ANEXO | - TABELAS DE IDENTIFICAGAO E CLASSIFICAGAO DOS RISCOS, MEDIDAS PREVENTIVAS, CALENDARIZAGAO E RESPONSAVEIS
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UNIDADE ATIVIDADE RISCO IDENTIFICADO CLAESIREACH O BRHESD MEDIDAS DE MINIMIZAGAO DOS RISCOS CALENDARIZACAO RESPONSAVEL
) GC GR
+ Avaliagao incorreta do contexto que justifica a decisao; N ;
o et valiag ° « Implementag&o do regulamento interno;
. Poderes de diregao, gesto e disciplina |- Violago de disposigoes legais; " >
Diregéo & 1 1 1 - Segregago de fungdes; A partir de Diretor
(fundamentagao dos despachos) - Arbiraridade; uneos
- Controlo da tramitagéo de processos.
nas decises técnicas.
« Restrigao dos trabalhadores, com controlo de acesso a informagao confidencial;
Rececdo, registo e tratamento de + Extravio ou inutilizagao de documentos, onde se inclui a falta de registo de + Registo da correspondéncia em aplicagdo informatica, com controlo de eventos, com diferentes niveis de acesso; Diretor
. . Area de expediente correspondéncia, onde se inclui bases de  |informagao; 2 2 2 « Uniformizagao de procedimentos (oficios e resposta superior), onde se inclui a aplicagdo das regras das bases de Fevereiro/marco .
Gestdo de informagéo, arquivo, > o . Assistente Técnico
e e dados especificas. « Divulgagao de informagao confidencial. dados e o controlo/supervisao mensal;
LTS o [EEID O « Circulagéio de documentos em envelopes fechados (documentos confidenciais).
« Restrig#o do n° de trabalhadores com acesso a0 arquivo;
s cesti . 4 indevida dos « Definir um conjunto e regras de acesso a informagao, de . destruigao ou eliminago d
Organizagao, gestdo e do arquivo o ) Diretor
Arquivo ! . de 1 3 2 através de um manual de procedimentos; Fevereiroimarco .
intermédio. < " - Assistente Técnico
- Divulgagao de informago confidencial. « Garantir a confidencialidade dos documentos; .
Garantir as condiges de epr 40 da a
| Violagao de segredo profissional; - Atemancia dns trabalhadores;
P Instrucdo de processos disciplinares, inquérito |+ Utilizagao abusiva da informagao; Diretor
disciplinar e Senvigos 2 3 3 dos processos Interno); Fevereiro/marco A
e processos de reclamagéo. + Favorecimento; Assistente Técnico
. Senswhmzapéa snbre ©0 Dever de Sigilo Profissional.
« Falsificago de documentos
« Manual de procedimentos;
- Falsificagéo de documentos; « Validagéo das candidaturas e respetivos documentos da ASE;
A Ak « Corrupgdo passiva; « Acompanhamento e supervis&o por parte do responsavel do ASE, da aquisigdo  entrega dos produtos de apoio Diretor
Atribuicéo de apoios = Candidatura a Agéo Social Escolar « Atribuigao e financiamento de produtos de apoio escolar indevidamente ou, 2 3 3 205 encarregados de educagaofalunos; Fevereiroimargo Assistente Técnico
ASE apropriagio por outros, que ndo os alunos dos prodtos de apoio prescrito. « Declaragao de recebimento do apoio, assinada pelo respetivo encarregado de educagao/aluno;
- Verificagao da manutengéo das condigoes da atribuigo proviséria de apoio de ASE.
N - Manual de procedmentos; Diretor
ASE Seguro Escolar Obtengéo de vantagem indevida. 1 3 2 Ny o desoesas 0 Seauro Escolar Fevereiroimarco Assistomo Feonico
« Néo registo da totalidade de receita arrecadada ou néo entrega no GUGP .
N 2 « Existéncia de Mapas de controlo da recsita;
Arrecadagio de Receitas (mensalidades e  |todas as verbas arrecadadas ou donativos em géneros recebidos; ¢ )
E— S toda : 1 3 2 « Confrontagao do valor entregue no GUGP com o valor arrecadado; Fevereiroimarco retor
ece e alimentagéo). Néo depositar valores no imediato & sua cobranga; Moot a ot
(Memsalidades e alimentago) - Falsificagéo de documentos. lanual de procedimentos. Assistente Técnico
Emissdo de recibo '+ Na&o emiss&o de recibos ou anulagao indevida de recebimentos ou o valor 1 3 5 . ulmza.;aa de Programa informatico para gestéo das verbas cobradas; Fevereirolmarco
recebido ndo ao descritivo no recibo. + Manual de
+ Aumentar a frequéncia do reporte da assiduidade 4 Delegag@o Escolar para confrontar com o sistema informatico
de atestados, elou falsas ou de controle (PFP)
Registo e controlo da assiduidade e contrafeitas; * Manual de procedimentos;
9 ¢ « Considerar uma falta como justificada indevidamente; + Aceitar unicamente originais dos documentos; Diretor
comunicago de faltas & Delegacdo Escolar 2 2 2 Fevereiro/marco
+ Néo langamento imediato de todas as faltas e/ou auséncias; « Verificagdo dos prazos dos documentos de justificacéo antes de enviar & Delegagéo escolar pelo 6rgao maximo Assistente Técnico
para processamento de vencimentos e abonos
+ O sistema de controlo de assiduidade nao garante a efetiva presenca do antes do langamento de quaisquer abonos;
trabalhador no local de trabalho; * Reportar de imediato & Junta Médica todas as situagdes que suscitem duvidas;
« Efetuar controlos pontuais para verificagéo da presenca do trabalhador na Escola.
~Validagao pelo diretor da informagao reportada pelos rabalhadores;
. « Atribuiggo de dias de férias diferentes a0 que o funcionério tem direito; + Sensibilizagéo ao Conselho Escolar para a necessidade desse controlo; Diretor
Mapa de férias. o ° T 1 2 2 : . Fevereiro/marco A
« Verificagéo das tabelas de férias enviadas pela Delegagdo Escolar. + Quando forem as férias por de servigo, juntar da presenga junto com o Assistente Técnico
nedido de 40 ou de aozo desses dias.
 Confirmar com a Delegagdo Escolar se houve algum + Validagdo pelo diretor da informagéo reportada pelos trabalhadores;
- - " Diretor
Alteracdes de posicdes indevidos; 1 3 2 . Inlormaq;éa da situagdo aos interessados, sempre que ocorra alteragao da lei relativa a esta matéria; Fevereiro/marco A
Assistente Técnico
- Quehra do sinilo orofissional nara o dever de siailn orofissianal
+ Potencial discricionariedade no processo de fixagao dos objetivos 6 " " - "
’ - Sensibilizar os avaliadores para a monitorizagao da avaliagéo e dos critérios estipulados, aquando da afixagao
dificuldade de sindicar avaliagao; X °
’ * Falta de harmonizagao entre 0s objetivos fixados pelos avaliadores dos objetivos e competéncias, com frequéncia, pelo menos, semesiral;
Servigo administrativo — Area " g « Garantir a aplicago de critérios objetivos e uniformes;
Pessoal Avaliago do desempenho — SIADAP 20 grau de asua e critérios de 2 2 2 ' & Fevereirolmarco Diretor
Pessoal nen  Maior rigor na apreciagdo das propostas de desempenho relevante & excelente;
superagao; o recia
+ Formagao especifica;
« Falta de evidéncias relativas ao cumprimento/superagdo de objetivos; " elfc s
+ Arquivo da avaliagao com restrigoes a consulta
+ Quebra do siailo brofissional.
+ Enviar a Declaragéo sob compromisso de honra preenchido por todos os elementos do pessoal, docene e néol
Pediidos de acumulag#o de fungdes a enviar a |+ Discricionariedade ou favorecimento; docente, sobre o exercicio de de fungoes e 0 inicio de cada ano civil, para a Diretor
o " M 2 2 2 Fevereiro/marco ;
Delegagdo Escolar. + Incompatibilidades /conflito de interesses. Delegagéo Escolar; Assistente Técnico
+ Andlise e de todos os 20 de 40 de fungoes
+ Manual de Procedimentos; Diretor
Registo individual de trabalhadores. « Acesso indevido as informagdes pessoais e quebra de sigilo, 3 2 3 - Restringir o acesso  informagéo e arquivos; Fevereirolmarco .
Assistente Técnico
+ Garantir a seauranca fisica dos arauivos.
N 5 N ) ] ~Manual de Procedimentos;
* Falsific I rti fi e fals N Diretor
Emissdo de Documentos. alsificagao de declaragdes ou certidges por funcionério (conteudo falso ou 1 3 2 - Verificagéo das emitidas com a por confronto com o respetivo registo| Fevereirolmarco !
alterado); Assistente Técnico
binarafico ou processa individual. no ato da assinatura:
 Elaboragao de manual de procedimentos;
N N N * Validagao de todo o processo pelo Diretor;
* Aute 1o it e g iretor
Deslocagdes em Servigo utorizagéo da deslocagéo sem documentago de suporte; 1 1 1 + Relatério elaborado pelo trabalhador apos cada servigo externo; Fevereirolmargo i
« Inexisténcia de evidéncias referente ao servigo/formago. Assistente Técnico
 Apresentag&o de uma declaragdo de presenca assinada pelas entidades onde o trabalhador esteve, contendo os|
harérios.
+ Manual de Procedimentos;
Reauisioo, recesdo ¢ amazenamento de |, a0 conferénca dos bons rocebidos: et o pats do responsivel plo matera reeed Oietor
O somone + Extravio e inutilizagao de documentos das entregas; 3 3 3 Contralo do stock existente sfotuado timestiaimenta polo responsave Fevereiro/marco Assistonte Técnico
2 - Detyio de oxistoncas/bens. « anirolo o stck edstene eoliedo rimestriments peo tesponséve;
Gestao de recursos materiaisiverbas - estringir o acesso & “arrecadagdo’: ) _
arrecadadas & - Obriaacio de decla de ofertas no axercicio de fiincAes
; ~ Formagao especifica;
« Desvio de bens piblicos; : s .
 Formag@o de uma comissao de abate; diretor
Pattiménio, 3 3 3 + Inventariagao logo que possivel de todos os bens méveis e conferéncia anual dos mesmos; Fevereiroimarco )
o W ferénct 05 mesmos " Assistente Técnico
- Elaborag&o de um manual de procedimentos;Agdes de sensibilizagao utilizagao, cedéncia e eliminagao de Bens|
 Roato do bens sem autorsagto o de forma indevida ?
de Patriménio da Fscola.
« Obtengao de vantagem indevida por matricula em ano diferente a0 que + Manual de procedimentos; o
. N . e e . . iretor
Matriculal renovagdo de matriculae | pertence legalmentelequivalencias; * Verificagao exaustiva da documentagéo de transferéncia de alunos;
g 1 3 2 & ‘ Fevereiroimarco Conselho Escolar
transferéncias - Prejudicar/beneficar indevidamente os alunos; + Verificagao de cada matricula por, pelo menos, dois intervenientes; Pratimuiitern
Serv i Area de « Receber documentagao falsa ou insuficiente. + Supenvisao superior com verificagéo por amostragem
Alunos
alunos + Auséncia deliberada de rigor, isengao, objefividade e lransparéncia; ~ Supenisao e verificagao do Diretor; Diretor
Avaliagéo (Registos) « Manipulagao de dados por terceiros; 1 3 2 - Resiringir o acesso aos processos dos alunos; Fevereiroimarco Conselho Escolar
-+ Vinlacio do dever de leln nor funcionario. + Garantir a 40 do arauivo fisico. Assistente Técnico
Emissao de certficados, dese |- Emissdo de o Isos ou 1 3 2  Verificagéo pelo responsével por confronto com o respetivo registo biografico ou processo. Fevereirolmargo Diretor
certiddes. - Obtencéo de vantagem indevida el 50 p P P P glsto biog L& kb Assistente Técnico
"Quebra dé Sgio ¢ fuga de Informacdo pondo om causa & realizacao das Diretor
Provas de Aferigaol Vigilancias. provas de Aferigao a nivel nacional; 1 3 2 ~ UizacEo de cofre @ sala oréoria fechada oara a ouarda do matarial de provas Fevereiroimargo Secretariado de Provas
- Obtengdo de vantagem indevida, + Seauir todas as instrucoes emanadas oela Docentes
Gestélo pedagégica P D ) - . Obiengao de varizgem indevda efou favorecimento o prejaizo g6 (oroaios: ~Definit no Regulamento Interno da Escola, critérios claros para a distribuigao de horarios aos docentes 6 da
istribuigdo da componente letiva/ nao, letiva. | g °0 ¢S 0% 1 3 mesma forma garaniir equidade na atrbuigéo de tarefas ao pessoal nio docente Fevereiroimarco Diretor
P « Fazer inauéritos andnimos de controlo nara aiﬂw o arau de satisfacsol Conselho Escolar
Jr— , - “Defini em regulamento as regras de alribuigao de apoios, de Modo a nao eixarem exgem pers cases
ribuigéo de apoios pedagogicos, « Favorecimento de um grupo de alunos em detrimento de outros e Fevereirolmarco
I . . « Atribuigéo de cotas de impressao;
. + Uso indevido, ou utilizagao para beneficio préprio; cotas 3 oo
) Utilizagéo de Servigos de Impressoras/ * Valorizar arquivo digital em detrimento do fisico;
Senvigo administrativo Fotocopiadora. - Consumo excessivo de papel; o 3 2 * Desrir totalmente copias inutilizadas de fichas e provas Fevereiromargo Diretor
Gestdo de Infraestruturas de Tecnologia ou P! - « Desvio de copias de fichas/provas de avaliagao. P! as @ provas; "
eimpressto + Restringir o acesso a fotocopiadora;+ Impressao de fichas de avaliagdo em horério diferenciado.
- Utilizagéo indevida dos computadores da escola (partilna de nome de Coordenador TIC
Senvigo administrativo Utilizagao de Computadores da escola. | utilizador e palavra-passe, acesso a sites ndo autorizados, instalagéo de « Criar procedimento de utilizagao dos computadores da escola; Fevereirolmargo Dacentos TIC
software de terceiros e /ou maliciosos. ente outras oraticas):




