Anexo Il - Identificacdo dos Potenciais Riscos de Corrupgéo e Infracdes Conexas e Medidas Preventivas, por Unidade/Atividade

Unidade

Area Atividade/Ambito

Identificacdo do Risco

Classificagao do Risco

PO(1) | Gc(2) | GR(3)

Responsavel

Medida Preventiva/ Minimizag¢éo do risco Resultados esperados Calendarizagao

Conselho Administrativo/Conselho Executivo/Servigos Administrativos

Recrutamento de pessoal
docente

Recrutamento de pessoal ndo
docente

Faltas (justificacdo)

Assiduidade (Pessoal docente e |

ndo docente)

Mapa de férias

Area de Pessoal

Licengas

Mobilidades/Requisi¢cdes

Acumulacdo de fungdes

Deslocagdes em servigo

- Falsificagdo de
declaragGes emitidas
(contagem de tempo de
servigo errada)

‘-favorecimento de um
candidato através de
conhecimento da prova e da
entrevista profissional

-Entrega de documentos
falsos para justificagdo de
faltas;

- Ndo serem registadas as
faltas dadas por
trabalhador(es);

- Incorregdo no registo da
falta (tipo de falta
justificada).

- Auséncia de comunicagdo
a area de vencimentos, das
faltas dadas pelo Pessoal
Docente e ndo Docente.

- Gozo de mais dias de
férias a que o trabalhador
tem direito, devido a ndo
contabilizagdo dos dias de
atestado médico pedidos
para substituigdo de férias.

- N&do entrega do cartdo da
ADSE, continuando o
trabalhador a usufruir dos
direitos de beneficiario.

- Continuagdo de
pagamento de remuneragdo
por falta de comunicagdo
entre as entidades.

Acumulagdo de fungbes
publicas e/ou privadas ndo
autorizadas ou passiveis de
colidir com o exercicio de
fungdes na escola.

- Autorizagdo da deslocagdo
sem documentagdo de
suporte.

1 2 1
2 3 3
1 2 1
1 2 1
1 2 1
1 2 1
1 2 1
1 3 2
1 2 1

Coordenadora dos
A partir de abril2025  Servigos Administrativos
Escolares

N3&o existéncia de candidatos
favorecidos por falsas declaragdes.

- Validagdo pela Coordenadora dos Servigos Administrativos Escolares do tempo
de servigo emitido na declaragdo, verificado pelo registo biografico;

‘-declaragdo de compromisso de honra que ndo possuem um grau de amizade ou
inimizade que possam interferir na avaliagdo dos candidatos (apds a lista de
candidatos admitidos) preenchido por todos os elementos do juri;

‘-integragdo no juri de um elemento externo a escola;

‘-questdes colocadas na entrevista serem idénticas para todos os candidatos;

Nao existéncia de candidatos
favorecidos pelos metddos de
selecdo, sem recursos hierarquicos

Presidente do Juri (elemento

A tir de abril2025
partir de abri do Conselho Executivo)

- em caso de duvida da legalidade/autenticidade do documento, os servicos da drea de
pessoal entrardo em contacto com a entidade emissora para averiguar a autenticidade
desse mesmo documento;

- Verificagdo no Despacho didrio, pela Presidente do Conselho Executivo e pela
Coordenadora dos Servigos Administrativos Escolares, das faltas dadas e respetivo
registo.

Presidente do Conselho
Executivo e Coordenadora
dos Servigos Administrativos
Escolares

Assegurar os procedimentos legais

A partir de abril2025
de justificagdo de faltas partir de abri

- Preenchimento pela Encarregada Operacional Geral de um mapa de faltas de todo o
Pessoal Docente (entrega diaria a area de Pessoal Docente) e ndo Docente (entrega
mensal a area de Pessoal Ndo Docente)

N3do existéncia de faltas por
processar.

Encarregada Operacional

A partir de abril2025
partir de abri Geral

- O preenchimento do documento "Licenga para férias" é verificado pela Coordenadora
dos Servigos Administrativos Escolares (ou por quem esta designar) e pela assistente
administrativa que langa as faltas nos registos de assiduidade.

Coordenadora dos Servigos
Administrativos Escolares
(ou por quem esta designar)

N3o existéncia de dias de férias

A partir de abril2025
gozados indevidamente. parti !

N3o utilizar o cartdo de beneficidrio
da ADSE de forma a causar prejuizos A partir de abril2025
financeiros a mesma.

Assistente Técnica da drea
de vencimentos

- Caso a licenga ndo permita a manutenc¢do da ADSE, o servigo deve proceder ao
cancelamento da inscri¢do através da plataforma ADSEdireta.

Presidente do Conselho
Administrativo/Coordenador
a dos Servigos
Administrativos Escolares

N3&o existéncia de duplicagdo de
processamentos/pagamentos de
vencimentos.

Pedir parecer prévia a tutela sobre qual o servigo que vai processar o vencimento do

A partir de abril2025
trabalhador em mobilidade ou requisitado. partir de abri

Assegurar a regulagdo e
conformidade das acumulagdes de
fungdes publicas e privadas.

Presidente do Conselho
Executivo

- Entrega anual de uma declaragdo de verificagdo periodica de acumulagdo de fungdes,

A partir de abril2025
por todos os trabalhadores. partir ae abri

Presidente do Conselho
Administrativo

N&o existéncia de pagamentos de

A partir de abril2025
ajudas de transporte indevidos. P

Validagdo de todo o processo pelo superior hierdrquico.




Conselho Administrativo/Conselho Executivo/Servigos Administrativos/Ag¢do Social Escolar

itivo/Servigos Administrativos

Area de alunos

Gestao
pedagdgica da
Escola

Emissdo de declaragbes ou
certiddes

Processamento de
remunerac¢des/abonos

Matricula e renovagao

matricula (alunos provenientes

do estrangeiro)

Avaliagdo (registos)

Emissdo de certificados,
declaragdes e certiddes

Atribuicdo de escaldo ASE

Distribuicdo da componente
letiva/n3o letiva

Atribuicdo de apoios
pedagdgicos

Exames/vigilancias

- Falsificagdo de declaragdes
ou certiddes por funciondrio
(conteudo falso ou alterado)

Realizagdo de pagamentos
indevidos ou deficiente
processamento, com erros
ou omissdes.

Atribuir equivaléncia de
habilitagdes sem a
existéncia de um
documento comprovativo
das habilitagdes adquiridas
pelo aluno.

- Falsificagdo de
certficados de
habilitagBes e/ou registos
biograficos emitidos.
(alteragdo de notas)

- Falsificagdo de certficados,
declaragdes ou certiddes
por funcionario (contetdo
falso ou alterado).

Alteragdo de beneficios dos
apoios decorrentes no
ambito da agdo social
escolar, sem critérios
definidos.

Favorecimento de docentes
pelo grau de familiaridade
ou amizade.

Favorecimento a alunos que
ndo precisam de apoio
pedagdgico, em detrimento
de outros que precisam.

Intervengdo em processos
em

situagdo de impedimento
(ex. por

familiares).

Verificagdo e validagdo pela Coordenadora dos Servigos Administrativos Escolares, de
todas as declaragGes ou certiddes emitidas pelos Servigos Administrativos.

‘- Implementar mecanismos de conferéncia com dupla verificagdo do registo da
assiduidade dos trabalhadores;

“-Validar os registos de dados de novos trabalhadores e as atualizagSes dos dados
pessoais dos trabalhadores, com base no vinculo de emprego publico.

‘- Realizar verificagOes aleatdrias pelo Presidente do Conselho Administrativo.

Assegurar o cumprimento do decreto-Lei n.2 227/2005, de 28/12.

- Verificagdo do documento, pela Coordenadora dos Servigos Administrativos
Escolares;

- Validagdo do documento, por um elemento do Conselho Executivo, verificado pelo
registo biografico que consta no processo do aluno.

Verificagdo e validagdo pela Coordenadora dos Servigos Administrativos Escolares, de
todas as declaragGes ou certiddes emitidas pelos Servigos Administrativos.

- Sensibilizar as assistentes técnicas da area da ASE para o cumprimento da legislagdo,
nomeadamente, existéncia de documentos comprovativos da alteragdo requerida.
- Validagdo pelo Conselho Executivo da alteragdo dos escaldes de apoio;

Assegurar o cumprimento do previsto no Estatuto da Carreira Docente da RAM, na Lei

Geral do Trabalho em Fungdes Publicas e no Regulamento Interno.

Dupla verificagdo da avaliagdo final do aluno proposto para o apoio pedagégico
acrescido, pelo Diretor de Turma e por um elemento do Conselho Executivo.

‘- Identificagdo dos docentes que sdo encarregados de educagdo/familares, por parte
dos servigos administrativos, prevenindo o conflito de interesses.

Coordenadora dos
A partir de abril2025  Servigos Administrativos
Escolares

N3&o existéncia de trabalhadores
favorecidos por falsas declaragdes.

Presidente do Conselho
Administrativo, Assistente
Técnica da area de
vencimentos e as Assistentes
Técnicas da area do Pessoal.

Inexisténcia ou diminuigdo de
erros/omissdes no processamento A partir de abril2025
das remuneragbes/abonos

Assegurar o correto ingresso do Elemento do Conselho
aluno no ensino basico e secundario A partir de abril2025 Executivo responsavel pela
do sistema educativo portugués. drea de alunos

N3&o existéncia de alunos com falsas

. X Conselho Executivo/Servigos
e A partir de abril2025
habilitagGes.

Administrativos

Conselho
Executivo/Coordenadora
dos Servigos
Administrativos Escolares

N3o existéncia de alunos e
Encarregados de Educagdo
favorecidos por falsas declaragdes.

A partir de abril2025

Elemento do Conselho
A partir de abril2025 Executivo responsavel pelos
servigos da ASE

N3do existéncia de alunos favorecidos
por tratamento diferenciado.

N&o existéncia de docentes
favorecidos por tratamento
diferenciado.

Presidente do Conselho

A partir de abril2025 R
Executivo

N o . Elemento do Conselho
N3o existéncia de alunos favorecidos . . ) )
i . A partir de abril2025 Executivo e o Diretor de
por tratamento diferenciado.

turma

N&o existéncia de alunos favorecidos

. . A partir de abril2025 Conselho Executivo
por tratamento diferenciado.



Conselho Exect

Conselho Administrativo/Servigos Administrativos

ho Administrativo/Servigos Administrativos

Aquisicao de
bens e servicos

Arrecadacdo de
receita

Acesso a reprografia

Procedimentos de aquisi¢cdo

Aquisicdo (ajuste direto e
regime simplificado)

Recegdo e conferéncia de bens

Pagamentos de despesas

Taxas, comparticipagoes e
coimas

(Servicos administrativos e
ASE)

Receita cobrada ASE (bufete,
almocgos, vinhetas de
transporte, papelaria,...)

Receita cobrada na reprografia

Acesso a informagdo
indevida devido ao grau de
parentesco. Ex.o
trabalhador (docente e ndo
docente) é Encarregado de
Educacgdo ou familiar de um
aluno/candidato a prova ou
entrevista de selegdo de
recrutamento.

Inobservancia de
formalidades prévias ao
inicio do procedimento
pré- contratual e/ou dos
requisitos legais definidos
para a adogdo do tipo de
procedimento;

- Favorecimento a
fornecedores, violando os
principios gerais de
contratagao

- Desvio ou ndo verificagdo
da quantidade e qualidade
de

mercadorias;

- Entrega, pelos
fornecedores, de
quantidades de

material inferior as
contratadas.

- Retengdo de material para
uso proéprio;

- Favorecimento de
credores;

- Desvio de dinheiro;

- Pagamento indevido de
encargos.

Cobranga indevida
resultante do
favorecimento no ndo
pagamento de taxas,
comparticipacdes e coimas
ao requerente.

Processamento indevido
resultante de erros na
contabilizagdo da receita.

Processamento indevido
resultante de erros na
contabilizagdo da receita.

‘- Correlagdo entre trabalhadores e encarregados de educagdo ou familiares de
alunos/candidatos a prova ou entrevista de selegdo de recrutamento, por parte dos
servicos administrativos/juri de prova, prevenindo o conflito de interesses;
‘-Restringir o acesso aos servicos a reprografia, aos trabalhadores acima referidos.

- Assegurar que a escolha do procedimento pré-contratual seja devidamente
fundamentada, que as pegas do procedimento sejam objeto de validagdo técnica e
aprovacgdo pelo érgdao competente; garantir que a adjudicagdo se encontra
devidamente fundamentada em relatdrios/informagées com a aplicagdo clara do
critério de adjudicagdo e dos eventuais fatores e subfactores que o densificam;

- Nomeagéo de Juris diferenciados para cada concurso;

- Frequentar ag¢des de formagdo sobre contratagdo publica.

- Apenas realizadas nas situagcdes em que o CCP o permite.

- Utilizagdo da plataforma eletrénica de contratagdo publica, sempre que possivel,
mesmo ndo sendo legalmente obrigatdrio.

- Consulta prévia dos pregos de mercado, sempre que possivel, a mais de uma
entidade, mesmo ndo sendo legalmente obrigatdrio.

- Verificagdo in loco sempre com a presencga de quem entrega;
- Comparagao das notas de encomenda com as faturas e registo de recegdo;
- Registo permanente de entradas e saidas dos varios armazéns;

- Os pagamentos realizados de acordo com as requisi¢des de fundos disponibilizadas;
- Dupla autorizagdo exigida para os pagamentos;

- Controlo, prévio ao pagamento, dos requisitos dos

documentos de despesa apresentados.

Recibo emitido, anexado ao documento que fica no processo do trabalhador/aluno.

- Segregacdo de fungdes nas diversas etapas de cobranga (quem cobra ndo verifica a
receita didria do fecho de caixa);

- Promogdo de sistemas de controlo interno: conferéncia de processamentos e de
valores numa base de amostragem /auditorias internas.

- Segregacdo de fungdes nas diversas etapas de cobranga (quem cobra ndo verifica a
receita didria do fecho de caixa);

- Promocgdo de sistemas de controlo interno: conferéncia de processamentos e de
valores numa base de amostragem /auditorias internas.

N&o existéncia de alunos ou
candidatos a prova e entrevista de
selecdo, favorecidos por acesso a
informacdo indevida.

Assegurar a eficacia, economia e
transparéncia dos contratos
adjudicados.

Assegurar a eficacia, economia e
transparéncia dos contratos
adjudicados.

Garantir um controlo eficaz na
verficagdo de bens aquando da sua
recec¢do, de modo a evitar desvios;
Evitar entregas de material inferior

ao contratado;

Ndo existéncia de retengdo de

bens/materiais para uso proprio.

Prevenir o desvio de fundos e a
existéncia de pagamento de
despesas sem a devida base legal e
autorizagao.

N3do existéncia de cobranga indevida

de receitas.

Ndo existéncia de erros na
contabilizacdo da receita.

Ndo existéncia de erros na
contabilizacdo da receita.

A partir de abril2025 Conselho Executivo

Conselho
A partir de abril2025  Administrativo/Servigos
Administrativos

Conselho
A partir de abril2025  Administrativo/Servigos
Administrativos

Conselho
Administrativo/Servigos
Administrativos/Responsével
por cada area de atividade.

A partir de abril2025

Conselho

A partir de abril2025
partir de abri Administrativo/Tesouraria

Coordenadora dos Servigos

A partir de abril2025 . .
Administrativos Escolares

Presidente do Conselho
Administrativo/Assistente
Técnica da area dos servigos
da ASE.

A partir de abril2025

Presidente do Conselho
Administrativo/Assistente
Técnica da area dos servigos
da ASE.

A partir de abril2025



Consel

Conselho Administrativo/Conselho Executivo/Servigos Administrativos/Areas Pedagdgicas, Técnicas e Operacionais

Transportes escolares

Registo
Inventario
Abates
Patrimonio —
Cadastro e Transferéncias/cedéncias de
. . bens/equipamentos
inventario

Donativos

Utilizacdo das instalagdes

Favorecimento na
atribuigdo de transporte
escolar ao aluno que ndo
reune as condigdes
previstas no regulamento
da ASE.

-Apropriagdo indevida de
bens (ndo registar a entrada
de armazém/compras);

- Desaparecimento de bens
(ndo registar a
saida/vendas).

- Falhas na inventariagdo e
no controlo dos bens , que
propiciem o furto ou outras
condutas ilicitas em
beneficio o préprio ou de
terceiros.

- Abates sem a autorizagao
do 6rgdo competente;

- Cedéncia de equipamento
por pessoa ou 6rgdo sem
competéncia;

- Utilizagdo indevida dos
bens publicos

A ndo contabilizagdo dos
bens doados podem
propiciar o furto ou outras
condutas ilicitas em
beneficio préprio ou de
terceiros

- Cedéncia de instalagdes
por pessoa ou 6rgdo sem
competéncia;

- Utilizagdo indevida de
instalagdes publicas.

1

Validagdo de todo o processo pelo superior hierdrquico.

- Assegurar a assinatura de termo de responsabilidades na distribui¢do de
bens/equipamentos;

- Efetuar controlo de consumos, aferindo desvios relativamente aos consumos
médios;

- Promogdo de sistemas de controlo interno: conferéncia fisica anual de inventarios de

cada area de atividade, numa base de amostragem /auditorias internas.

- Manter o inventario atualizado incluindo os novos bens;
- Reconciliagdo dos registos contabilisticos com os registos do inventdrio;
- Conferéncias fisicas anuais para verificar se os bens estdo inventariados.

Verificagdo sobre se a autorizagdo de abate foi proferido pelo Orgdo com
competéncias para o efeito.

-Validagdo da autorizagdo de cedéncia pelo Conselho Executivo ou por quem este
designar;

- Verificagdo das competéncias de quem autorizou a cedéncia do equipamento;

- Auditorias internas, sempre que se justifique.

- Contabilizagdo das doagdes a escola, obrigando a um processo formal de aceitagdo;
- Verificagdo periddica dos registos/inventdrio no SNC-AP.

- Validagdo da autorizagdo de cedéncia pela Tutela e/ou Conselho Executivo.

- Assegurar o cumprimento do
regulamento da ASE;
- Ndo existéncia de alunos
favorecidos por tratamento
diferenciado.

A partir de abril2025

N3o existéncia de apropriagdo de
bens publicos;
- A P X A partir de abril2025
- Ndo existéncia de desaparecimento
de bens.

Garantir o controlo dos bens
inventariaveis, de modo a evitar
desvios entre os registos
contabilisticos e as contagens fisicas.

A partir de abril2025

Abates Indevidos e apropriagdo de

A i il202
bens para abate. partir de abril2025

Evitar a cedéncia de equipamento
por pessoa ou 6rgdo sem
competéncia.

A partir de abril2025

- Assegurar os procedimentos legais
previstos para a Gestdo e
Contabilidade Publica, no ambito do
SNC-AP; . .
A partir de abril2025
- Garantir o registo dos bens doados,
de modo a evitar o desaparecimento
/apropriagdo de bens publicos.

Evitar a cedéncia de utilizagdo de
instalagdes
por pessoa ou 6rgdo sem
competéncia.

A partir de abril2025

Presidente do Conselho
Administrativo/Assistente

Técnica da area dos servigos

da ASE.

Conselho
Administrativo/Servigos

Administrativos/Responsavel

por cada area de atividade.

Conselho
Administrativo/Servigos

Administrativos/Responsavel

por cada area de atividade.

Conselho Executivo

Conselho Executivo

Conselho Executivo

Conselho Executivo



