Externato Joao Alberto Faria- Plano de Gestao de Riscos de Corrupcao e Infrac6es Conexas

Identificacdo dos Potenciais Riscos de Corrupcao e Infracoes Conexas e Medidas Preventivas, por Unidade/Atividade

Classificagao do Risco

erros que possam surgir em todo o processo.

Unidade Area Atividade/Ambito Identificacdo do Risco PO (1) ) GRO) Medida Preventiva/ Minimizagao do risco Resultados esperados Calendarizagcao Responsavel
Declaragdo sob o compromisso de honra de todos os elementos do juri de que ndo possuem|
familiares ou pessoas que possuem um grau de amizade ou inimizade que possam 8 meses
= . . . . interferir na avaliagdo dos candidatos, (apds a lista de candidatos admitidos): integragéo no| . )
Recrutamento de pessoal ndo |Favorecimento de um candidato, através de conhecimento da o A Garantir que os  procedimentos efetuados para . = .
. N o 1 1 1 jari de um elemento externo & escola. - = Administragdo/ Servigos
docente rova e do conteido da entrevista profissional. recrutamento/mobilidade de pessoal sdo transparentes. ot .
P P _ ) - . Administrativos
Questdes colocadas na entrevista e serem idénticas para todos os candidatos.
Criar rotatividade dos juris de selegédo e elaborar critérios de selecao predefinidos.
ncur: leca | nte. . = -
Concurso e selegdo de pessoal docente Garantir que a execugdo das tarefas/atividades por parte 8 meses
Corrupg&o passiva; Verificagao da veracidade das declaragoes emitidas através do registo biografico e certificado |dos/as trabalhadores/as em fungdes na area dos RH é Administracao
Recrutamento de pessoal Favorecimento; 1 2 1 de habilitagdes. realizada em observancias das normas legais e / Direcgé@o Pedagdgica/
docente Abuso de poder. regulamentares, com eficacia e eficiéncia. Servigos Administrativos
fl:\;letg;s'to e controlo da assiduidade/pontualidade e justificagdo de Imparcialidade com todos os trabalhadores da entidade.
PN ~ . ) Assegurar a transparéncia e minimizar a ocorréncia de erros Direcgao
Faltas (justificacao) Licencas io; 1 2 2 i S o ) 12 meses . )
a géo) ¢ E::(l::'eoéimemo_ Reporte da assiduidade/pontualidade aos superiores hierarquicos, validagdo das justificagdes |Ou favorecimentos. Pedagégica/ Servigos
Falsificagao ’ apresentadas, para além da segregacao e rotagdo de fungdes. Administrativos
Mapa de férias: Validagao da informagéo, confrontando com os dados da assiduidade.
Area de Pessoal Mapa de férias Conluio; 1 1 1 Segregagao e rotagao de fungdes. Assegurar a transparéncia e minimizar a ocorréncia de erros a partir de marco Administragdo
Favorecimento; Divulgagéo do mapa de férias. ou favorecimentos. / D_"'9°930 )
Falsificagao. Pedagdgica/ Servigos
a0 Administrativos
Pedidos de acumulacao de fungdes: Administragsio
= ~ Corrupcao passiva; Andlise e~acom_p a”'_‘ai“e’?w de tOdO.S 0s pe didos de acumulagdo de funcdes. Assegurar a adequada regulagao/ controlo das acumulagoes inicio do ano escolar/ / Direcgao
Acumulacéo de funcoes Abuso de poder; 2 2 2 Declaragéo de inexisténcia de conflito de interesses. de funcdes piblicas e/ou privadas setembro L .
Discricionariedade ou favorecimento; Cumprimento da legislagao aplicavel. coes p P : Pedagogica/ Servigos
Incompatibilidades /conflito de interesses. Administrativos
Administragao I = I - _— . Implementar regras sobre o processo de emissdo de declaragdes/certidoes, incluindo a . ’ Direcgéo
/ Direcgdo En:tl_sds~ao de declaragdes ou zﬁlesr':gs;}zo ed d? d:iﬂi:ﬁggzse ggncs:emdoes (contetdo falso ou 1 3 3 verificagdo aleatéria das declaragdes/certiddes emitidas por um funcionario diferente daquele :z‘:gg:;; Zﬁ&pggzrgguiznqggss legais & o conirolo de 12 meses Pedagoglga/ S_9W|90$
Pedagdégica/ certidoes P ) que as emitiu e a jungdo, aquando da assinatura, do suporte da informagao. a : Administrativos
Servigos
A dministfativos Assegurar a segregacao de fungdes no processamento de vencimentos e abonos ao pessoal
) ) ) - do‘cente € nao docenlte, garantido a intervengédo no processamento e entrega dos mesmos de| Inexisténcia ou  diminuicio de  ermoslomissdes  no
Processamento indevido de vencimentos, abonos ou subsidios. dois ou mais intervenientes. processamento das remuneragoes. Administragdo
Processamento de 1 2 2 Conferir os dados carregados no sistema de informagdo do processamento dos 12 meses Servigos
remuneragées/abonos abonos/descontos, antes e apés o fecho do processamento; Administrativos
: . 5 : i anE Assegurar, sempre que possivel, a rotatividade na execugéo das fungdes;
Z:g/\agrr;ei:it:tsr aseé‘n(: respeitar a legislagdo em vigor e a autorizagao Assegurar o cumprimento de normas legais.
G0 - Verificagcdo do cumprimento do plano de tesouraria.
. - . . = PN . " ; : . ; Al Direccdo Pedagdgica/
Matricula e renovacéao de P . . Obrigatoriedade de apresentagdo de documentos necessdarios a matricula (certificado de |Assegurar o cumprimento de normas legais e do controlo da |a partir de junho até finais de ) = !
matricula g CDEEes i ComTEgH Nt s i { i habilitagdo, Cartao de cidaddo) que sejam comprovativos de regularidade. documentagéo. julho eivico-pidinstatiios
: : 5 PRSI Direcgdo Pedagogica/
Obrigatoriedade de apresentagdo de documentos necessérios as mudangas de cursos e q " : e
Mudang? S (_!e curso e Falta de comprovativos - certificados de habilitagdes. 2 2 2 transferéncias (certificado de habilitagdo, Cartdo de cidaddo e outros) que sejam LesEgual 0 CUTRIlHETD G2 REiES SRS ©C Ciieloes 12 meses [Servicos Administrativos
transferéncias B ® documentagao.
comprovativos de regularidade. .
g e ey Thy ] = . = . . Di do Pedagogi
Avaliagio (registos) Acesso fisico facilitado e indiscriminado a documentos e 2 2 2 Implementacao de medidas de seguranga, nomeadamente os documentos consultados ndo |Assegurar o cumprimento de normas legais e o controlo de a partir de junho Se“:/icg:so AZn?ii?s%:;iﬁl os
¢ 9 processos. podem sair dos servicos administrativos. acesso ao arquivo e a documentagao. ! <
. . . I Direcgéo Pedagogica/
A @ ElNGES Equivaléncias de estudo (I:r;(-r}tgi;;;ggiie;;:::omprovatlvo & @iilezily G (EliEeEs o 2 2 2 Solicitar & DRE colaborag&o na elaboragéo do processo. Assegurar o cumprimento de normas legais. 12 meses Servicos Administrativos
L 5 . . . Direcgdo Pedagdgica/
Emissao de certificados, Falsificagdo de declaragbes ou certiddes (contetdo falso ou lm‘?l?mef] LEL regras SUIE @ processo (.je. emissao ee dedarago?s/c.e T"do.es’ MELmED & Assegurar o cumprimento de normas legais e o controlo de Servicos Administrativos
declaracées e certiddes alterado) a pedido ou troca de bens 1 2 2 verificagdo aleatéria das declaragdes/certiddes emitidas por um funcionario diferente daquele T B G e 12 meses
¢ P : que as emitiu e a jungdo, aquando da assinatura, do suporte da informacéo. Gdo.
Direccdo Pedagdgica/
Manipulagéo da informagdo de modo a facilitar o pagamento Verificagéo e confirmag&o dos dados sobre o escaldo da agéo social escolar do aluno. Servicos Administrativos
o - indevido de beneficios da agéo social escolar. Assegurar o cumprimento das normas legais e regulamentares
Atribuicao de escalao ASE 1 2 2 FEElEe A CTBRLES GiEEs. or A Sesel Exesn 12 meses
Violagédo do dever de isengéo. Uniformizagédo e consolidagao da informagao.
L . ) o i ) . . o Direcgdo Pedagdgica/
Distribuicéo da componente Favorecimento e/ou discriminacio 1 1 1 Cumprimento do Regulamento interno da escola que define as regras da distribui¢do da |Assegurar a transparéncia e o rigor minimizando os eventuais inicio do ano escolar / Servi;cos Admiiis%rativos
letiva/néo letiva gao. componente letiva/n&o letiva. erros que possam surgir em todo o processo. setembro
Dlregaq Atribuigao de apoios Favorecimento e/ou discriminacio 9 1 9 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/ E're,ccao :Zda,g‘??ci,/
Pecdagoﬂlca/ Gestdo Pedagogica |pedagogicos Gao. componente letiva/ndo letiva. erros que possam surgir em todo o processo. setembro ervigos Administrativos
onselho
da Escola — —
Pedagdgico . ) o . Anci ; " ; o ] Direc¢do Pedagdgica/
909 Exames/vigilancias Falta de rigor no processo de vigilancias. 2 2 3 Assegurar e fazer cumprir as Normas JNE Assegurar a transparéndia e o rigor minimizando os eventuais maio, junho, julho, setembro |/secretariado de Exames

Acesso a reprografia

Falsificagbes ou aproveitamento em troca de favores ou bens
para fotocopias nao autorizadas.

Acompanhamento e monitorizagao de todos os documentos fotocopiados por 2 elementos do
juri de exames.

Assegurar a transparéncia e o rigor minimizando os eventuais
erros que possam surgir em todo o processo.

maio, junho, julho, setembro

Direcgdo Pedagdgica/
Servigos Administrativos

1 -PO -Possibilidade de Ocorréncia 2-GC- Gravidade de Consequéncia 3-GR-Grau de Risco




Procedimento de aquisicao

Conluio entre funcionarios e contraentes na gestao e no

Assegurar a eficacia, economia e transparéncia dos contratos

Administracao

acompanhamento da execusao dos contratos de fornecimento de Lo . = = A 12 meses
bens & SeIvicos Acompanhamento e monitorizagdo continua na elaboragéo e execucao de todo o processo  |adjudicados.
EOSS inerente aos procedimentos.
Administragao
R . Aumento da rotatividade de fornecedores/prestadores de Servicos. A . . = e
{63 Aquisicdo de servicos ou bens ao mesmo fornecedor, para . - B X - P Aumentar a eficiéncia, a eficacia e o rigor na execugao fisica e
Aquisicao ) Mecanismo de controlo com no minimo dois niveis, segregando assim as fungdes ao nivel da|,. . 12 meses
favorecimento do mesmo. A S financeira dos contratos.
avaliacao e decisao.
Deficiente acompanhamento das necessidades de formagdo do ZZ'V'?O.StAdT'n'Strat'VOS
3 . =~ = ministragao
& = pessoal nao docente. Levantamento anual das necessidades de formagéo dos trabalhadores e apresentagio de . - <
Contratacao de formacéao x ¢ P ¢ Garantir a eficacia da formagao. 12 meses
proposta de formagao.
Atraso/falta de formag&o especifica para o exercicio de fungdes.
ini 3 o . < . < . . Servigos Administrativos
Adm|n|sltragao/ Falta de controlo ou controlo deficiente das quantidades e Aprovagdo e implementagdo de "Manual de Procedimentos" estabelecendo regras internas A dmignistra 20
Servicos Aquisicio de b qualidades dos bens e servicos no momento de recegéo. de controlo e verificagdo dos bens e servigos fornecidos. . cm
Administrativos SEEEDEPLEBC PelmifiiEEED
servicos ifcacs 3 4 i
Ui, o caso do aussnca ou mpedimento, pelo canvolo © verfoagho dos bens o ASSOUUIEr © CuUTprimento das normas implementads pelo
Rececao e conferéncia de bens senvicos f:)rneci dos P e G "Manual de Procedimentos" estabelecendo regras internas de 12 meses
¢ . controlo e verificagdo dos bens e servigos fornecidos.
DEsio €O PRENES © WERES FHR BEREiED ¢ @i Confirmagéo dos produtos e materiais entregues em conformidade com a guia de transporte.
funcionério que recebe os mesmos. ¢ P 9 9 RoRS
Verificagdo por 2 ou mais elementos.
Existéncia de diversos niveis de verificagdo (no minimo 2), com segregagéo de fungées ao Servicos Administrativos
. nivel da confirmagéo e pagamento. Assegurar 0 cumprimento das normas legais e /Administracdo
Pagamentos de despesas Processamento das despesas em duplicado. . ¢ pag . 9 P 9 12 meses E
Andlise dos processos, por parte, de um elemento externo aos servicos regulamentares.
Administrativo.s
) o o . . - Aumentar a fiabilidade e integridade da informagao constante Servicos Administrativos
Desvio de dinheiro e valores. Conferéncia da informagao intermédia e final. s .
= et nas contas. IAdministragdo
Operagoes contabilisticas e de 12 meses
tesouraria Falha na aplicagdo de normas, procedimentos e regulamentos de Existéncia de diversos niveis de verificagao (no minimo 2), com segregagéo de fungdes ao Prevenir o desvio de fundos e a existéncia de pagamento de
natureza financeira. nivel da avaliagdo/apreciagéo e decisdo. despesas sem a devida base legal e autorizagao.
N30 cobranga das taxas devidas. Sensibilizagao e responsabilizagao dos trabalhadores para os procedimentos corretos. Prevenir o desperdicio de produtos. Servicos Administrativos
Apropriagao indevida dos valores de cobranca.
Taxas e coimas ) i 12 meses
Assegurar o cumprimento das normas legais.
Administracao/ Falta de comunicagéo entre encarregados de educagao e escola.
Servigos Conferéncia diari | i latéri 3 3 | Servigos Administrativos
Administrativos Receita cobrada ASE (bufete, Entrega de valores ndo coincidentes com o somatério dos SgEerSn_ma ddlaga d%s_l_va ores relcebldos com os redatorlgs ded gest:jlo do cacritao de aluno
~ almocos, outros recibos. -Unicard, Sensibilizar os alunos e encarregados de educagao que devem avisarlproyenir o desvio de valores recebidos comprovados através
Arrecadacéo de ¢os, atempadamente os Servigos Administrativos que o aluno nao vai almogar, para que néo haja e - :
. 2 8 i ’ da emissdo de recibos com a devida base legal e/ou 12 meses
receita desperdicio de alimentos e o valor cobrado possa ser restituido.. autorizaca
G80.
i . = . - Monitorizagdo da receita em numeréario e respetivos procedimentos de conferéncia
Emissao de recibos Corrupgao passiva por ato ilicito. Abuso de poder. rlzag P p
proveniente dos carregamentos.
o caceblapiopliacaciealosp sl eslaeioskiessalal oy Articulagéo de medidas de controlo do patriménio e inventario. Servigos Administrativos
parte de terceiros. G p .
S R X N Preenchimento dos documentos obrigatérios de registo do inventario do patriménio, das
Utilizacao de bens afetos a escola para fins alheios aqueles a A = .
- existéncias e dos documentos de prestagdo de contas a remeter ao Tribunal de Contas e . L o
Gress b SiEE EriEEES oS, Garantir o controlo na utilizagdo dos bens méveis e nal
Registo / Inventario » o . . . . » . . o requisicdo de bens de consumo, de modo a evitar desvios| 12 meses
Utilizagdo indevida, para fins privados, de bens abatidos Confirmagao e verificagao dos registos por 2 elementos dos Servicos Administrativos, com |entre os registos contabilisticos e as contagens fisicas.
documentalmente no periodo até a sua eliminacéo fisica. segregacao de funcoes.
Fragilidades a nivel de controlo do inventario do economato e do Acompanhamento e  monitorizagdo de todo o registo do inventario.
Administragdo/ patriménio. Existéncia de cadastro e inventério dos bens actualizado-Inventario Permanente- Primavera
i 2] ERP.
Ad S'erwtgots' Patrimonio - Cadastro Servigos Administrativos
AT R RS e inventario Existéncia de cadastro e inventario dos bens atualizado.|Inexisténcia ou  diminuichio de  erros/omissdes  no| ¢
Abates Os bens a abater ndo coincidente com os abatidos. Preenchimento dos documentos obrigatérios de registo de abate, dando conhecimento ao|processamento dos registo de abate. Assegurar o 12 meses
orgdo competente. cumprimento de normas legais.
o o Servigos Administrativos
Transferéncias, cedéncias de - . — ) o T . ; - Lo —
. Fragilidades ao nivel de controlo. Criagao de um registo obrigatério e monitorizagado pelo responsavel para o efeito. Inexisténcia ou diminuicao de erros/omissdes no processo. 12 meses
bens e equipamentos
Administracao
. . . ) o nsibilizar muni 0% r j mpre feito previamente um i P P
Donativos Usar o nome da escola para pedir donativos em proveito préprio. SeslalizEy @ ComMUTEEED Gl [l gD SElE Seme D pRuEmeilo um P e Inexisténcia ou diminuicao de erros/omissdes no processo. 12 meses

autorizagao ao 6rgdo maximo da escola.




