AGRUPAMENTO DE ESCOLAS ALVES REDOL - VILA FRANCA DE XIRA

Identificagdo dos Potenciais Riscos de Corrupcdao e Infragdes Conexas e Medidas Preventivas, por Unidade/Atividade

Classificacdo do Risco

Unidade Area Atividade/Ambito Identificagdo do Risco ‘ Medida Preventiva/ Minimizacdo do risco Resultados esperados Calendarizagao Responsavel
Concurso e selegdo de pessoal docente. . « .
| = duaca fissional: Garantir que a execucdo das tarefas/atividades por parte
gcorregﬁlo na g(a fjaqao profissional: Verificagdo da veracidade das declaracdes emitidas através do registo biografico e certificado [dos/as trabalhadores/as em fungdes na area dos RH ¢é| Depende da abertura do Diretor(a) / Conselho
Recrutamento de pessoal Forrupq_ao p::ls'swa, 1 2 de habilitagdes. realizada em observancias das normas legais e|concurso Administrativo
docente avorecimento; regulamentares, com eficacia e eficiéncia.
Abuso de poder.
;ﬁ£t0 e controlo da assiduidade/pontualidade e justificagdo de Imparcialidade com todos os trabalhadores da entidade.
S e = . ; Assegurar a transparéncia e minimizar a ocorréncia de erros Diretor(a) / Conselho
Faltas (justificagdo) Licencas Conluio; 2 2 o , X L L o . 12 meses o X
Favorecimento: Reporte da assiduidade/pontualidade aos superiores hierarquicos, validagéo das justificagdes |0u favorecimentos. Administrativo
Falsificago. apresentadas, para além da segregacéo e rotagéo de fungdes.
Mapa de férias: Validagéo da informag&o, confrontando com os dados da assiduidade. )
; % « ~ Diretor(a) / Conselho
- Conluio; Segregacéo e rotacao de fungdes. Assegurar a transparéncia e minimizar a ocorréncia de erros . Administrativo
Mapa de férias 1 1 ¢ ) a partir de margo
Favorecimento; Divulgagéo do mapa de férias. ou favorecimentos.
Falsificagéo.
Pedidos de acumulacéo de fungdes:
Corrupgéao passiva; Anélise e acompanhamento de todos os pedidos de acumulacéo de fungdes. « ~ L .
Acumulacéo de fungdes Abuso de poder; 2 2 Declaragéo de inexisténcia de conflito de interesses. Asseguiar a ,aldlequada reg‘ulagao/ controlo das acumulages inicio do ano escolar/ DIrAetAor(a)A/ Conselho
. X . . - o~ . de fungdes publicas e/ou privadas. setembro Administrativo
A de p | Discricionariedade ou favorecimento; Cumprimento da legislacéo aplicavel.
rea de Fessoa Incompatibilidades /conflito de interesses.
Emisséo de declaragées ou Falsificacdo de declaragdes ou certiddes (contetdo falso ou Impl_emeptar regfa_s sobre o pro~cesso t_1e~ emissao de declara(;ogs/c'ertldo_es, incluindo a Assegurar o cumprimento de normas legais e o controlo de Diretor(a) / Conselho
- : 2 2 verificagdo aleatéria das declaragdes/certiddes emitidas por um funcionario diferente daquele X N ~ 12 meses . .
certidoes alterado) a pedido ou troca de bens. ™ - X . ~ acesso ao arquivo e & documentacao. Administrativo
que as emitiu e a juncéo, aquando da assinatura, do suporte da informag&o.
Assegurar a segregacéo de fungdes no processamento de vencimentos e abonos ao pessoal
) ‘ ) - go_cente e nao tdocen.te, tgaranudo a intervengéo no processamento e entrega dos mesmos de Inexisténcia ou  diminuicio de  ermoslomissdes  no
Processamento indevido de vencimentos, abonos ou subsidios. OIS OU mals intervenientes. processamento das remuneracdes. Diretor(a) / Conselho
Diretor(a) Processamento de 1 2 Conferir os dados carregados no sistema de informagdo do processamento dos 12 meses Administrativo /
/ Conselho remunerag6es/abonos abonos/descontos, antes e ap6s o fecho do processamento; Assitente Técnica da
Administrativo/ A ivel tatividad 30 das funcdes: Tesouraria
> Pagamentos sem respeitar a legislagio em vigor e a autorizago Ssegurar, sempre que possivel, a rotatividade na execucao das uncoes; ) )
Servigos - " Assegurar o cumprimento de normas legais.
s X do Conselho Administrativo. e . .
Administrativos Verificagdo do cumprimento do plano de tesouraria.
Matricula e renovacéo de s . . Obrigatoriedade de apresentacdo de documentos necessarios a matricula (certificado de |Assegurar o cumprimento de normas legais e do controlo da |a partir de junho até finais de Conselho Executivo/
. Entrega de documentos justificativos com irregularidades. 1 1 S ~ . . . . ~ . . L X
matricula habilitacédo, Cartdo de cidad&o) que sejam comprovativos de regularidade. documentacéo. julho Servigos Administrativo
ri ri resentaca men n ari as mudani I . . .
Mudancas de curso e . . I G gat? efiade S aprese 220 d'.e. doE:u e tos~ ecessarios as UEETEES @2 @ S0S € Assegurar o cumprimento de normas legais e do controlo da Conselho Executivo/
e Falta de comprovativos - certificados de habilitagdes. 2 2 transferéncias (certificado de habilitacdo, Cartdo de cidaddo e outros) que sejam ~ 12 meses ) L X
transferéncias - } documentagao. Servigos Administrativo
comprovativos de regularidade.
Avaliago (registos) Acesso fisico facilitado e indiscriminado a documentos e 2 2 ImplemenFaan de rpedldas dleAseggranQa, nomeadamente os documentos consultados ndo |Assegurar o cgmprlrpento de normas legais e o controlo de a partir de junho Conselho Exggutlvq/
processos. podem sair dos servicos administrativos. acesso ao arquivo e a documentacao. Conselho Administrativo
R 1B Irregularidades no comprovativo de certificado de habilitagdes ou S ~ = . . Conselho Executivo /
fiea de elines Equivaléncias de estudo Certficacaolescolar 2 2 Solicitar a DRE colaboragéo na elaboracéo do processo. Assegurar o cumprimento de normas legais. 12 meses Conselho Administrativo
Emisséao de certificados, Falsificacdo de declaragdes ou certiddes (contetdo falso ou Implfemeptar regras SRR € processo qe. emisseo i declaragogslc’erltldqes, mEbihED & Assegurar o cumprimento de normas legais e o controlo de Conselho Executivo /
. s ; 1 2 verificagdo aleatéria das declaragdes/certiddes emitidas por um funcionario diferente daquele N = 12 meses - .
declaragdes e certiddes alterado) a pedido ou troca de bens. " R X . = acesso a documentacéo. Conselho Administrativo
que as emitiu e a juncéo, aquando da assinatura, do suporte da informagao.
Manipulagio da informacdo de modo a facilitar o pagamento Verificagéo e confirmacgéo dos dados sobre o escaléo da agéo social escolar do aluno.
AtTibuicao de escalio ASE indevido de beneficios da agéo social escolar. i 1 Assegurar o cumprimento das normas legais e regulamentares DT Conselho Executivo /
¢ Recurso a entidades externas. da Acdo Social Escolar. Conselho Administrativo
Violag&o do dever de isencéo. Uniformizagéao e consolidacéo da informag&o.
Distribui¢céo da componente . A Cumprimento do Regulamento interno da escola que define as regras da distribuicdo da |Assegurar a transparéncia e o rigor minimizando os eventuais inicio do ano escolar / .
. ~ . Favorecimento e/ou discriminagéo. 1 1 . - . . Conselho Executivo
letiva/néo letiva componente letiva/ndo letiva. erros que possam surgir em todo o processo. setembro
Diretor(a) P ] . ; ) T L . A I A
Atribuicdo de apoios . R Cumprimento do Regulamento interno da escola que define as regras da distribuicdo da |Assegurar a transparéncia e o rigor minimizando os eventuais inicio do ano escolar / .
/ Conselho ~ - P Favorecimento e/ou discriminagéo. 1 1 . ~ . . Conselho Executivo
L . Gestdo Pedagdgica |pedagdgicos componente letiva/ndo letiva. erros que possam surgir em todo o processo. setembro
Administrativo/
daEscola - - . - -
Conselho A X P . Assegurar a transparéncia e o rigor minimizando os eventuais L . Conselho Executivo /
Pedagégico Exames/vigilancias Falta de rigor no processo de vigilancias. 2 2 Assegurar e fazer cumprir as Normas JNE €r10s que possam surgir em todo 0 Processo. maio, junho, julho, setembro Comissio do Jari de Exames




Diretor(a) / Conselho
Administrativo/
Servigos
Administrativos

Aquisicdo de bens e
servicos

Aquisicdo de servicos ou bens ao mesmo fornecedor, para

Aumento da rotatividade de fornecedores/prestadores de servicos. Mecanismo de

Aumentar a eficiéncia, a eficacia e o rigor na execugao fisica e

Diretor(a) / Conselho
Administrativo /

Diretor(a) / Conselho
Administrativo/
Servigos
Administrativos

Arrecadacéao de
receita

Diretor(a) / Conselho
Administrativo/
Servicos
Administrativos

Patriménio — Cadastro
e inventério

Aquisicao (ajuste direto) - controlo com no minimo dois niveis, segregando assim as fungdes ao nivel da avaliagéo e|_. ) 12 meses X P
favorecimento do mesmo. decisio financeira dos contratos. Assistente Técnico
’ Responsavel
Falta de controlo ou controlo deficiente das quantidades e Aprovacéo e implementacédo de "Manual de Procedimentos" estabelecendo regras internas
qualidades dos bens e servicos no momento de rececéo. de controlo e verificacdo dos bens e servicos fornecidos.
ificaca a a i ) . Diretor(a) / Conselho
cubsie, o cas0 de ausenda ou mpedimento, pelo canvolo e verfcacho dos bens e[ ASSSOUIEl © cumprimerto das normas implementadas pel Adminisnaive!
Rececéo e conferéncia de bens . ’ . P o 12 G "Manual de Procedimentos” estabelecendo regras internas de| 12 meses X P
servigos fornecidos. . ) ) Assistente Técnico
controlo e verificagdo dos bens e servigos fornecidos. R avel
Desvio de produtos e materiais para beneficio do préprio ) ~ . ) ) ESBRliSaVE
L Confirmacéo dos produtos e materiais entregues em conformidade com a guia de transporte.
funcionério que recebe os mesmos.
Verificacéo por 2 ou mais elementos.
Existéncia de diversos niveis de verificagdo (no minimo 2), com segregacéo de funcdes ao .
nivel da confirmag&o e pagamento Assegurar 0 cumprimento das normas legais e Conselho Executivo /
Pagamentos de despesas Processamento das despesas em duplicado. . . e S 12 meses Conselho Administrativo /
Andlise dos processos, por parte, de um elemento do Conselho Executivo externo ao [ed 3 Servios Administrativo
Conselho Administrativo.
q NI PN . oar A . Aumentar a fiabilidade e integridade da informagéo constante
Desvio de dinheiro e valores. Conferéncia da informagéo intermédia e final. e e
Operacdes contabilisticas e de ’ y PP
; L i L . o L . N N . X L 12 meses Assistente Técnica da
tesouraria Falha na aplicagéo de normas, procedimentos e regulamentos de Existéncia de diversos niveis de verificagdo (no minimo 2), com segregacéao de funcdes ao Prevenir o desvio de fundos e a existéncia de pagamento de Tesouraria
natureza financeira. nivel da avaliagédo/apreciagao e deciséo. despesas sem a devida base legal e autorizagéo.
N&o cobranca das taxas devidas. Sensibilizagdo e responsabilizacéo dos trabalhadores para os procedimentos corretos. Prevenir o desperdicio de produtos.
Apropriagéo indevida dos valores de cobranga. Conselho Administrativo /
Taxas Falta de articulagdo no controlo das senhas emitidas para as - N . ) ) 12 meses Assistente Técnica da
refeictes Sensibilizar os alunos e encarregados de educacdo que devem avisar atempadamente os|Assegurar o cumprimento das normas legais. Tesouraria
Goes. Servigcos Administrativos que o aluno nédo vai almocar, para que ndo haja desperdicio de|
Falta de comunicagéo entre encarregados de educacéo e escola. alimentos e o valor cobrado possa ser restituido.
: « . - Conferéncia diaria dos valores recebidos, com as folhas de caixa discriminadas nos recibos
Receita cobrada no bufete Entrega de valores nédo coincidentes com o somatério dos d N d fia. d ] dministrati ind Plataf
recibos. 0 Q“"?qu“e’ f‘ (I;IGPITOQ(;& 2, X osd ser\fll({‘0~s administrativos, € ainda com a Platalorma) preyenir o desvio de valores recebidos comprovados através Conselho Administrativo /
PLACEfinformagéo diaria do registo de refeicdes. da emissdo de recibos com a devida base legal e/ou 12 meses Assistente Técnica da
. ) N ) o Monitorizagio da receita em numerario e respetivos procedimentos de conferéncia |aUtorizagao. Tesouraria
Emisséo de recibos Corrupgao passiva por ato ilicito. Abuso de poder. .
proveniente da venda de senhas.
. . Prevenir o desvio de valores recebidos comprovados através| Conselho Administrativo /
. . |Desvio de valores ou cobranga dos mesmos para proveito . . . " L . X . P
Receita cobrada na reprografia préprio Conferéncia diaria dos valores recebidos com os recibos emitidos. da emisséo de recibos com a devida base legal e/ou 12 meses Assistente Técnica da
’ autorizagao. Tesouraria
Probabilidade de apropriagéo de bens méveis afetos a escola por . ~ . A -
. propriag p Articulagdo de medidas de controlo do patriménio e inventario.
parte de terceiros.
S 5 ) PR Preenchimento dos documentos obrigatérios de registo do inventario do patriménio, das
Utilizacdo de bens afetos a escola para fins alheios aqueles a oA x .
r— existéncias e dos documentos de prestacdo de contas a remeter ao Tribunal de Contas e . o .
RoseeEs b outras entidades oficiais. Garantir o controlo na utilizagdo dos bens méveis e na )
. - L X . Diretor(a) / Conselho
Registo / Inventario o . ) . . . _ o X . L requisicdo de bens de consumo, de modo a evitar desvios 12 meses P ——
Utilizagdo indevida, para fins privados, de bens abatidos Confirmaggo e verificagéo dos registos por 2 elementos dos Servigos Administrativos, com |entre os registos contabilisticos e as contagens fisicas. ministrativo
documentalmente no periodo até a sua eliminagéo fisica. segregacéo de fungoes.
Fragilidades a nivel de controlo do inventario do economato e do Acompanhamento e monitorizagdo de todo o registo do inventario.
patrimoénio. Existéncia de cadastro e inventario dos bens atualizado.
Existéncia de cadastro e inventario dos bens atualizado.|Inexisténcia ou  diminuicdo de  erros/omissdes  no, .
~ - . . S . . X Diretor(a) / Conselho
Abates Os bens a abater néo coincidente com os abatidos. Preenchimento dos documentos obrigatérios de registo de abate, dando conhecimento ao|processamento dos registo de abate. Assegurar o 12 meses Administrativo
6rgéo competente. cumprimento de normas legais.
Transferéncias, cedéncias de . . N . N R . . A A — Diretor(a) / Conselho
X Fragilidades ao nivel de controlo. Criacéo de um registo obrigatério e monitorizacéo pelo responsavel para o efeito. Inexisténcia ou diminuic&o de erros/omissdes no processo. 12 meses . .
bens e equipamentos Administrativo
. . . . - Sensibilizar a comunidade educativa para que seja sempre feito previamente um pedido de A NP — Diretor(a) / Conselho
Donativos Usar o nome da escola para pedir donativos em proveito proprio. - P A paraq ) P P P Inexisténcia ou diminui¢&o de erros/omissdes no processo. 12 meses - ( ).
autorizagdo ao 6rgdo maximo da escola. Administrativo
e . ~ . ; . ~ P A oy R . . P o - Diretor(a) / Conselho
Utilizac&o das instalagdes Uso indevido das instalagdes. Criacéo de um registo obrigatério e monitorizacéo pelo responsavel para o efeito. Inexisténcia ou diminuic&o de erros/omissdes no processo. 12 meses

Administrativo




