Escola Basica dos 2.° e 3.° Ciclos Dr. Eduardo Brazéo de Castro - Plano de Gestédo de Riscos de Corrupcéo e Infragbes Conexas

Identificagdo dos Potenciais Riscos de Corrupgao e Infragoes Conexas e Medidas Preventivas, por Unidade/Atividade

Unidade Area Atividade/Ambito Identificagdo do Risco Pgla";s'f"gga‘(g)do %;cé) Medida Preventiva/ Minimizago do risco Resultados esperados Calendarizagao Responsavel
Declaragdo sobre o compromisso de honra de todos os elementos do juri de que nao
possuem familiares ou pessoas que possuem um grau de amizade ou inimizade que
Recrutamento de pessoal ndo |Favorecimento de um candidato, através de conhecimento da possam -Ime'f?,n.r na avaliagéo dos can(?ldatos, (apds a lista de candidatos admitidos): Garantir que os  procedimentos efetuados para| Depende da abertura do .
. . N 1 1 1 integrag&o no juri de um elemento externo a escola. - « Conselho Executivo
docente prova e do contetido da entrevista profissional. recrutamento/mobilidade de pessoal sdo transparentes. concurso por parte da DRAE
Questdes colocadas na entrevista e serem idénticas para todos os candidatos.
Criar rotatividade dos juris de selegdo e elaborar critérios de selegdo predefinidos.
Concurso e selegdo de pessoal docente. . . .
Garantir que a execugdo das tarefas/atividades por parte
Incorrecdo na graduagdo profissional: Verificagdo da veracidade das declaragdes emitidas através do registo biografico e certificado|dos/as trabalhadores/as em fungdes na area dos RH é| Depende da abertura do Conselho Executivo /
Recrutamento de pessoal Corrupgéo passiva; 1 2 1 de habilitagbes. realizada em observancias das normas legais e|concurso - final do ano letivo| Conselho Administrativo
docente Favorecimento; regulamentares, com eficacia e eficiéncia.
Abuso de poder.
Registo e controlo da assiduidade/pontualidade e justificagdo de . .
faltgal\s‘ p ! G Imparcialidade com todos os trabalhadores da entidade.
. - ~ . - Assegurar a transparéncia e minimizar a ocorréncia de erros Conselho Executivo /
Faltas (justificacdo) Licencas |Conluio; 2 2 2 . . X L o o ~ . 12 meses . ;
Favorecimento: Reporte da assiduidade/pontualidade aos superiores hierarquicos, validagdo das justificages|ou favorecimentos. Conselho Administrativo
Falsificagdo ’ apresentadas, para além da segregacéo e rotagdo de fungdes.
Mapa de férias: Validag&o da informag&o, confrontando com os dados da assiduidade.
Area de Pessoal  |Mapa de férias Conluio; 1 1 1 Segregagéo e rotagéo de fungdes. Assegurar a transparéncia e minimizar a ocorréncia de erros a partir de marco Conselho Executivo /
p Favorecimento: Divulgagéo do mapa de férias. ou favorecimentos. Conselho Administrativo
Falsificagéo.
Pedidos de acumulagéo de fungdes:
Corrupg&o passiva; Analise e acompanhamento de todos os pedidos de acumulagéo de fungdes. . . L .
~ ~ . ~ N . . Assegurar a adequada regulagdo/ controlo das acumulagbes inicio do ano escolar / Conselho Executivo /
Acumulacéo de fungdes Abuso de poder; 2 2 2 Declaragéo de inexisténcia de conflito de interesses. ~ o f . ;
. N . i N X - C. de fungdes publicas e/ou privadas. setembro Conselho Administrativo
Discricionariedade ou favorecimento; Cumprimento da legislagdo aplicavel.
Incompatibilidades /conflito de interesses.
Conselho Executivo Emiss&o de declaragdes ou Falsificagio de declaragdes ou certiddes (contetido falso ou Implementar regras sobre o processo de emissdo de declaragdes/certiddes, incluindo a Assegurar o cumprimento de normas legais e o controlo de Conselho Executivo /
/ Conselho certiddes alterado) a pedido ou troca de bens. 2 2 2 verificagdo aleatdria das declaragdes/certiddoes emitidas por um funcionario diferente daquele 2CESS0 30 ArgUIVG € & documentacdo 12 meses Conselho Administrativo
Administrativo/ P ’ que as emitiu e a jungédo, aquando da assinatura, do suporte da informagao. a gao.
S_er_VI(;os_, Assegurar a segregacao de fungdes no processamento de vencimentos e abonos ao pessoal
Administrativos docente e nao docente, garantido a intervengéo no processamento e entrega dos mesmos de Inexisténci diminuica p Jomisss
. ’ ) . dois ou mais intervenientes. nexisténcia  ou iminuigdo e  erros/omissbes  no )
Processamento indevido de vencimentos, abonos ou subsidios. processamento das remunerages. Conselho Executivo /
Processamento de 1 P P Conferir os dados carregados no sistema de informagdo do processamento dos 12 meses Conselho Administrativo /
remuneragdes/abonos abonos/descontos, antes e apés o fecho do processamento; Assitente Técnica da
Tesouraria
Pagamentos sem respeitar a legislagio em vigor e a autorizagio Assegurar, sempre que possivel, a rotatividade na execugao das fungdes;
L . Assegurar o cumprimento de normas legais.
do Conselho Administrativo. e . .
Verificagdo do cumprimento do plano de tesouraria.
Matricula e renovacéo de Entrega de documentos iustificativos com irreqularidades 1 1 1 Obrigatoriedade de apresentagdo de documentos necessarios a matricula (certificado de|Assegurar o cumprimento de normas legais e do controlo dafa partir de junho até finais de Conselho Executivo/
matricula 9 ! 9 : habilitagdo, Cartéo de cidad&o) que sejam comprovativos de regularidade. documentagao. julho Servigos Administrativo
Obrigatoriedade de apresentagdo de documentos necessarios as mudangas de cursos e . . .
Mudangf{s d.e curso e Falta de comprovativos - certificados de habilitagdes. 2 2 2 transferéncias (certificado de habilitagdo, Cartdo de cidaddo e outros) que sejam (SEIED oncumpnmento it e (RS © 6 @miteh 6F 12 meses Cor)selho Ex.efzunvtl)/
transferéncias B R documentagao. Servigos Administrativo
comprovativos de regularidade.
Avaliagdo (registos) Acesso fisico facilitado e indiscriminado a documentos e 2 2 2 Implementacédo de medidas de seguranca, nomeadamente os documentos consultados ndo[Assegurar o cumprimento de normas legais e o controlo de a partir de junho Conselho Executivo /
¢ 9 processos. podem sair dos servigos administrativos. acesso ao arquivo e a documentagao. Conselho Administrativo
SN P Irregularidades no comprovativo de certificado de habilitagdes ou RTOA = = 5 : Conselho Executivo /
Area e alines Equivaléncias de estudo certificacdo escolar. 2 2 2 Solicitar 8 DRE colaboragéo na elaboragéo do processo. Assegurar o cumprimento de normas legais. 12 meses Sl Adiiietie
Emisséo de certificados, Falsificacdo de declaragdes ou certiddes (contetdo falso ou Implgmeptar regras SEHE @ processo ‘.‘e_ emiSsao i declaragogs/cgrtldqes, MEED & Assegurar 0o cumprimento de normas legais e o controlo de Conselho Executivo /
N alterado) alpedidolourocaldelbens 1 2 2 verificagdo aleatéria das declaragdes/certidoes emitidas por um funcionario diferente daquele acesso 3 documentacao 12 meses Conselho Administrativo
¢ P ’ que as emitiu e a jungdo, aquando da assinatura, do suporte da informagao. gao.
Manipulagio da informagao de modo a facilitar o pagamento Verificagdo e confirmagéo dos dados sobre o escaléo da agédo social escolar do aluno.
I ~ indevido de beneficios da agdo social escolar. Assegurar o cumprimento das normas legais e regulamentares Conselho Executivo /
AtiiblicaoidelescalaglaSE i i i Recurso a entidades externas. da Acao Social Escolar. 2 TESES Conselho Administrativo
Violagao do dever de isencéo. Uniformizagéo e consolidagao da informagéao.
Distribuigdo da componente Favorecimento elou discriminacio 1 1 1 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 Executivo
letiva/nao letiva Gdo- componente letiva/ndo letiva. erros que possam surgir em todo o processo. setembro
Conselho Executivo S . . : ) o . - A ’ A
/ Conselho Atribuicdo de apoios Favorecimento efou discriminacio 1 1 1 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 Executivo
Administrativo/ Gestédo Pedagégica |pedagdgicos a0 componente letiva/nao letiva. erros que possam surgir em todo o processo. setembro
da Escola
Conselho A . LA . Assegurar a transparéncia e o rigor minimizando os eventuais L . Conselho Executivo /
Pedagéqi Exames/vigilancias Falta de rigor no processo de vigilancias. 2 2 3 Assegurar e fazer cumprir as Normas JNE ; maio, junho, julho, setembro s L
edagogico erros que possam surgir em todo o processo. Comissao do Juri de Exames
N ) Falsificacdes ou aproveitamento em troca de favores ou bens Acompanhamento e monitorizagédo de todos os documentos fotocopiados por 2 elementos do|Assegurar a transparéncia e o rigor minimizando os eventuais L . Conselho Executivo /
Acesso areprografia 1 1 1 maio, junho, julho, setembro

para fotocopias ndo autorizadas.

juri de exames.

€erros que possam surgir em todo o processo.

Comisséo do Juri de Exames




Procedimento de aquisicao

Conluio entre funcionarios e contraentes na gestéo e no

Rotatividade dos elementos do juri.

Assegurar a eficacia, economia e transparéncia dos contratos

Conselho Executivo /

(contratagéo publica - acompanhamento da execusé&o dos contratos de fornecimento de e : = = o 12 meses S ;
X Acompanhamento e monitorizagdo continua na elaboragdo e execuséo de todo o processo|adjudicados. Conselho Administrativo
concurso) bens e servigos. ! g
inerente aos procedimentos.
- . Conselho Executivo /
R . Aumento da rotatividade de fornecedores/prestadores de servigos. o - . P L .
AFr A A Aquisicdo de servicos ou bens ao mesmo fornecedor, para B . o X - . Aumentar a eficiéncia, a eficacia e o rigor na execugéo fisica e Conselho Administrativo /
Aquisicéo (ajuste direto) - Mecanismo de controlo com no minimo dois niveis, segregando assim as fungdes ao nivel da|_. . 12 meses . o
favorecimento do mesmo. o~ o~ financeira dos contratos. Assitente Técnico
avaliagdo e deciséo. A
Responsavél
Deficiente acompanhamento das necessidades de formagédo do
~ ~ pessoal ndo docente. Levantamento anual das necessidades de formagé&o dos trabalhadores e apresentagéo de ) L = Conselho Executivo /
Contratacéo de formacéo = Garantir a eficacia da formag&o. 12 meses . ;
proposta de formag&o. Conselho Administrativo
Atraso/falta de formacéo especifica para o exercicio de fungées.
Conselho Executivo Falta de controlo ou controlo deficiente das quantidades e Aprovagio e implementagdo de "Manual de Procedimentos" estabelecendo regras internas
/ Conselho Aquisicio de bens e qualidades dos bens e servicos no momento de rececao. de controlo e verificagdo dos bens e servigos fornecidos.
Administrativo/ q )
Servicos SENES Identificagdo, em cada um dos processos de contratagdo, do responsavel e respetivo ) ) Conselho Executivo /
¢ substituto, em caso de auséncia ou impedimento, pelo controlo e verificagdo dos bens e AESSEUET © GG CES [EES THEnSiE:D [0 Conselho Administrativo /
Administrativos Rececéo e conferéncia de bens . ! . P b [P ¢ "Manual de Procedimentos" estabelecendo regras internas de 12 meses ] o
servigos fornecidos. I " . Assitente Técnico
controlo e verificagdo dos bens e servigos fornecidos. R ol
Desvio de produtos e materiais para beneficio do préprio ) . . ) ) SSROllS2NE
. Confirmagédo dos produtos e materiais entregues em conformidade com a guia de transporte.
funcionario que recebe os mesmos.
Verificag@o por 2 ou mais elementos.
Existéncia de diversos niveis de verificagdo (no minimo 2), com segregagao de funcdes ao .
nivel da confirmagéo e pagamento Assegurar 0 cumprimento das normas legais e CElio SEEiD )
Pagamentos de despesas Processamento das despesas em duplicado. . i e — 12 meses Conselho Administrativo /
Analise dos p_rqcessps, por parte, de um elemento do Conselho Executivo externo ao|'€d . Servicos Administrativo
Conselho Administrativo.
. S P . - - ) Aumentar a fiabilidade e integridade da informagdo constante
Desvio de dinheiro e valores. Conferéncia da informag&o intermédia e final. p—— 9 ¢ Sl A
Operacgdes contabilisticas e de ’ i o
. L i L i o L . . ~ i . L 12 meses Assitente Técnica da
tesouraria Falha na aplicagdo de normas, procedimentos e regulamentos de Existéncia de diversos niveis de verificagdo (no minimo 2), com segregacao de funcdes ao|Prevenir o desvio de fundos e a existéncia de pagamento de Tesouraria
natureza financeira. nivel da avaliagdo/apreciagao e deciséo. despesas sem a devida base legal e autorizagao.
N&o cobranca das taxas devidas. Sensibilizagao e responsabilizagéo dos trabalhadores para os procedimentos corretos. Prevenir o desperdicio de produtos.
Apropriagéo indevida dos valores de cobranca. Conselho Administrativo /
Taxas e coimas Falta de articulagdo no controlo das senhas emitidas para as - x ) ) : 12 meses Assitente Técnica da
refeicdes Sensibilizar os alunos e encarregados de educagado que devem avisar atempadamente os|Assegurar o cumprimento das normas legais. Tesouraria
) Servigos Administrativos que o aluno n&o vai almogar, para que ndo haja desperdicio de
Falta de comunicag&o entre encarregados de educagéo e escola. alimentos e o valor cobrado possa ser restituito.
i . ~ . - nferéncia diaria dos valores recebidos, com as folhas de caixa discriminadas nos recibos
Conselho Executivo Receita cobrada ASE (bufete, |Entrega de valores ndo coincidentes com o somatério dos dCo eréncia d ada . d ) dministrati ind Plataf
/ Conselho Arrecadacéo de almogos, passes escolares) recibos. POLA%E;’S?U& a (rj(.a!)r.ogdra 1a, tosd Ser‘;'(’fof administrativos, e ainda com a Platalormalpreyenir o desvio de valores recebidos comprovados através Conselho Administrativo /
Administrativo/ receita informagao diaria do registo de reteigoes. da emissdo de recibos com a devida base legal e/ou 12 meses Assitente Técnica da
Servigos Emissio de recibos Cormineio passiva por ato ilicito. Abuso de poder Monitorizagdo da receita em numerdrio e respetivos procedimentos de conferéncia|3utorizagao. Tesouraria
Administrativos pgao p P : 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 N e . . . o . . . P
Receita cobrada na reprografia ropri0 Conferéncia diaria dos valores recebidos com os recibos emitidos. da emissdo de recibos com a devida base legal e/ou 12 meses Assitente Técnica da
proprio. autorizagdo. Tesouraria
Conferéncia dos valores recebidos com 0s recibos emitidos. Conselho Administrativo /
Aluguer de instalagdes Falta de transparéncia e rigor nos processos de aluguer. Acompanhamento e monitorizagdo de todo o registo dos processos de aluguer.|Garantir o controlo na utilizagao das instalagoes. 12 meses Assitente Técnica da
Controlo mensal pelo responsavel da tesouraria da emissdo de recibos. Tesouraria
Probabilidade de apropriacdo de bens méveis afetos a escola por . ~ . P >
. propriag: p Articulagéo de medidas de controlo do patriménio e inventario.
parte de terceiros.
L N X N Preenchimento dos documentos obrigatérios de registo do inventario do patriménio, das
Utilizagdo de bens afetos a escola para fins alheios aqueles a a = N
-~ existéncias e dos documentos de prestagdo de contas a remeter ao Tribunal de Contas e
. N que se destinam. SuliES GRS CREEs, Garantir o controlo na utilizagdo dos bens moéveis e na Crreale Bewive /
Registo / Inventario " i . . i i . . . requisicdo de bens de consumo, de modo a evitar desvios 12 meses c 1ho Admini q
Utilizagdo indevida, para fins privados, de bens abatidos Confirmagéo e verificagéo dos registos por 2 elementos dos Servigos Administrativos, com|entre os registos contabilisticos e as contagens fisicas. onselho Administrativo
documentalmente no periodo até a sua eliminacgéo fisica. segregacao de fungdes.
Fragilidades a nivel de controlo do inventario do economato e do Acompanhamento e monitorizagao de todo [6] registo do inventario.
Conselho Executivo patriménio. Existéncia de cadastro e inventario dos bens atualizado.
/ Conselho s
L . Patriménio — Cadastro e . - . A AT ox
Administrativo/ . tarT Existéncia de cadastro @ inventario dos bens atualizado. |Inexisténcia ou  diminuicdo de  erros/omissdbes no Soerle Besie
Servigos © I Abates Os bens a abater nao coincidente com os abatidos. Preenchimento dos documentos obrigatérios de registo de abate, dando conhecimento ao[processamento dos registo de abate. Assegurar o 12 meses Conselho Administrativo
Administrativos orgdo competente. cumprimento de normas legais.
Transferéncias, cedéncias de . . - ] P T . . - L L ox Conselho Executivo /
. Fragilidades ao nivel de controlo. Criagdo de um registo obrigatério e monitorizagéo pelo responsavel para o efeito. Inexisténcia ou diminuigado de erros/omissGes No processo. 12 meses O .
bens e equipamentos Conselho Administrativo
. . . . P Sensibilizar a comunidade educativa para que seja sempre feito previamente um pedido de N L L Conselho Executivo /
Donativos Usar o nome da escola para pedir donativos em proveito proprio. o = . Inexisténcia ou diminui¢do de erros/omissdes no processo. 12 meses S .
autorizagao ao orgdo maximo da escola. Conselho Administrativo
- = . ~ . . . ~ - ; P L . . A L - Conselho Executivo /
Utilizacao das instalagdes Uso indevido das instalagoes. Criagéo de um registo obrigatério e monitorizagéo pelo responsavel para o efeito. Inexisténcia ou diminuigdo de erros/omissées no processo. 12 meses

Conselho Administrativo




