagdo na atividade;
prévia autorizacao; 2 - Os Servi¢os Administrativos deverdo efetuar | Nao atribuig¢do
Deslocagoes em 2 - Para a mesma o controlo dos pedidos para cada atividade, de ajudas de Diregéo /
. .. e 1 2 1 |. . . - anual
servico atividade, solicitagdo introduzindo o pedido de transporte na deslocagao CA
de ajudas de custo para plataforma RGM - reserva de veiculos; indevidamente.
o transporte, por parte 3 - Realizar verificagdes aleatorias, sobre os
de varios trabalhadores. processos de deslocagdes em servigo.
1 - Implementar mecanismos de conferéncia C oA
o . A Inexisténcia ou
com niveis diferenciados na validagdo do T
. o diminui¢do de
registo da assiduidade dos trabalhadores; erTos / omissdes
Processamento de | Processamentos e 2 - Conferir os dados carregados no portal do o
remuneragoes / pagamentos indevidos. 1 3 | 2 | funcionario publico do processamento dos anual CA/SA
i processamento
abonos abonos / descontos; das
3 - Conferir o valor total a transferir para o ~
. remuneragoes /
trabalhador, assim como todos os descontos ( abonos
IRS, SS, ADSE, sindicatos, etc.).
Efetuar matriculas o . ~
~ ! | 1 - analisar toda a documentagao, por parte do
renovagdes sem que o . . Os processos de
trabalhador que esta responsavel pelas p
Encarregado de , ~ matricula ou
< matriculas / renovagao, entregue pelo o
Educacao ou o aluno ~ . renovagao, sao Coordenador
S . 2 2 | 2 | Encarregado de Educagdo ou aluno maior de 18 . anual .
Direcdo maior de 18 anos anos: realizados com Técnico /SA
entregue toda a > . N L. sucesso e sem
/SAJ 0 Matricula e g ~ 2 - Realizar verificagdes aleatorias, sobre os
Pessoal Area de - documentagao , < falhas
renovagao - processos das matriculas ou renovagdes.
Docente alunos . solicitada.
matricula
1 - No pedido de equivaléncia de Habilitagoes, A equivaléncia
T confirmar se toda a documentagio esta de de habilitacdes é
Equivaléncia de d lei ioor: atribuida de Coordenador
habilita¢des de forma 2 2 | 2 |@acor 0, coma fel em vigor, L anual L.
incorreta 2 - Apos organizar todo o processo, solicitar a forma correta de Técnico
DRE, a confirmagio da equivaléncia a atribuir. ilgordo coma
ei.
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Identificacdo de Potenciais Riscos de Corrupc¢io e Infracoes Conexas e Medidas Preventivas por Unidade / Atividade

Classificacio
. ‘ Atividade/ . ~ . i . . sl . Resultados
Unidade Area PO Identificacido do Risco de Riscos Medida Preventiva/ Minimiza¢io do risco Calendarizagiio [Responsavel/eis
Ambito PO |GC |GR esperados
@ 12 [ 3
~ 1 - realizar uma reunido de avaliagdo e elaborar
1 - Alteragao de . . e
LN a respetiva ata sempre que seja necessario uma ~
avaliacdes dos alunos, . ~ R Os alunos ndo
. retificacdo da avaliacdo do aluno; S
sem que exista uma o - podem ser Direcédo /
o — 2 - Utilizar um documento de avaliagdo onde o .
reunido de avaliagdo; Cl L prejudicados ou Diretor de
. . constam todos os critérios de avaliagao, .
Avaliagdo 2 - Os critérios de , . favorecidos na por ano Turma /
. L 2 2 | 2 | aprovados em Conselho Pedagodgico, por parte o .
(registos) avaliag¢do aprovados atribuicdo da letivo Professor
dos docentes; A .
em Conselho . - avaliagdo nas Titular de
. 3 - Entregar os registos de avaliagdo aos .
Pedagogico, serem ~ . diversas Turma
. Encarregados de Educag@o ou aluno maior de Lo
aplicados de forma . o . disciplinas
. 18 anos e arquivar uma cdpia assinada no
incorreta. S
processo individual do aluno.
1 - Emissdo de . - A emissdo de
1 - Definir regras sobre o processo de emissao .
documentos com . - i certificados,
- . - . de certificados, declaragoes e certidoes; ~
Emissdo de informagao incorreta . ~ , declaragdes e
o ‘ . ~ 2 - A emissdo dos documentos ndo devera ser x
Direcdo Area de certificados, ou que ndo corresponde . o . certiddes, N
~ , \ . 2 2 | 2 | realizada por familiares principalmente no caso anual Diregdo / SA
/SA/ alunos declaragoes e na integra a realidade. . . passadas pela
C1a . ~ de pai, mée, filho e irméo; .
Pessoal certidoes 2 - Falsificagdo ou . . instituigdo
~ 3 - Verificar aleatoriamente, por amostragem de \
Docente contrafagdo do ;i o corresponde a
. certiddes emitidas em cada ano. .
documento oficial. realidade.
L . 1 - Verificar os prazos na entrega dos -
1 - Aplicagdo indevida pr & . Atribuigdo
. documentos solicitados, sendo de salientar o
da portaria que . ~ correta de
. documento atualizado que comprove o escaldo ~
I regulamenta os apoios i escaldes da ASE
Atribuigdo de ~ . do abono de familia; por ano
~ da Agao Social 1 2 1 o - a todos os . CA /SA
escaldo ASE . , 2 — Atribuir o escaldo ASE, de acordo com a letivo
Educativa, através do . o o alunos de
. portaria que define os critérios a utilizar;
favorecimento de : . acordo com o
3 - Verificar aleatoriamente por amostragem, de .
alguns alunos. . portaria
processos de apoio da ASE em cada ano.
Todos os alunos
terdo que ser
1 — Evitar, sempre que possivel, atribuicdo de tratados de igual
N C Atribuicdo de niveis de horarios aos docentes que contemplem a modo no
N Gestdo Distribuicao da . . N
Diregéo L. ensino aos docentes lecionagdo aos seus educandos; processo de por ano L
pedagogica | componente N 1 312 . . . . Dire¢do
. ~ . que tém filhos nesses 2 - Evitar o favorecimento dos seus educandos ensino letivo
da Escola | letiva/ndo letiva L. . . .
niveis. no processo de ensino aprendizagem e na aprendizagem e
avaliagio dos mesmos. essencialmente
no processo de
avaliagao.
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Identificacdo de Potenciais Riscos de Corrupc¢io e Infracoes Conexas e Medidas Preventivas por Unidade / Atividade

Classificacio
. ‘ Ativida . ~ . i . . sl . Resulta . . ’
Unidade Area Y d. de/ Identificacio do Risco L LR Medida Preventiva/ Minimizag¢ao do risco CERILERE Calendarizacio [Responsavel/eis
Ambito PO |GC |GR esperados
@ 12 [ 3
1 - No processo de exames, os trabalhadores que | Na realizacdo
tenham filhos inscritos nestas provas, nao dos exames Diregdo /
O trabalhador com poderdo participar nas diversas etapas da nenhum aluno Secretariado
Exames / filhos na realizagéo de realizag@o das mesmas; podera or ano de exames /
Viilancias exames, participar no 1 2 | 1 | 2-Colocar em pratica todas as recomendagdes | beneficiar de ple tivo Coordenador
& processo de forma do Juri Nacional de Exames; privilégios, por Técnico /
ativa. 3 — Entrega, por parte dos trabalhadores com ser filho de Encarregada
filhos a realizar exames, de uma declaragdo de trabalhador da Operacional
imparcialidade. escola.
1 - Inobservancia de o,
formalidades prévias 2o 1 — Elaborar o Manual de Politicas e
inicio do proci dimento Procedimentos de Gestdo para a area de
. , ntrataca iblica;
Procedimento de | pré- contratual e/ou dos o §ao . pib o
aquisicio requisitos legais 2 - Assegurar que a escolha do procedimento pré- | Assegurar a
Aquisicio ((?ontrata 3o definidos para a adocio contratual seja devidamente fundamentada, que | eficécia,
CA/SA/A quisie ontratag . P ¢ as pecas do procedimento sejam objeto de | economia e
0 debense | publica - do tipo de 2 2 |2 lidaca L - o 6red N anual CA/SA
Servigos concurso publico, | procedimento; validacdo técnica e aprovacdo pelo oOrgdo | transparéncia
L L . competente; dos contratos
consulta préviae | 2 - Falta ou insuficiente L . ~ s
ajuste direto) definicdo de critérios 3 - As varias etapas dos procedimentos deverdo | adjudicados.
normativos e/ou ’ ser efetuadas por diferentes trabalhadores;
técnicos nos cadermnos 4 - Verificar aleatoriamente, por amostragem de
de encargos procedimentos em cada ano civil.
1 - Instituir mecanismos de acompanhamento
regular do desempenho dos fornecedores na
Procedimento de Deficiente eestio execugdo dos contratos; Aumentar a
aquisigao acompa nha%nen to’ 2 - Uniformizar os procedimentos de validagdo | eficiéncia, a
(contratacdo monitF:)riza 30 e ’ da entrega de bens e da prestacdo de servigos, eficaciae o
publica - conirolo do‘; 3 2 | 3 | nostermos dos contratos estabelecidos ¢ dos rigor na anual SA /AO
concurso publico, cumprimento dos valores faturados e a pagar; execugdo fisica
consulta prévia e con tlr) atos 3 - Garantir o cumprimento dos prazos legais e e financeira dos
Aquisi¢do | ajuste direto) contratuais para a vigéncia dos contratos, bem contratos.
CA/ (S)A/ A de bens e como a legalidade das eventuais prorrogagdes
servicos dessa vigéncia.
] ) Atrticulagao de
1- Implementar e divulgar procedimentos de registos (nota de
Rececdo e Nao verificacdo e verificagdo e conferéncia de bens adquiridos; encomenda,
conferéncia de conferéncia dos bens 2 2 | 2 | 2- Segregacao de funcdes entre quem fatura, e registo de anual SA/AO
bens entregues na Escola. encomenda, quem receciona, confere e quem recegdo) com o
paga. existente em
stock.
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Identificacdo de Potenciais Riscos de Corrupc¢io e Infracoes Conexas e Medidas Preventivas por Unidade / Atividade

Classificacio
. ‘ Ativida . ~ . i . . sl . Resulta L . .
Unidade Area P d. L Identificacido do Risco de Riscos Medida Preventiva/ Minimiza¢io do risco CRILET G Calendarizagiio [Responsavel/eis
Ambito PO |GC |GR esperados
@ 12 [ 3
Efetuar os
agament
1 - Proceder a pagamentos de
. despesas de
pagamentos sem 1 - Controlar previamente o pagamento dos
X L acordo com as
respeitar as normas em requisitos dos documentos de despesa .
. normais em
vigor; apresentados; vicor. sendo
Pagamentos de 2 - Pagamento indevido 2 — Realizar a¢des de controlo/contagem de £or,
1 2 1 . destacar, que anual CA/SA
despesas de encargos; fundos por trabalhadores diferente daqueles que
. . L. todos os
3 - Risco de serem manuseiam dinheiro;
. . , . pagamentos
aceites e pagas 3 - Verificar o nimero de compromisso nas ~
deverdo constar
despesas sem faturas.
X na fatura o
COMpromisso.
numero de
compromisso.
Nos pr . agament;
0s processos de 1 - Divulgar de forma clara e transparente os Os p gamentos
pagamentos o . i deverao ser
prazos dos pagamentos praticados na escola;
trabalhador de forma 1 efetuados de
[N . 2 - Colocar em lugar publico na escola os
ilicita, ndo aplica as acordo com a
. . regulamentos com os valores das taxas e .
Taxas e coimas taxas e as coimas, 2 2 |2 coimas: aplicacdo da anual SA
previstas pela lei e de : . portaria e do
3 - Verificar aleatoriamente, por amostragem,
acordo com . regulamento
. de um minimo de processos sobre as taxas e .
regulamento interno da . interno das taxas
coimas em cada ano. .
escola. ou coimas.
CA/SA | Arrecadagdo 1 - Elaborar o Manual de Procedimentos; Os valores da
de receita 2 - Os pregos praticados nos Bares e Cantina, receita cobrada
. Nao registar as sdo aplicados de acordo com portaria da ASE e | coincidir com os
Receita cobrada £ P port . SA / AO/
operagdes nos bares, e aprovados pelo Conselho Administrativo; valores
ASE (Bar, . ~ 2 2|2 . anual Coordenador
cantina, ndo se 3 - Confirmar os valores recebidos com os entregues € 0s L.
almogos) . ) . Técnico
cobrando a receita. valores apresentados na folha de caixa. Esta registados nos
confirmagdo ¢ efetuada por varios programas
trabalhadores. informaticos.
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Identificacdo de Potenciais Riscos de Corrupc¢io e Infracoes Conexas e Medidas Preventivas por Unidade / Atividade

Unidade

CA/SA

Classificacio
‘ Atividade/ q o q de Riscos . q sl . Resultados . .
Area P Identificacio do Risco Medida Preventiva/ Minimizag¢ao do risco Calendarizacio [Responsavel/eis
Ambito § PO |GC |GR § esperados g .
@ 12 [ 3
1 - Verificar os montantes arrecadados nas No processo das
No processo das mensalidades e os valores registados nos mensalidades
mensalidades o programas informaticos; aplicar os
trabalhador de forma 2 - Confirmar os valores recebidos com os valores SA/
Mensalidades ilicita, ndo aplica os 2 2 | 2 | valores apresentados na folha de caixa. Esta previstos na anual Coordenador
valores previstos na confirmagdo ¢ efetuada por varios portaria dos Técnico
portaria dos apoios da trabalhadores; apoios da Agao
Acdo Social Educativa 3 - Verificar aleatoriamente, por amostragem Social
das mensalidades, por ano letivo. Educativa.
1 - Implementar/ reforcar as medidas de
. ) ~ Os valores da
~ . controlo interno, numa perspetiva de prevengao .
Nao registar as . ~ ] receita cobrada
3 operagdes no programa da corrupeao e infragdes conexas; coincidir com os
Arrecadacdo | peceita cobrada | OPe 0v0° 2 - Verificar os stocks em relagdo ao adquirido e SA/AO/
de receita informatico, da L valores
na reprografia / . 2 2 | 2 | ao vendido; anual Coordenador
. reprografia / papelaria, . entregues € 0s .-
papelaria ~ 3 - Confirmar os valores recebidos com os . Técnico
nao se cobrando a . registados nos
. valores apresentados na folha de caixa. Esta
receita. ~ (. programas
confirmagdo ¢é efetuada por varios - [
informaticos.
trabalhadores.
Disponibilizar as
instalagdes da escola, a 1 - Verificar que o espago apds a utilizagédo Em todos os
terceiros sem que seja ficou em boas condi¢des; alugueres das
Aluguer de aplicado o regulamento 2 - Apos a utilizagdo do espago, proceder ao instalagdes, sera
ins tagla Ses interno para o aluguer 1 2 | 1 | envio do montante a pagar pela institui¢do a cumprido o anual Diregdo / SA
¢ das instalagdes, ndo quem foi alugado o espago; estipulado no
sendo aplicado o valor 3 - Apds o pagamento do aluguer das regulamento
definido para utilizagao instalagdes emitir o respetivo recibo. interno.
do espaco.
1 - Nao emissdo ou
anulacdo indevida de 1 - Reforcar as medidas internas, numa Emissao de
recibos, de modo a perspetiva de prevengao da corrupcao e recibos de
eliminar a receita ou infragdes conexas; acordo com a
Emissio de recebimento de 2 - Sempre que um trabalhador anule um recibo | receita e
recibos dinheiro, ficando o 2 2 | 2 | devera emitir listagem de recibos anulados, recebimento de anual SA
funcionario com o anexar original do recibo, justificar o motivo da | valor
montante recebido; anulag@o e entregar ao tesoureiro, para correspondente
2 - Nao recebimento de conhecimento. ao recibo
valor correspondente emitido.
ao recibo emitido.

23




Identificacdo de Potenciais Riscos de Corrupc¢io e Infracoes Conexas e Medidas Preventivas por Unidade / Atividade

Classificacio
. ‘ Atividade/ . ~ . i . . sl . Resultados s . .
Unidade Area PO Identificacido do Risco de Riscos Medida Preventiva/ Minimiza¢io do risco Calendarizagiio [Responsavel/eis
Ambito PO |GC |GR esperados
@ 12 [ 3
Garantir o
. L. . . controlo na
1 - Realizar inventario em suporte informatico, e
Falhas na . ~ . utilizagdo dos
. - com verificagdes fisicas; .
inventariagdo, que ~ bens moveis, de
. . 2 - Elaborar manual de gestdo do .
Ativos fixos proporcionam o furto . .~ ~ modo a evitar
. L 3 2 | 3 | aprovisionamento, com defini¢cdo de fungdes e . anual CA/SA
(inventario) ou outras condutas o . . - desvios entre os
s . responsabilidades e identificacao dos .
ilicitas em beneficio . registos
. ) responsaveis; e
préprio ou de terceiros " ~ contabilisticos e
3 — Segregagdo de fungoes.
as contagens
fisicas.
1 - Abates dos bens 1 — Confirmar se os bens se encontram no local
o . . Abate dos bens
moveis sem e se os bens referenciados para abate seguiram o méveis com
autorizagdo do orgdo respetivo procedimento; .
. . L registo do auto
competente e sem o 2 - Verificar se as devidas autorizagdes foram N
Abates . 3 213 . ;i . ; de abate, com anual Diregdo /SA
respetivo auto de abate. obtidas, se o bem foi devidamente isolado e se autorizacio do
2 - Utilizagdo indevida, foi efetuado o abate fisico do mesmo; tortzag
. . . . . orgio
para fins privados de 3 — Realizar conferéncias fisicas periddicas e
o, . . competente.
Patrimoénio- bens abatidos. aleatorias sobre os abates.
CA /SA Cadastro e - 1 — Implementar procedimentos para as
. . 1 - Apropriagdo ou A A
inventario e . transferéncias/ cedéncias de bens /
utilizacdo indevida de . Controlo
A equipamentos; .
A bens publicos; . rigoroso das o
Transferéncias / ~ N 2 - Assegurar a assinatura de termo de A Diregdo /
A 2 - Nao comunicagdo - PR transferéncias /
cedéncias de bens .. 3 2 | 3 | responsabilidades na distribuicao de n . anual Coordenador
. aos responsaveis de . cedéncias de .-
/ equipamentos . equipamentos; Técnico
Transferéncias / . o . e bens /
o 3 — Realizar conferéncias fisicas periddicas e )
cedéncias de bens / . e N equipamentos
. aleatdrias sobre as transferéncias/ cedéncias de
equipamentos. .
bens / equipamentos.
1 — Restringir o acesso aos processos
individuais, aos trabalhadores, com autorizagéo
prévia da Diregéo; Assegurar o
Acesso indevido a 2 - Garantir a eficaz utilizagdo do sistema de cumprimento de
Acesso, guardae | documentos, dados gestdo documental para toda a documentagao normas legais e
conservagao dos pessoais ou a 3 2 | 3 | produzida e recebida na Escola, com medidas de | o controlo de anual SA
documentos informagoes seguranca e procedimentos de acesso restrito; acesso ao
confidenciais 3 - Realizar acdes regulares de verificacdo do arquivo e a
cumprimento dos procedimentos e normas documentacao
definidos referentes ao arquivo de
documentagao.
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Identificacdo de Potenciais Riscos de Corrupc¢io e Infracoes Conexas e Medidas Preventivas por Unidade / Atividade

Classificacio
‘ Atividade/ de Riscos Resultados
Unidade Area P Identificacio do Risco Medida Preventiva/ Minimizag¢ao do risco Calendarizacio [Responsavel/eis
Ambito § PO |GC |GR § esperados g .
@ 12 [ 3
. 1 - A comunicaga alteracd rfi
Risco de ser dado o comunicagao de’ cragoes de pers e- de
. . acessos ¢ feita pelo Técnico de Informatica;
Falhas de acesso indevido a . ~
. 2 - Os utilizadores dos computadores sdo Seguranca na
seguranca na determinados ) .. . . ~ N
estio dos roeramas ou a definidos pelo Técnico de Informatica, a pedido | gestdo dos Diregéo /
£est programasoua 2 2 | 2 | daDirecdo e atribuidos individualmente a cada | utilizadores dos anual Técnico de
utilizadores dos informagaoprivilegiada o (.
utilizador; programas Informatica
programas dentro dos mesmos a . i - [
: L e 3 - Os acessos ao sistema devem ser atribuidos e | informaticos
informaticos. utilizadores sem . o L
- geridos pelo Técnico de Informatica.
L autorizagdo para tal.
Técnico de Informatica
Informatica 1 - Acesso a
informagao indevida; 1 - Confirmar e alterar periodicamente o
; ~ o Seguranca na
. 2 - Manipulagéo e nome/palavra-passe do utilizador; ~
Desenvolvimento o . : gestdo dos L
~ . destrui¢@o de dados; 2 - Definir metodologias de controlo ¢ . Diregéo /
de solugdes a . ~ ~ ) utilizadores e L.
. 3 - Manipulagdo das 2 2 | 2 | delegagdo de acessos aos programas; . . anual Técnico de
medida (software, rs . . . integridade (o
. politicas de seguranca; 3 - Definir e implementar sistemas de garantia - Informatica
Servigos, ...) ~ . . . ~ /confidencialida
4 - Introducdo de integridade de logs bem como da informagéo
) . ~ .S de dos dados.
(indevida ou ndo) de obrigatoria a conter nos mesmos.
anomalias.
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ANEXO 1V - Tabela de monitorizacdo

de forma ilicita e
sem conhecimento
ou consentimento
da Diregao.

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

3 - Segregacdo de fungdes.

MONITORIZACAO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E Monitoriza¢io
INFRACOES CONEXAS - Implementacio das medidas de minimizagao dos riscos
. Atividade e Risco [Classificacio Medidas de Minimizagao dos o . Em Por Fundamentz:(;ao =
Unidade . . . Calendarizacio |Responsavel | Implementado ~ para a nao Observacoes
Identificado de Risco Riscos Implementacio | Implementar | . ~
_ implementacio
Area de Pessoal
Recrutamento 1 - Declaragao sobre
Pessoal nio compromisso de honra dos
docente: elementos do juri de que néo
possuem familiares, que
Favorecimento de possuem um grau de amizade
um candidato PO -2 ou de inimizade que possam
através da interferir na avaliacao dos De___a Direcdo
conhecimento da GC-2 candidatos (Apos a lista de _ de
prova e do candidatos admitidos. ——
conteudo da GR-2 2 - Integragdo de um elemento
entrev'ista externo a escola no Juri.
profissional 3 - As questdes da entrevista
serem idénticas para todos
candidatos.
Direcdo Recrutamento de 1 - A emissdo da declaracdo
Conselho pessoal docente: ndo devera ser realizada por
Administra PO -2 familiares (pai, mae, filho e
. ~ N De a
tivo Declaragdo de GC_2 irmao). T de Coordenad
Servigos tempo de servigo 2 - Promogdo de verificagdes - or Técnico
Administra | com incorregdes. GR -2 aleatorias, por amostragem, a E—
tivos um minimo de certiddes
emitidas em cada ano.
Faltas 1 - Langamento das faltas no
(justificacdo): portal do funcionario publico
de forma correta.
1 - Considerar uma . - _
falta como PO 1 2- Ve’rlf.'lcag:ao, num'perlodo
justificada aleatdrio, do cumprimento do De .
indevidamente; GC -2 processamento das faltas e Coordet}ad
2 - Considerar (folha de processamento dos e or Técnico
justificacio de falta GR-1 vencimentos e de ajudas de —

Area de Pessoal
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MONITORIZACAO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E

Monitorizacao

INFRACOES CONEXAS - Implementacio das medidas de minimizagao dos riscos
. Atividade e Risco [Classificacio Medidas de Minimizagao dos o . Em Por Fundamentz_u;ao ~
Unidade . . . Calendarizacio |Responsavel | Implementado ~ para a nao Observacoes
Identificado de Risco Riscos Implementacio | Implementar | . ~
implementac¢io
Mapa de férias: 1 - Verificacdo dos dias de
. . férias a que o trabalhador tem
- Situagoes de direi
. ~ ireito.
falsificacdo de
documentos, PO-2 2 -Validagdo da informagéo,
conluio e confrontando com os dados da De a
favorecimento na GC -2 assiduidade. —de Coordenad
elabor.ag:éo do mapa 3 - Segregagdo e rotagdo de E— or Técnico
de férias dos GR—2 | fungdes dos trabalhadores.
trabalhadores - ~ .
4 - Verificagio aleatoria, por
amostragem de um minimo de
) licenga de férias dos
Dire¢ao trabalhadores em cada ano.
Con;‘.e}ho Deslocacoes em .. .
Administra ; 1 - Solicitar autorizagao, para
. servico: ~ !
tivo a deslocag@o em servigo e as
; N respetivas ajudas de custo,
Ser\.llgj‘os 1 - Deslocagio em antgs da arJtici acdo na
Administra | gervico pablico sem Les da participag
tivos . L atividade.
prévia autorizaggo;
2 - Para a mesma .
.. PO-1 2 - Os Servigos
atividade . . ~
C e Administrativos deverdo De a
solicitacdo de . — Coordenad
. GC-2 efetuar o controlo dos pedidos de L.
ajudas de custo para .. E— or Técnico
o transporte, por para cada atividade,
e GR -1 introduzindo o pedido de
parte de varios
transporte na plataforma RGM
trabalhadores. ,
—reserva de veiculos.
3 - Realizar verificagoes
aleatorias, sobre os processos
de deslocagdes em servigo.
Direcdo Processamento de PO-1 1 - Implementar mecanismos
Conselho remuneracées / de conferéncia com niveis De a Coordenad
Administra abonos: GC-3 diferenciados na validagdo do de L.
. . S —_— or Técnico
tivo registo da assiduidade dos
Servicos GR -2 trabalhadores.
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MONITORIZACAO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E Monitoriza¢io
INFRACOES CONEXAS - Implementacio das medidas de minimizagao dos riscos
. q q - q 4Ot Fundamentagio
Unidade Atmdaqe ¢ Risco Class1ﬁ?ag:ao Medidas de Mlnlmlzagao g Calendarizacio |Responsavel | Implementado B ~ L5 para a nao Observacoes
Identificado de Risco Riscos Implementacio | Implementar | . ~
implementac¢io
Administra | Processamentos e 2 - Conferir os dados
tivos pagamentos carregados no portal do
indevidos. funcionario publico do
processamento dos abonos /
descontos.
3 - Conferir o valor total a
transferir para o trabalhador,
assim como todos os
descontos ( IRS, SS, ADSE,
sindicatos, etc).
Area de Criancas / Alunos
1 - O trabalhador que esta
Matricula e responsavel pelas matriculas /
renovacao renovagao analisa toda a
matricula: documentacdo entregue pelo
PO -2 Encarregado de Educagdo ou
Efetuar matriculas aluno maior de 18 anos. De a
~ — Coordenad
ou renovagoes sem GC-2 de . .
S or Técnico
que o Encarregado
de Educagao ou o GR-2 1,. Realizar verificacdes
. aluno maior de 18 s
Direcdo aleatdrias, sobre 0s processos
; anos entregue toda , ~
Servigos ~ das matriculas ou renovagoes.
A a documentagdo
Administra ..
tivos solicitada.
Matricula e 1 - No pedido de equivaléncia
Docentes ~ e
renovacio de Habilitagoes, confirmar se
matricula: toda a documentacdo esté de
PO-2 acordo com a lei em vigor.
Equivaléncia de De a Coordenad
Habilitagdes de GC-2 2 - Ap6s organizar todo o de P
. L or Técnico
forma incorreta. processo, solicitar a DRE, a
GR -2 confirmagao da equivaléncia a
atribuir.
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MONITORIZACAO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E Monitoriza¢io
INFRACOES CONEXAS - Implementacio das medidas de minimizagao dos riscos
. Atividade e Risco [Classificacio Medidas de Minimizagao dos o . Em Por Fundamentz_u;ao ~
Unidade . . . Calendarizacio |Responsavel | Implementado ~ para a nao Observacoes
Identificado de Risco Riscos Implementacio | Implementar | . ~
implementac¢io
Avaliacio 1 - Sempre que seja necessaria
(registos): uma retificacdo da avaliacao
do aluno, tem que se realizar
1 - Alteracdo de uma reunido de avaliagdo e
avaliacdes dos elaborada a respetiva ata.
alunos, sem que 2 - Os docentes terdo que
exista uma reunido utilizar um documento de
oo PO-2 S
de avaliagio; avaliacdo onde constam todos De a
2 - Os critérios de os critérios de avaliacdo, — N
L GC-2 de Diregéo
avaliagdo aprovados aprovados em Conselho EE——
em Conselho Pedagogico. E—
. GR -2 . —
Pedagogico, serem 3 - Os registos de avaliagdo
aplicados de forma serdo entregues aos
incorreta. Encarregados de Educacdo ou
aluno maior de 18 anos e tem
que ficar uma cépia assinada
no processo individual do
aluno.
Emissao de 1 - Defini¢do de regras sobre o
certificados, processo de emissdo de
declaracoes e certificados, declaracdes e
certiddes: certiddes.
1 - Emissdo de PO-2 2 - A emissdo dos documentos
documentos com ndo devera ser realizada por De a
. ~ .. e Coordenad
informagao GC-2 familiares principalmente no de o
. N or Técnico
incorreta ou que caso de pai, mée, filho e
ndo corresponde na GR-2 irmao.
integra a realidade. 3 - Verificagdo aleatoria, por
2 - Falsificacdo ou amostragem de certiddes
contrafacdo do emitidas em cada ano.
documento oficial.
Atribuicao de 1 - Na entrega dos
Direcao escalao ASE: PO-1 documentos solicitados
Servigos verificar os prazos dos Coordenad
Administra | 1 - Aplicagdo GC-2 mesmos, sendo de salientar o L.
. . . . . or Técnico
tivos indevida da portaria documento atualizado que
Docentes | que regulamenta os GR-1 comprove o escaldo do abono

apoios da Acdo

de familia.
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MONITORIZACAO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E Monitoriza¢io
INFRACOES CONEXAS - Implementacio das medidas de minimizagao dos riscos
. q q - q 4Ot Fundamentagio
Unidade Atmdaqe ¢ Risco Class1ﬁ?ag:ao Medidas de Mlnlmlzagao g Calendarizacio |Responsavel | Implementado B ~ L5 para a nao Observacoes
Identificado de Risco Riscos Implementacio | Implementar | . ~
implementac¢io
Soc1a} Edducatlva, 2 - Atribuigdo de escaldo ASE, De 4 a
?traves do d de acordo com a portaria que —¢de
avorecimento de define os critérios a utilizar.
alguns alunos.
3 - Verificagdo aleatoria, por
amostragem, de processos de
apoio da ASE em cada ano.
Gestao Pedagogica da Escola
Distribuicio da 1 - Evitar sempre que
componente letiva/ possivel, atribuigdo de
nao letiva: PO_1 horarios aos docentes que
contemplam a lecionagdo aos
- . De a
Atribuigdo de niveis seus educandos. — .
. GC-3 - - de Direcao
de ensino aos 2 - Evitar o favorecimento dos E—
docentes que tém seus educandos no processo E—
. GR -2 . .
filhos nesses niveis. de ensino aprendizagem e na
avaliagdo dos mesmos.
}E)‘(aAme.s / 1 - No processo de exames 0
vigilancias: trabalhador que tenham filhos
inscritos nestas provas, nao
?1;lrabalhad(¥ com poderao participar nas
Diregio dl 0s na realizagao diversas etapas da realizagdo
€ cxames, das mesmas.
participar no
processo de forma 2 - Colocar em pratica todas as
ativa. PO-1 recomendagdes do Juri
nacional de exames. De__ a L
GC-2 de Direcdo
3 - Entrega por parte dos
_ trabalhadores com filhos a
GR-1

realizar exames, de uma
declaracdo de imparcialidade.

2 - A reprodugdo e acesso aos
testes de avaliag@o, nunca
poderdo estar disponiveis aos
trabalhadores com filhos na
escola.
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MONITORIZACAO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E Monitoriza¢io
INFRACOES CONEXAS - Implementacio das medidas de minimizagao dos riscos
. q q - q 4Ot Fundamentagio
Unidade Atmdaqe ¢ Risco Class1ﬁ?ag:ao Medidas de Mlnlmlzagao g Calendarizacio |Responsavel | Implementado B ~ L5 para a nao Observacoes
Identificado de Risco Riscos Implementacio | Implementar | . ~
implementac¢io
Aquisicdo de bens e servicos
Procedimento de
aquisicio 1 - Elaborar Manual de
(contratacio Politicas e Procedimentos de
publica - concurso Gestdo para a area de
publico, consulta contratagdo publica.
prévia e ajuste
direto)
' 2 - Assegurar que a escolha do
1 - Inobservancia procedimento pré-contratual
de fqrmahdadqs seja devidamente
prévias ao inicio do fundamentada, que as pecas
Conselho di . . . .
Adminisira procedimento pre- PO-2 do procedimento sejam objeto
fivo contr.a.tual e/ ou dos de validagio técnica e De a Conselho
Servicos reQUI§1tOS legais GC-2 aprovacao pelo 6rgao _ de Administrat
Admi ¢ " definidos para a competente. . ivo
MInistra | 4 docio do tipo de GR -2
tivos procedimento;
.2 ) Falt'a ou 3 - As varias etapas dos
insuficiente . ~
. procedimentos deverdo ser
defini¢do de .
o efetuadas por diferentes
critérios,
. trabalhadores.
normativos e/ou
técnicos, nos
cadernos de 4 - Verificagio aleatoria, por
encargos. amostragem, no minimo de
procedimentos em cada ano
civil.
Procedimento de 1 - Instituir mecanismos de
aquisicio acompanhamento regular do
(contratacio desempenho dos fornecedores
Conselho | publica - concurso na execugdo dos contratos.
e . PO-3 - -
Administra | publico, consulta 2 - Uniformizar os
. . . . S De a Conselho
tivo prévia e ajuste GC_2 procedimentos de validagao da T de Administrat
Servigos direto) entrega de bens e da prestacdo S ivo
Administra GR-3 de servigos, nos termos dos E—
tivos Deficiente gestao, contratos estabelecidos e dos

acompanhamento,
monitorizagio e
controlo do

valores faturados e a pagar.

3 - Garantir o cumprimento
dos prazos legais e contratuais
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MONITORIZACAO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E Monitorizacio
INFRACOES CONEXAS - Implementacio das medidas de minimizacio dos riscos
. Atividade e Risco [Classificacio Medidas de Minimizac¢iao dos o . Em Por Fundamentiu;ao ~
Unidade . . . Calendarizacio |Responsavel | Implementado ~ para a nao Observacoes
Identificado de Risco Riscos Implementacio | Implementar | . =
implementac¢io
cumprimento dos para a vigéncia dos contratos,
contratos bem como a legalidade das
eventuais prorrogagdes dessa
vigéncia.
Rececio e 1- Implementagdo e
conferéncia de divulgacdo de procedimentos
bens: PO -2 de verificagdo e conferéncia
de bens adquiridos. De a Conselho
Nao verificagdo e GC-2 — — de | Administrat
A 2 - Segregagao de fungdes - .
conferéncia dos ‘ d _ ivo
bens entregues na GR -2 entre quem encomenda, quem
receciona, confere e quem
Escola.
paga.
Pa%amentos' de 1 - Controlo prévio ao
L.p eslzlesas. pagamento dos requisitos dos
- rrocedera documentos de despesa
pagamentos sem apresentados.
respeitar as normas
em vigor; PO-1 2 - Realizagdo de agdes de
2 - Pagamento controlo/contagem de fundos De_ a Conselho
indevido de GC—2 | por trabalhadores diferente _ de | Administrat
encargos; daquele que manuseia EEm— vo
3 - Risco de serem GR-1 dinheiro.
aceites e pagas
despesas sem 3 - Verificagdo do nimero de
compromisso. ;
compromisso nas faturas.
Arrecadacio de receita
Taxas e coimas: 1 - Divulgar de forma clara e
transparente os prazos dos
Nos processos de pagamentos, praticados na
Conselho | pagamentos o PO_2 escola.
Administra | trabalhador de 2 - Colocar em lugar publico na| a Conselho
tl\{O forma ilicita, ndo GC_2 escola os regulamentqs com 0s de Administrat
Servicos | aplica as taxas e as valores das taxas e coimas. - ivo
Administra | coimas, previstas GR-2 i _ — -
tivos pela lei e de acordo 3 - Verificagdo aleatoria, por
com regulamento amostragem, de um minimo
interno da escola. de processos sobre as taxas e
coimas em cada ano.
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MONITORIZACAO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E

Monitorizacao

INFRACOES CONEXAS - Implementacio das medidas de minimizagao dos riscos
. Atividade e Risco [Classificacio Medidas de Minimizagao dos o . Em Por Fundamentz_u;ao ~
Unidade Identificado de Risco Riscos Calendarizacio |Responsavel | Implementado Implementacio | Implementar para a nao Observacdes
P ¢ p : 5
implementac¢io
Receita cobrada 1 — Elaborar o Manual de
ASE procedimentos.
(Bar, almogos): 2 - Os pregos praticados nos
Ndo registar as PO 2 Bares e Cantina, sao a}plicados
operagBes nos - de acordo com portaria da D c h
bares, e cantina ASEe aprovad'os' pelo. c— N
N ’ GC-2 | Conselho Administrativo. _de | Administrat
ndo se cobrando a 3 - Confi "o d ] ivo
receita. GR 2 - Confirmag@o dos valores -
recebidos com os valores
apresentados na folha de
caixa, esta confirmagdo é
efetuada por varios
trabalhadores.
Mensalidades: 1 - Verificagdo dos montantes
No processo das arrecadados nas mensalidades
mensalidades o e os valores registados nos
trabalhador de programas informaticos.
forma ilicita, ndo PO -2 2 - Confirmacéo dos valores
aplica os valores recebidos com os valores De  a Conselho
previstos na GC-2 apresentados na folha de caixa, | __de | Administrat
portaria dos apoios esta confirmagao ¢ efetuada por ivo
da Agdo Social GR -2 varios trabalhadores.
Educativa 3 - Verificagdo aleatoria, por
amostragem, das
mensalidades, por ano letivo.
Receita cobrada 1 - Implementagao / reforco
na reprografia / das medidas de controlo
papelaria: interno, numa perspetiva de
prevengao da corrupgdo e
Conselho | Nao registar as infracdes conexas.
o > PO -2 - <
Administra | operacdes no 2 - Verificagdo dos stocks em
tivo programa relagdo ao adquirido e ao De_ a Coqsglho
. - [, GC-2 . de Administrat
Servigos | informatico, da vendido. —_— )
Administra | reprografia / GR_2 |3 - Confirmagao dos valores — Vo
tivos papelaria, ndo se recebidos com os valores

cobrando a receita.

apresentados na folha de
caixa, esta confirmagao ¢
efetuada por varios
trabalhadores.
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MONITORIZACAO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E Monitoriza¢io
INFRACOES CONEXAS - Implementacio das medidas de minimizagao dos riscos
. q q - q 4Ot Fundamentagio
Unidade Atmdaqe ¢ Risco Class1ﬁ?ag:ao Medidas de Mlnlmlzagao g Calendarizacio |Responsavel | Implementado B ~ L5 para a nao Observacoes
Identificado de Risco Riscos Implementacio | Implementar | . ~
implementac¢io
Aluguer de 1 - Verificar que o espago
instalacoes: apo6s a utilizagdo ficou em
Disponibilizar as boas condigdes.
instalacdes da escola, 2 - Apds a utilizacao do
a terceiros sem que PO-1 espago, proceder ao envio do
seja aplicado o montante a pagar pela De a Conselho
regulamento interno GC-2 instituicao a quem foi alugado de Administrat
para o aluguer das 0 espaco. ivo
instala¢des, ndo GR -1
sendo aplicado o 3 - Ap6s o pagamento do
valor definido para aluguer das instalagdes emitir
utilizag@o do espago. o0 respetivo recibo.
Em1s§ a0 de 1 - Reforgo das medidas
recibos: . .
- A internas, numa perspetiva de
I - Nao emissao ou prevencao da corrupgao e
anulacdo indevida de . ~
. infra¢des conexas.
Conselho | recibos, de modo a PO_2
Administra | eliminar a receita ou
. . De a Conselho
tivo recebimento de GC_2 2 - Sempre que um T de Administrat
Servigos | dinheiro, ficando o trabalhador anule um recibo —_— .
. .. , . 1vo
Administra | funcionario com o devera emitir listagem de E—
. . GR-2 .
tivos montante recebido; recibos anulados, anexar
2 - Ndo recebimento original do recibo, justificar o
de valor motivo da anulacgdo e entregar
correspondente ao ao tesoureiro, para
recibo emitido. conhecimento.
Patrimonio- Cadastro e inventario
Ativos fixos 1 - Realizar inventario em
(inventario): suporte informatico, com
Conselho verificagoes fisicas
. Falhas na PO -2 2 - Elaborar manual de gestdo
Administra | . - .
. inventariagdo, que do aprovisionamento, com De a
tivo . . - I Coordenad
. proporcionam o GC-2 definicao de fungdes e de L.
Servigos f - E— or Técnico
Administra urto ou optrgs responsabilidades e
fivos condutas ilicitas em GR-2 identificacdo dos

beneficio proprio
ou de terceiros

responsaveis.

3 — Segregacgdo de fungdes.
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MONITORIZACAO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E Monitorizagio
INFRACOES CONEXAS - Implementacio das medidas de minimizagao dos riscos
. q q - q 4Ot Fundamentacio
Unidade Atll‘:;daqe ¢ Risco Class1ﬁ?ag:ao Medidas de Mlnlmlzagao g Calendarizacio |Responsavel | Implementado B ~ L5 para a nﬁ((;) Observacoes
entificado de Risco Riscos Implementacio | Implementar | . ~
implementac¢io
Abates: 1 - Confirmar se os bens se
encontram no local e se os
1 - Abates dos bens bens referenciados para abate
modveis sem seguiram o respetivo
autorizagdo do procedimento.
orgdo competente e
sem o respetivo
auto de abate. PO-3 2 - Verificar se as devidas
2 - Utilizagao autorizagdes foram obtidas, se De a
. . . . . — Coordenad
indevida, para fins GC-2 0 bem foi devidamente isolado de ..
privados de bens e se foi efetuado o abate fisico or Técnico
abatidos. GR-3 do mesmo.
3 — Realizar conferéncias
fisicas periddicas e aleatorias,
sobre os abates.
Transferéncias /
cedéncias de bens / 1 - Implementar
equipamentos: procedimentos para as
transferéncias/ cedéncias de
1 - Apropriagdo ou bens / equipamentos.
utiliza¢do indevida
Con.se'lho de bens publicos; PO-3 .
Adm1nlstra 2~ Nio 2 - Assegurar a ass1.n'f1tura de De a
th.O comunicacio aos GC -2 tgrmg d.e £esponsab.1hdades na T de Coor’del}ad
A%er\.ngos responsaveis de distribui¢do de equipamentos. B or Técnico
El\llglsStra Transferéncias / GR-3 | 3 —Realizar conferéncias

cedéncias de bens /
equipamentos.

fisicas periodicas e aleatorias,
sobre as transferéncias/
cedéncias de bens /
equipamentos.
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MONITORIZACAO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E Monitoriza¢io
INFRACOES CONEXAS - Implementacio das medidas de minimizagao dos riscos
. q q - q 4Ot Fundamentagio
Unidade Atmdaqe ¢ Risco Class1ﬁ?a¢ao Medidas de Mlnlmlzacao g Calendarizacio |Responsavel | Implementado B ~ L5 para a nao Observacoes
Identificado de Risco Riscos Implementacio | Implementar | . ~
implementac¢io
Acesso, guarda e o
conservacio dos 1- Restrm.glr. 0 acesso aos
documentos: processos individuais aos
trabalhadores com autorizagao
Acesso indevido a previa da Direcdo.
documentos, dados
pessoals ou a 2 - Garantir a eficaz utilizacdo
informagdes . ~
. do sistema de gestdo
confidenciais
PO_3 documental para toda a
documentacao produzida e D
. e a
recebida na Escola, com - Coordenad
GC-2 ) de L.
medidas de seguranca e E— or Técnico
GR -3 proc;dlmentos de acesso -
restrito.
3 - Realizar agdes regulares de
verificagdo do cumprimento
dos procedimentos e normas
definidos referentes ao
arquivo de documentagdo.
Informatica
Falhas de s~egurang:a 1 - A comunicaciio de
na gestio dos alteragdes de perfis € de
utilizadores dos acessos ¢ feita pelo Técnico de
_programas Informatica.
informaticos:
PO-2 2 - Os utilizadores dos
Risco de ser dado o computadores sdo definidos De a
Direcio acesso indevido a GC-2 pelo Técnico de Informatica, a de Direcdo
determinados pedido da Diregdo e atribuidos
programas ou a GR -2 individualmente a cada
informacaoprivilegi utilizador.
ada dentro dos i
MESmoSs 4 3-0s acessos ao sistema .
utilizadores sem devemrser. atribuidos e g’e.rldos
autorizagdo para tal. pelo Técnico de Informatica.
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MONITORIZACAO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E

Monitorizacao

INFRACOES CONEXAS - Implementacio das medidas de minimizagao dos riscos
. q q - q 4Ot Fundamentagio
Unidade Atmdaqe ¢ Risco Class1ﬁ?a¢ao Medidas de Mlnlmlzacao g Calendarizacio |Responsavel | Implementado B ~ L5 para a nao Observacoes
Identificado de Risco Riscos Implementacio | Implementar | . ~
implementac¢io

Desenvolvimento
de solucdes 2 1 — Confirmagéo e alteracdo

medida (software, periddica do nome/ palavra-
servicos, ...) passe do utilizador.

1 - Acesso a - .

informagdo PO -2 2 - Defini¢do de metodologias

indevida; de controlo e delegacdo de De a

2 - Manipulagao e GC-2 ACCeSSOS A0S programas. de Diregdo

destruigao de

dados; GR -2

3 - Manipulagao
das politicas de
seguranca;

4 - Introducéo
(indevida ou nao)
de anomalias.

3 - Defini¢ao e implementagao
de sistemas de garantia de
integridade de logs bem como
da informagao obrigatoria a
conter nos mesmos.
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ANEXO V - Tabela de Avaliacdo

LENABTCE O GRS Avaliacao da Implementacio
Avaliacio do plano de gestiao de riscos de corrup¢ao e Infracoes Conexas - medidas de minimizacgao ¢ p ¢
— . das medidas
dos riscos
Fundame Observa
Classifi Em ntagio ~ . ¢coes
. Atividade e Risco cacio . e e e o . Calenda|Responsa e Imple LR paraa Sem. wa Pou.co Satisf Ml.“to
Unidade Identificado de Medidas de Minimizagao dos Riscos rizacio vel menta menta Imple ndo Avali | satisfa | Satisf atério satisfa
. § do ~ mentar| . acao torio | atério torio
Risco ¢ao implem
entacio
Area de Pessoal
Recrutamento 1 - Declarag@o sobre compromisso de
Pessoal nao honra dos elementos do juri de que
docente: nao possuem familiares, que possuem
PO | UM grau de amizade ou de inimizade
Favorecimento de que possam interferir na avaliagdo
um candidato GC2 dos candidatos (Apos a lista de do Direcdo
através da candidatos admitidos.
conhecimento da GR-2 2 - Integragdo de um elemento E—
prova e do externo a escola no Juri.
contetido da 3 - As questdes da entrevista serem
entrevista idénticas para todos candidatos.
profissional
' Recrutamento de 1 - A emissdo da declaragdo ndo
Direcéo pessoal docente: PO-2 | devera ser realizada por familiares Coord
Conselho (pai, mée, filho e irmao). L n(;(c)irore
AdH}IHISt Declaracdo de GC-2 | 2 - Promogdo de verificagdes de Técnic
rativo tempo de servigo aleatdrias, por amostragem, a um o
Seerf;QS com incorrec¢oes. GR-2 | minimo de certiddes emitidas em
Administ cada ano.
1ativos [ Faltas justificacio 1 - Langamento das faltas no portal
do funcionario publico de forma
1 - Considerar correta.
ulinsz ézl;gacomo 2 - Verificag@o, num periodo aleatdrio,
Justri PO-1 | do cumprimento do processamento Coord
indevidamente; oorde
. das faltas (folha de processamento — d
2 - Considerar GC-2 . . q nador
A ~ dos vencimentos e de ajudas de custo, € Técni
justificagdo de falta écnic
de forma ilicita e e dos descontos efetuados ao _ o
. GR-1 | trabalhador — SS, IRS e de outros
sem conhecimento
. abonos).
ou consentimento
da Direcao.
3 - Segregacdo de fungdes.
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Avaliacio do plano de gestiao de riscos de corrup¢ao e Infracoes Conexas -

Implementacio das
medidas de minimizacao
dos riscos

Avaliacdo da Implementacao
das medidas

Fundame Observa
. . . Class~1ﬁ . | Imple Em Por ntagao Sem Nao | Pouco . Muito goes
Unidade Atividade ¢ Risco cacao Medidas de Minimiza¢do dos Riscos Calenda|Responsi menta Imple Imple paraa Avali | satisfa | Satisf Satist satisfa
Identificado fle rizagcao vel do menta mentar| . nao D torio | atério atorio torio
Risco ¢ao implem
entacio
Mapa de férias: 1 - Verificagdo dos dias de férias a
que o trabalhador tem direito.
- Si?uag:f)es de 2 -Validagdo da informacio,
falsificagdo de confrontando com os dados da
docilrpentos, PO-2 | assiduidade. Coorde
C(}:vtlroe:imento na | GC-2 3 - Segregacio e rotagdo de fungdes “de 1{123;2
elaboragdo do mapa dos trat.)alha({ores. — - o
de férias dos GR-2 | 4 - Verificagdo aleatorlg, por
trabalhadores amostragem de um minimo de
licenca de férias dos trabalhadores
em cada ano.
Direcao
Conselho
Administ
rativo Deslocacdes em 1 - Solicitar autorizagdo, para a
Servigos servico: deslocacdo em servigo e as respetivas
Administ ajudas de custo, antes da participagdo
rativos 1 - Deslocag@o em na atividade.
servigo publico sem
prévia autorizagao; PO-1 2 - Os Servigos Administrativos
2 - Para a mesma deverdo efetuar o controlo dos Coorde
atividade GC2 pedidos para cada atividade, do nador
solicitagdo de introduzindo o pedido de transporte Técnic
ajudas de custo para GR-] | M@ plataforma RGM — reserva de — 0

o transporte, por
parte de varios
trabalhadores.

veiculos.

3 - Realizar verificag¢des aleatorias,
sobre os processos de deslocagdes em
Servigo.
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Avaliacio do plano de gestiao de riscos de corrup¢ao e Infracoes Conexas -

Implementacio das
medidas de minimizacao
dos riscos

Avaliacdo da Implementacao
das medidas

Fundame Observa
Atividade e Risco Clcf;ss;f;l Calenda |Responsa Imple II];:IgIIQ LEs 1}:3&;3: S NED LD Satisf b7 o
Unidade . Medidas de Minimiza¢do dos Riscos oo menta Imple ~ Avali | satisfa | Satisf e satisfa
Identificado de rizagcao vel menta nio ~ P - atorio P
A do ~ mentar| . acao torio atorio torio
Risco ¢ao implem
entacio
Processamento de 1 - Implementar mecanismos de
remuneragdes / conferéncia com niveis diferenciados
abonos: na validagdo do registo da
L assiduidade dos trabalhadores.
Diregdo Processamentos e _
Conselho pagamentos PO-1 | 2 - Conferir os daflqs ce}rrefgados no Coorde
Administ indevidos. portal do funciondrio publico do
rativo GC-3 | processamento dos abonos / de l’lérldO.I'
Servigos descontos. _ Técnic
Administ GR-2 ©
rativos 3 - Conferir o valor total a transferir
para o trabalhador, assim como todos
os descontos ( IRS, SS, ADSE,
sindicatos, etc).
Area de Criancas/Alunos
Matricula e 1 - O trabalhador que esta
renovagio responsavel pelas matriculas /
matricula: renovagao analisa toda a
Efetuar matriculas PO-2 documentacéo entregue pelo
ou renovagodes sem Encarregado de Educagio ou aluno Coorde
que o Encarregado GC-2 maior de 18 anos. do nador
de Educagdo ou o Técnic
aluno maior de 18 GR-2 — o
anos entregue toda 2 - Realizar verifica¢Ges aleatorias,
Direcdo a documentagio sobre os processos das matriculas ou
Servicos solicitada. renovagoes.
Administ
rativos Matricula e 1 - No pedido de equivaléncia de
Docentes renovaciao Habilitagdes, confirmar se toda a
matricula: PO-2 documentacao esta de acordo com a Coorde
lei em vigor. —
Equivaléncia de GC-2 de ?23;1
Habilitagdes de 2 - Apds organizar todo o processo, _ o
GR-2 | solicitar a DRE, a confirmacéo da

forma incorreta.

equivaléncia a atribuir.
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Avaliacio do plano de gestiao de riscos de corrup¢ao e Infracoes Conexas -

Implementacio das

dos riscos

medidas de minimizacao

Avaliacdo da Implementacao
das medidas

Fundame Observa
Atividade e Risco Clcf;ss;f;l Calenda |Responsa Imple Illlzlglle LEs 1}:3(;3: S NED LD Satisf b7 o
Unidade . Medidas de Minimiza¢do dos Riscos oo menta Imple ~ Avali | satisfa | Satisf e satisfa
Identificado de rizagcao vel menta nio ~ P - atorio P
A do ~ mentar| . acao torio atorio torio
Risco ¢ao implem
_ entacio
Area de Alunos
1 - Sempre que seja necessaria uma
retificagdo da avaliacao do aluno, tem
Avaliacio que se realizar uma reunido de
(registos): avaliagdo e elaborada a respetiva ata.
1-Alteragdo de 2 - Os docentes terdo que utilizar um
avaliagoes dos alunos,| PO-2 | documento de avaliacdo onde constam
sem que exista uma todos os critérios de avaliagdo, o
reunido de avaliagdo; | GC-2 | aprovados em Conselho Pedagogico. de Diregao
2-Os critérios de 3 - Os registos de avaliag¢do serdo _
avaliacdo aprovados | GR-2 | entregues aos Encarregados de
em Conselho Educag@o ou aluno maior de 18 anos
Pedagogico, serem e tem que ficar uma copia assinada
aplicados de forma no processo individual do aluno.
incorreta.
Direcdo
Servicos
Administ
rativos 1 - Defini¢do de regras sobre o
Docentes | Emissdo de processo de emissao de certificados,
certificados, declaragdes e certidoes.
declaragoes e 2 - A emissdo dos documentos nao
certiddes: devera ser realizada por familiares
1 - Emissdo de PO-2 principalmente no caso de pai, mae,
documentos com filho e irmdo. Coorde
informagao incorreta GC-2 3 - Verificagdo aleatéria, por do nador
ou que nio amostragem de certiddes emitidas em Técnic
corresponde na integra GR-2 cada ano. — 0

a realidade.

2 - Falsifica¢do ou
contrafacdo do
documento oficial.
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Avaliacio do plano de gestiao de riscos de corrup¢ao e Infracoes Conexas -

Implementacio das
medidas de minimizacao
dos riscos

Avaliacdo da Implementacao
das medidas

Fundame Observa
. Atividade e Risco Clcf;ss;f;l . o . Calenda|Responsa Imple II];:IgIIQ LU 1}:3&;3: Sem. N:Zio Pou.co Satisf Ml.lito o
Unidade : Medidas de Minimizacio dos Riscos N menta Imple ~ Avali | satisfa | Satisf ot satisfa
Identificado de rizagcao vel menta nio ~ P - atorio P
A do ~ mentar| . acao torio atorio torio
Risco ¢ao implem
_ entacio
Area de Criancas/ Alunos
Atribuicio de 1 - Na entrega dos documentos
escaldo ASE: solicitados verificar os prazos dos
mesmos, sendo de salientar o
Diregio 1 - Aplicagdo PO-1 | documento atualizado que comprove C
; . . . ~ i oorde
Servigos | indevida da portaria o escaldo do abono de familia. d
Administ | que regulamenta os | GC-2 | 2 - Atribui¢do de escaldo ASE, de - nacor
. . ~ . de Técnic
rativos apoios da Agao acordo com a portaria que define os
Social Educativa, GR-1 | critérios a utilizar. — °
através do 3 - Verificagdo aleatoria, por
favorecimento de amostragem de processos de apoio da
alguns alunos. ASE em cada ano.
Gestao Pedagogica da Escola
Distribuicido da 1 - Evitar sempre que possivel
componente letiva/ atribuic¢@o de horarios aos docentes
nao letiva: PO-1 | que contemplam a lecionago aos
seus educandos. L
Atribuicdo de niveis | GC-3 i . de Diregéo
de ensino aos 2 - Evitar o favorecimento do; seus
docentes que tém | GR-2 educanqos no processo Fie ensino -
filhos nesses niveis. aprendizagem e na avaliag@o dos
mesmos.
Exames / 1 - No processo de exames o
Diregdo vigilancias: trabalhador que tenham filhos
inscritos nestas provas, nao poderao
0 trabalhado.r com participar nas diversas etapas da
filhos na realizagdo PO-1 | realizagdo das mesmas.
de exames,
participar no GC-2 | 2 - Colocar em pratica todas as ‘de | Direcdo
processo de forma recomendacdes do Juri nacional de
ativa. GR-1 | exames. T

3 - Entrega por parte dos
trabalhadores com filhos a realizar
exames, de uma declaragdo de
imparcialidade.
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Avaliacio do plano de gestiao de riscos de corrup¢ao e Infracoes Conexas -

Implementacio das
medidas de minimizacao
dos riscos

Avaliacdo da Implementacao
das medidas

Fundame Observa
Classifi E taca = . 0
Atividade e Risco :;S;;‘: Calenda |Responsa Imple Imglle LEs 1}:;&:‘: S NED LD Satisf LD o
Unidade . Medidas de Minimiza¢do dos Riscos oo menta Imple ~ Avali | satisfa | Satisf e satisfa
Identificado de rizagcao vel menta nio ~ P - atorio P

A do ~ mentar| . acao torio atorio torio
Risco ¢ao implem
entacio

Aquisicio de bens e servicos

Conselho
Administ
rativo
Servigos
Administ
rativos

Procedimento de
aquisicao
(contrataciio publica -
concurso publico,
consulta prévia e ajuste
direto)

1 - Inobservancia de
formalidades prévias
ao inicio do

1 - Elaborar Manual de Politicas ¢
Procedimentos de Gestdo para a area
de contratagdo publica.

2 - Assegurar que a escolha do
procedimento pré-contratual seja
devidamente fundamentada, que as

procedimento pré- | p 5 | pecas do procedimento sejam objeto Consel
contratual e/ou dos | 55 | de validagdo técnica e aprovagio pelo | de ho
requisitos legais GR-2 | 6rgdo competente. Adm,ml
definidos para a strativo
adogdo d_o tipo de 3 - As varias etapas dos
procedimento; procedimentos deverdo ser efetuadas
. 2 ) Falta ou - por diferentes trabalhadores.
insuficiente defini¢do
de critérios,
normativos e/ou 4 - Verificagao aleatoria, por
técnicos, nos cadernos amostragem, no minimo de
de encargos. procedimentos em cada ano civil.
Procedimento de 1 - Instituir mecanismos de
aquisicao acompanhamento regular do
(contratacio desempenho dos fornecedores na
publica - concurso execucdo dos contratos.
publico, consulta 2 - Uniformizar os procedimentos de
prévia e ajuste PO-3 validagdo da entrega de bens e da Consel
direto) prestagdo de servigos, nos termos dos | —— ho
Deficiente gestdo, GC-2 | contratos estabelecidos e dos valores de Admini
acompanhamento, faturados e a pagar. —— | strativo
monitorizagdo e GR-3 "3 Garantir o cumprimento dos
controlo do prazos legais e contratuais para a
cumprimento dos vigéncia dos contratos, bem como a
contratos legalidade das eventuais prorrogacdes

dessa vigéncia.
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Avaliacio do plano de gestiao de riscos de corrup¢ao e Infracoes Conexas -

Implementacio das
medidas de minimizacao
dos riscos

Avaliacdo da Implementacao
das medidas

Fundame Observa
Classifi Em ntacio ~ . oes
Atividade e Risco cacao Calenda |Responsa Imple Imple LEs pari a S NED LD Satisf LD ¢
Unidade . Medidas de Minimiza¢do dos Riscos oo menta Imple ~ Avali | satisfa | Satisf e satisfa
Identificado de rizagcao vel menta nio ~ P - atorio P
A do ~ mentar| . acao torio atorio torio
Risco ¢ao implem
entacio
B PO-2 | 1. Implementacdo e divulgacdo de
Recegio e procedimentos de verificagdo e
conferéncia de GC-2 | conferéncia de bens adquiridos. Consel
bens: - - do ho
Conselho |  Nio verificagio e | GR-2 | 2 - Segregagdo de fungdes entre Admini
Administ | conferéncia dos bens quem encomenda, quem receciona, —— | strativo
rativo entregues na Escola. confere e quem paga.
Servigos
Administ Pagamentos de L
rativos despesas: 1 - Controlo prévio ao pagamento dos
1 - Proceder a' requisitos dos documentos de despesa
pagamentos sem apresentados.
respertar asnormas | py 1| 2. Realizagdo de acdes de controlo/ C |
em vigor, contagem de fundos por (;lnse
2 - Pagamento GC-2 | trabalhadores diferente daquele que de | A4 o
indevido de manuseia dinheiro. o T,lm
encargos; GR-1 strativo
3 - Risco de serem
aceites e pagas 3 - Verificacdo do numero de
despesas sem compromisso nas faturas.
COMpromisso.
Arrecadacio de receita
Taxas e coimas: 1 - Divulgar de forma clara e
Nos processos de transparente os prazos dos
pagamentos o pagamentos, praticados na escola.
Conselho traballh’ac.lor dtz PO-2 "2~ Colocar em lugar pablico na Consel
Administ forma ilicita, ndo escola os regulamentos com os — ho
rativo apli.ca as taxas e as GC-2 | valores das taxas e coimas. de Admini
; colmas, previstas - — e, - ;
Servigos > P GR-2 | 3 - Verificagdo aleatoria, por strativo
Administ | pela lei e de acordo .
amostragem, de um minimo de
rativos com regulamento

interno da escola.

processos sobre as taxas e coimas em
cada ano.
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Avaliacio do plano de gestiao de riscos de corrup¢ao e Infracoes Conexas -

Implementacio das
medidas de minimizacao
dos riscos

Avaliacdo da Implementacao
das medidas

Fundame Observa
Classifi E taci i . 4
Atividade e Risco :;S;;‘: Calenda |Responsa Imple Imglle LEs 1}:;&:‘: S NED LD Satisf LD o
Unidade . Medidas de Minimiza¢do dos Riscos oo menta Imple ~ Avali | satisfa | Satisf e satisfa
Identificado de rizagcao vel menta nio ~ P - atorio P
A do ~ mentar| . acao torio atorio torio
Risco ¢ao implem
entacio
Receita cobrada 1 - Elaborar o Manual de
ASE procedimentos.
(Bar, almocos): 2 - Os pregos praticados nos Bares e
PO-2 | Cantina, s3o aplicados de acordo com
~ . . Consel
Nao registar as portaria da ASE e aprovados pelo _ ho
operagdes nos GC-2 | Conselho Administrativo. de .
. ~ Admini
bares, e cantina, 3 - Confirmacéao dos valores — | strativo
ndo se cobrandoa | GR-2 | recebidos com os valores
receita. apresentados na folha de caixa, esta
confirmagio ¢ efetuada por varios
trabalhadores.
1 - Verificagdo dos montantes
Mensalidades: arrecadados nas mensalidades e os
No processo das valores registados nos programas
mensalidades o informaticos.
trabalhador de | T O - : Consel
Conselho Tabarhador de 2 - Confirmagdo dos valores recebidos onse
Administ forma ilicita, ndo | ~~ 5 | com os valores apresentados na folha de ho
rativo aplica os valores de caixa, esta confirmagao ¢ efetuada Admini
- previstos na GR-2 | por varios trabalhadores. strativo
Servigos | ortaria dos apoios _ .
Adnpnmt da Acdo Social 3 - Verificacdo aleat()rla,. por
rativos Educativa amostragem, das mensalidades, por
ano letivo.
Receita cobrada 1 - Implementagao / reforco das
na reprografia / medidas de controlo interno, numa
papelaria: perspetiva de prevencdo da corrupgdo
Nao registar as PO-2 | e infracdes conexas.
operagdes no Consel
perag 2 - Verificagdo dos stocks em relagdo ho
programa GC-2 . . de .
. i ao adquirido e ao vendido. Admini
informatico, da strativo
reprografia / GR-2 | 3 - Confirmagdo dos valores recebidos

papelaria, ndo se
cobrando a receita.

com os valores apresentados na folha
de caixa, esta confirmagio ¢ efetuada
por varios trabalhadores.
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Implementacio das o ~
A ~ . ~ ~ . e .~ Avaliacido da Implementacio
Avaliacio do plano de gestiao de riscos de corrup¢ao e Infracoes Conexas - medidas de minimiza¢ao .
- . das medidas
dos riscos
Fundame Observa
= . 0€es
. Atividade e Risco Clcf;ss;f;l . o . Calenda|Responsa Imple Illlzlglle LU 1}:3(;3: Sem. N?o Pou.co Satisf Ml.“to ’
Unidade : Medidas de Minimizacio dos Riscos N menta Imple ~ Avali | satisfa | Satisf ot satisfa
Identificado de rizagcao vel menta nio ~ P - atorio P
A do ~ mentar| . acao torio atorio torio
Risco ¢ao implem
entacio
.Alugue~r d.e 1 - Verificar que o espaco apds a
instalacoes: e .
Disponibilizar as utilizagdo ficou em boas condigdes.
instalagdes da escola, | o5 ['2 - Ap6s a utilizagdo do espago,
a terceiros sem que proceder ao envio do montante a Consel
scja aphcafflo 0 GC-2 | pagar pela institui¢do a quem foi de hO. )
regulamento interno alugado o espago. Admini
para o aluguer das GR-1 —— | strativo
instalagdes, ndo sendo )
aplicado o valor 3 - Apoi o paggrpento do a.lluguer‘ das
definido para instalagdes emitir o respetivo recibo.
utilizagdo do espaco.
Conselho Emissao de
A;i;?vrgSt 1- Nlell(:)cg:giss.sﬁ o ou 1 - Reforgo dgs medidas intfirnas,
Servigos | anulacdo indevida de numa peNrspe.t va d? prevengao da
Administ | recibos, de modo a 02 corrupgao e infragdes conexas.
rativos eliminar a receita ou Consel
recebimento de GC-2 do ho
dinheiro, ficando o 2 - Sempre que um trabalhador anule Admini
funcionario como | o | umrecibo deverd emitir listagemde | — | strativo
montante recebido; recibos anulados, anexar original do
2 - Nao recebimento recibo, justificar o motivo da
de valor anulagio e entregar ao tesoureiro,
correspondente ao para conhecimento.
recibo emitido.
Patrimonio - Cadastro e inventario
Ativos fixos 1 - Realizar inventario em suporte
Conselho (inventario): PO informatico, com verificagdes fisicas
Administ Falhas na 2 - Elaborar manual de gestao do Coorde
rativo inventariagdo, que GC-2 aprovisionamento, com defini¢do de do nador
Servigos | proporcionam o furto fungdes e responsabilidades e Técnic
Administ | ou outras condutas GR-2 identificacdo dos responsaveis. — o
rativos | ilicitas em beneficio ~ ~
roprio ou de terceiros| 3 — Segregagdo de fungdes.
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Avaliacio do plano de gestiao de riscos de corrup¢ao e Infracoes Conexas -

Implementacio das
medidas de minimizacao
dos riscos

Avaliacdo da Implementacao
das medidas

Fundame Observa
Atividade e Risco Clczssﬁllt(;l Calenda |Responsa Imple Illflrrie LEs 11:3'&;3: S NED LD Satisf b7 o
Unidade . ¢ Medidas de Minimiza¢do dos Riscos oo P menta P Imple par: Avali | satisfa | Satisf e satisfa
Identificado de rizagcao vel menta nio ~ P - atorio P
A do ~ mentar| . acao torio atorio torio
Risco ¢ao implem
entacio
Abates: 1 — Confirmar se os bens se
1 - Abates dos bens encontram no local e se os bens
moveis sem referenciados para abate seguiram o
autorizagdo do 6rgdo | PO-3 | respetivo procedimento.
- - Coorde
competente e sem o 2 - Verificar se as devidas _ nador
respetivo auto de GC-2 | autorizagdes foram obtidas, se 0 bem de ..
. . . . Técnic
abate. foi devidamente isolado e se foi o
PUtilizagdo indevida, | GR-3 | efetuado o abate fisico do mesmo.
para fins privados de 3 — Realizar conferéncias fisicas
bens abatidos. periodicas e aleatorias, sobre os
abates.
Transferéncias / 1 - Implementar procedimentos para
cedéncias de bens / as transferéncias/ cedéncias de bens /
equipamentos: equipamentos.
1 - Apropriagdo ou PO-3 | 3 Assegurar a assinatura de termo Coorde
utilizagdo indevida de responsabilidades na distribui¢do — nador
de bens publicos; GC-2 ; de .
publicos, de equipamentos. Técnic
2-Ndo comunicagdo - . - o
a0s responsaveis de | GR-3 3 —.I’Re.ahzar confe’re.ncms fisicas
Conselho | Transferéncias / periddicas e aleatorias, sobre as
Administ | cedéncias de bens / transferéncias/ cedéncias de bens /
rativo equipamentos. equipamentos.
SCW{G(_)S Acesso, guarda e 1 — Restringir o acesso aos processos
AdU_HmSt conservacgio dos individuais, aos trabalhadores com
rativos documentos: autorizagdo previa da Direcio.
Acesso indevidoa | PO-3 Coorde
documentos, dados 2 - Garantir a eficaz utilizagao do _ nador
pessoais ou a GC-2 | sistema de gestio documental para de | Tecnic
informagoes toda a documentagao produzida e - o
confidenciais GR-3 | recebida na Escola, com medidas de

seguranca e procedimentos de acesso
restrito.
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Avaliacio do plano de gestiao de riscos de corrup¢ao e Infracoes Conexas -

Implementacio das
medidas de minimizacao
dos riscos

Avaliacdo da Implementacao
das medidas

Fundame Observa
Classifi E taci i . 4
Atividade e Risco :;S;;‘: Calenda |Responsa Imple Imglle LEs 1}:;&:‘: S NED LD Satisf LD o
Unidade . Medidas de Minimiza¢do dos Riscos oo menta Imple ~ Avali | satisfa | Satisf e satisfa
Identificado de rizagcao vel menta nio ~ P - atorio P
A do ~ mentar| . acao torio atorio torio
Risco ¢ao implem
entacio
3 - Realizar a¢des regulares de
verificagdo do cumprimento dos
procedimentos e normas definidos
referentes ao arquivo de
documentagao.
Informatica
Falhas de seguranca . .
e8 ¢ 1 - A comunicagdo de alteragdes de
na gestao dos fis e d ¢ feita pel
utilizadores dos E}e'r 15¢ ; aIcefssos i. crta pelo
programas écnico de Informatica.
informaticos: .
. PO-2 | 2 - Os utilizadores dos computadores
Risco de ser dado o - . .
acesso indevido a sdo definidos pelo Técnico de .
. GC-2 | Informatica, a pedido da Direcdo e de Diregdo
determinados NSRS
programas ou a atribuidos individualmente a cada .
; ~ ... .| GR-2 ili
informagaoprivilegi utilizador.
ada dentro dos .
Mesmos 2 3 - Os acessos ao sistema devem ser
o atribuidos e geridos pelo Técnico de
utilizadores sem e
S Informatica.
autorizagdo para tal.
Direcio Desenvolvimento
¢ de solucoes a 1 — Confirmagao e alteragao
medida (software, periodica do nome/ palavra-passe do
servicos, ...) utilizador.
1 - Acesso a
informagao PO-2
indevida; 2 - Defini¢do de metodologias de
2 - Manipulacdo e controlo e delegacdo de acessos aos —_— .
mnipurag GC-2 gac de Dire¢ao
destruigdo de programas.
dados; ' i GR2 —
3 - Manipulagdo
das politicas de 3 - Defini¢do e implementagdo de
seguranca; sistemas de garantia de integridade de
4 - Introducdo logs bem como da informagao
(indevida ou ndo) obrigatoria a conter nos mesmos.
de anomalias.
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ANEXO VI - Estrutura de relatorio anual de execucdo

INEFOAUGAOD. ... .ttt e et e e e ettt e e e e e ata e e e e e taeeeeeearaeeeeearaaeeeenneeas

Y (70T (0] (0 - PSSR

Tratamento € Andlise dos Dados.......cc.eoiiiiiiiiiiiii s
IMAPA TESUIMIO .eeeiiieeeiiiiee et ee e ettt e e et e e e ettt e e e saabeeeeesnsaeeeeennsseeeeansaneeesnnsseeeesnnnseeesansees
ANALISE dOS dAAOS ... e

COMCIUSTLS ..ttt ettt et h e et e e bt e e st e bt e et e e bt e eabe e bt e sabeenbeesateenseas

AATIEXOS 1.ttt ettt ettt h e bt e e bttt e bt e e e bt e e e bt e e e bt e e ettt e eab et e e bt e e enbee e nteesnee

Anexo 1 (Mapa sintese)

Anexo 2 (Monitorizagao)

Anexo 3 (Manual de procedimentos do .....)

Anexo 4 (Norma interna n.° ....... )

Anexo 5 (Manual de procedimentos ........ )

Anexo 6 (Manual de procedimentos .....)

Anexo 7 (Manual de procedimentos... )
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