MONITORIZACAO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

UNIDADE

Diretor(a) / Conselho
Administrativo/ Servigos
Administrativos

ATIVIDADE E RISCO IDENTIFICADO

Recrutamento de pessoal docente

CLASSIFICAGAO DO RISCO

PO —Fraco (1)

Concurso e selegao de pessoal
docente.

GC — Moderado (2)

Incorregédo na graduacéo profissional:
Corrupgao passiva;

Favorecimento;

Abuso de poder.

Grau de Risco — Fraco (1)

MEDIDAS DE MINIMIZAGAO DOS RISCOS

Verificagdo da veracidade das declaragdes emitidas através do registo
biogréfico e certificado de habilitacdes.

CALENDARIZACAO

Depende da abertura
do concurso

RESPONSAVEL

Diretor(a) / Conselho
Administrativo

Observagdes

Area de Pessoal

Faltas (justificagcéo) Licengas

PO — Moderado (2)

Imparcialidade com todos os trabalhadores da entidade.

Registo e controlo da
assiduidade/pontualidade e justificacédo
de faltas:

GC — Moderado (2)

Reporte da assiduidade/ pontualidade aos superiores hierarquicos,
validacéo das justificacdes apresentadas, para além da segregacéo €
rotacdo de funcgdes.

12 meses

Diretor(a) / Conselho
Administrativo

Conluio;
Favqr_ecmjento; Grau de Risco — Moderado (2)
Falsificagéo.
Mapa de férias PO —Fraco (1) Validagéo da informag&o, confrontando com os dados da assiduidade. )

_ Diretor(a) / Conselho
Conluio; GC - Fraco (1) Segregagao e rotagdo de funcdes. a partir de marco Administrativo
Favorecimento;

Falsificacéo. Grau de Risco — Fraco (1) Divulgacéo do mapa de férias.

Acumulacéo de funcdes

PO — Moderado (2)

Andlise e acompanhamento de todos os pedidos de acumulagéo de
funcgdes.

Pedidos de acumulacéo de fungoes:
Corrupgao passiva;
Abuso de poder;

GC — Moderado (2)

Declaracéo de inexisténcia de conflito de interesses.

Inicio do ano escolar

Diretor(a) / Conselho
Administrativo

Discricionariedade ou favorecimento; / setembro
Incompatibilidades /conflito de
interesses.
Grau de Risco—Moderado (2) | Cumprimento da legislag&o aplicavel.
EnIEEED der(t:IiZSIaragoes ou PO — Moderado (2) Implementar  regras sobre o processo de emissdo de|
certidoes declaragbes/certiddes, incluindo a verificagdo aleatéria  das| Diretor(a) / Conselho
Falsificacédo de declaragbes ou GC —Moderado (2) declaragOes/certiddes emitidas por um funcionario diferente daquele| 12 meses Administrativo
certiddes (conteudo falso ou alterado) a que as emitiu e a jungdo, aquando da assinatura, do suporte da
pedido ou troca de bens. Grau de Risco —Moderado (2) |informagéo.
Assegurar a segregacao de fungdes no processamento de vencimentos|
Processamento de e abonos ao pessoal docente e ndo docente, garantido a intervencéo no|
remunerag8es/abonos PO —Fraco (1) processamento e entrega dos mesmos de dois ou mais intervenientes.
Diretor(a) / Conselho
Conferir os dados carregados no sistema de informagdo do Administrativo /
Processamento indevido de GC —Moderado (2) processamento dos abonos/descontos, antes e ap6s o fecho do 12 meses Assistente Técnica da

vencimentos, abonos ou subsidios.
Pagamentos sem respeitar a legislacao
em vigor e a autorizagéo do Conselho
Administrativo.

Matricula e renovacéo de matricula

processamento.

Assegurar, sempre que possivel, a rotatividade na execugdo das
fungdes.

Grau de Risco —Moderado (2)

PO —Fraco (1)

Entrega de documentos justificativos
com irregularidades.

GC —Fraco (1)

Grau de Risco — Fraco (1)

Verificagdo do cumprimento do plano de tesouraria.

Obrigatoriedade de apresentacdo de documentos necessarios &
matricula (certificado de habilitacdo, Cartdo de cidaddo) que sejam
comprovativos de regularidade.

a partir de junho até
finais de julho

Tesouraria

Diretor(a) / Servigos
Administrativo

Area de Alunos

Mudancas de curso e transferéncias

PO — Moderado (2)

Falta de comprovativos - certificados
de habilitagoes.

GC — Moderado (2)

Grau de Risco —Moderado (2)

Obrigatoriedade de apresentagdo de documentos necessarios as|
mudangas de cursos e transferéncias (certificado de habilitacdo, Cartao|
de cidadéo e outros) que sejam comprovativos de regularidade.

12 meses

Diretor(a) / Servigos
Administrativo

Diretor(a) / Conselho
Administrativo/ Servigos
Administrativos

Avaliacao (registos)

Acesso fisico facilitado e
indiscriminado a documentos e
processos.

PO — Moderado (2)

GC - Moderado (2)

Grau de Risco —Moderado (2)

Implementagdo de medidas de seguranca, nomeadamente o0s
documentos consultados ndo podem sair dos servicos administrativos.

a partir de junho

Diretor(a) / Conselho
Administrativo

Equivaléncias de estudo

Irregularidades no comprovativo de
certificado de habilitagdes ou
certificagdo escolar.

PO — Moderado (2)

GC — Moderado (2)

Grau de Risco — Moderado (2)

Solicitar a DRE colaboragéo na elaboragdo do processo.

12 meses

Diretor(a) / Conselho
Administrativo




Diretor(a) / Conselho
Administrativo/
Conselho Pedagégico

Diretor(a) / Conselho
Administrativo/ Servigos
Administrativos

Emisséo de certificados,
declaracdes e certiddes

Falsificagéo de declaragdes ou

PO - Fraco (1)

emissdo de
aleatéria  das|

sobre o
incluindo a

Implementar  regras
declaracdes/certiddes,

processo de
verificagédo

Diretor(a) / Conselho

certiddes (contetido falso ou alterado) a GC — Moderado (2) declaraqoes_/r_:ertldoes_ emltldas por um funcmpano diferente daquele 12 meses Administrativo
pedido ou troca de bens que as emitiu e a jungdo, aquando da assinatura, do suporte dal
. informacéo.
Grau de Risco —Moderado (2)
- Verificagdo e confirmagéo dos dados sobre o escaldo da ac&o social
Atribuic&o de escaldo ASE PO - Fraco (1) escolariio =i ¢ ¢
Manipulag&o da informag&o de modo a Diretor(a) / Conselho
12 meses Administrativo

facilitar o pagamento indevido de
beneficios da acdo social escolar.

Violacéo do dever de isencéo.

Distribuicdo da componente
letiva/néo letiva

GC —Fraco (1)

Grau de Risco — Fraco (1)

PO - Fraco (1)

Recurso a entidades externas.

Uniformizagéo e consolidacéo da informagéo.

Gestao Pedago

Cumprimento do Regulamento interno da escola que define as regras

gicada Escola

Inicio do ano escolar

. AT ~ Diretor(a

Favorecimento e/ou discriminag&o. GC - Fraco (1) da distribuicdo da componente letiva/no letiva. / setembro @
Grau de Risco — Fraco (1)

Atribuicdo de apoios pedag6gicos PO - Fraco (1) Diretor(a)

Favorecimento e/ou discriminagao.

GC —Fraco (1)
Grau de Risco — Fraco (1)

Cumprimento do Regulamento interno da escola que define as regras
da distribuicdo da componente letiva/néo letiva.

Inicio do ano escolar
/ setembro

Exames/vigilancias

Falta de rigor no processo de
vigilancias.

Aquisicao (ajuste direto)
Aquisicéo de servigos ou bens ao

PO — Moderado (2)

GC — Moderado (2)

Grau de Risco — Elevado (3)

PO - Fraco (1)
GC —Fraco (1)

Assegurar e fazer cumprir as Normas JNE.

Aumento da rotatividade de fornecedores/prestadores de servicos.
Mecanismo de controlo com no minimo dois niveis, segregando assim

maio, junho, julho,
setembro

Diretor(a) / Comisséo
do Juri de Exames

Diretor(a) / Conselho
Administrativo /

mesmo fornecedor, para favorecimento as funcdes ao nivel da avaliagéo e deciséo. 12 meses Assistente Técnico
do mesmo. Grau de Risco — Fraco (1) Responsavel
Rececéo e conferéncia de bens PO — Moderado (2) Aprovacdo e implementagdo de "Manual de Procedimentos”
Falta de controlo ou controlo deficiente estabelecendo regras internas de controlo e verificagdo dos bens e
das quantidades e qualidades dos bens GC — Moderado (2 servigos fornecidos. Diretor(a) / Conselho
e servicos no momento de rececao. —Moderado (2) Identificagdo, em cada um dos processos de contratagdo, do| Administrativo /
responsavel e respetivo substituto, em caso de auséncia ou 12 meses Assistente Técnico
impedimento, pelo controlo e verificagdo dos bens e servigos responsavel
fornecidos.
Desvio de produtos e materiais para
beneficio do préprio funcionario que . Confirmag&o dos produtos e materiais entregues em conformidade com
r Ri —Elev X L .
recebe os mesmos. Grau de Risco evado (3) a guia de transporte. Verificagéo por 2 ou mais elementos.
PR ETEGS 6 (eSS PO - Fraco (1) Existéncia de diversos niveis de verificagdo (no minimo 2), com i
9 P segregacéo de fungdes ao nivel da confirmagéo e pagamento. Diretor(a) / Conselho
A Administrativo /
Processamento das despesas em GC—-F 1 Anélise dos processos, por parte, de um elemento do Conselho 12 meses . dmini .
duplicado. — Fraco (1) Executivo externo ao Conselho Administrativo. Servicos Administrativo
Grau de Risco — Fraco (1)
Operagdes contabilisticas e de P . JO - .
T PO — Moderado (2) Conferéncia da informag&o intermédia e final.
P i o e " Conselho
Desvio de dinheiro e valores GC — Moderado (2) Existéncia de diversos niveis de verificagdo (no minimo 2), com Administrativo /
: segregacéo de fungdes ao nivel da avaliagéo/apreciagéo e deciséo. 12 meses

Falha na aplicagédo de normas,
procedimentos e regulamentos de
natureza financeira.

Taxas

N&o cobranca das taxas devidas.
Apropriacao indevida dos valores de
cobranca.

Falta de articulagéo no controlo das
senhas emitidas para as refeigoes.

Falta de comunicagéo entre
encarregados de educagéo e escola.

Grau de Risco —Moderado (2)

PO —Fraco (1)

GC — Moderado (2)

Grau de Risco — Moderado (2)

Sensibilizacdo e responsabilizacdo dos trabalhadores para os
procedimentos corretos.

Sensibilizar os alunos e encarregados de educacé@o que devem avisar
atempadamente os Servicos Administrativos que o aluno ndo vai
almocar, para que ndo haja desperdicio de alimentos e o valor cobrado|
possa ser restituito.

12 meses

Assistente Técnica
da Tesouraria

. ArrecadagdodeReceita

Conselho
Administrativo /
Assistente Técnica
da Tesouraria




Diretor(a) / Conselho
Administrativo/ Servigos
Administrativos

Diretor(a) / Conselho
Administrativo/ Servigos
Administrativos

Receita cobrada no bufete/Emisséo
de recibos

PO — Moderado (2)

Conferéncia diaria dos valores recebidos, com as folhas de caixal
discriminadas nos recibos do Quiosque, da reprografia, dos servigos
administrativos, e ainda com a Plataforma PLACE/informacéo diaria do|
registo de refeicdes.

Conselho
Administrativo /

Entrega de valores ndo coincidentes Monitorizacédo da receita em numerario e respetivos procedimentos de 12 meses Assistente Técnica
com o somatério dos recibos. GC ~Moderado (2) conferencia proveniente da venda de senhas. da Tesouraria
Corrupgéo passiva por ato ilicito. Abuso )
de poder. Grau de Risco —Moderado (2)

Receita cobrada na reprografia PO — Moderado (2) Conferéncia diaria dos valores recebidos com os recibos emitidos. Conselho
Desvio de valores ou cobranca dos GC - Moderado (2) 12 meses Administrativo /

mesmos para proveito préprio.

Registo / Inventario

Probabilidade de apropriacéo de bens
moveis afetos a escola por parte de
terceiros.

Utilizag&o de bens afetos a escola para
fins alheios aqueles a que se destinam.

Grau de Risco —Moderado (2)

PO — Moderado (2)

GC —Moderado (2)

Articulacéo de medidas de controlo do patriménio e inventario.

Preenchimento dos documentos obrigatérios de registo do inventario do
patriménio, das existéncias e dos documentos de prestacéo de contas a
remeter ao Tribunal de Contas e outras entidades oficiais.

Confirmacéo e verificagdo dos registos por 2 elementos dos Servicos

Assistente Técnica
da Tesouraria

Diretor(a) / Conselho

Administrativos, com segregacéo de funcdes. 12 meses Administrativo
Utilizacéo indevida, para fins privados,
de bens abatidos documentalmente no
periodo até & sua eliminagao fisica. Grau de Risco —Moderado (2) | Acompanhamento e monitorizacéo de todo o registo do inventario.
Fragilidades a nivel de controlo do
inventario do economato e do Existéncia de cadastro e inventario dos bens, atualizado.
patriménio.
Abates PO - Fraco (1) Existéncia de cadastro e inventario dos bens, atualizado. I c h
Diretor(a onselho
Os bens a abater ndo coincidente com 12 Ad( ) istrati
os abatidos. GC —Fraco (1) Preenchimento dos documentos obrigatérios de registo de abate, dando meses ministrativo
. conhecimento ao 6rgdo competente.
Grau de Risco — Fraco (1)
Transferéncias/cedéncias de PO - Fraco (1) / h
: - Diretor(a) / Conselho
bens/equipamentos Criag&o de um registo obrigatério e monitorizagdo pelo responsavel 12 Ad( ) trati
Fragilidades ao nivel de controlo. GC — Fraco (1) para o efeito. meses ministrativo
Grau de Risco — Fraco (1)
Donativos PO —Fraco (1) ! C Ih
. Diretor(a onselho
Usar o nome da escola para pedir GC — Moderado (2) Sensibilizar a comunidade educativa para que seja sempre feito 12 meses Ad:n?nistrativo
donativos em proveito préprio. - previamente um pedido de autorizacéo ao 6rgdo maximo da escola.
Grau de Risco — Moderado (2)
Utilizagado das instalagdes PO - Fraco (1) o . . I i Diretor(a) / Conselho
riacdo de um registo obrigatério e monitorizagdo pelo responsave L .
Uso indevido das instalagdes. GC —Moderado (2) < g g a0 P P 12 meses Administrativo

Grau de Risco —Moderado (2)

para o efeito.




