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Glossario

CPC - Conselho da Prevencdo da Corrupgao

SRE — Secretaria Regional da Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
PGRCIC — Plano de gestdo de riscos de corrupcdo e infragdes conexas
GA — Gestdo e administracdo

AP — Apoio a gestdo

AE- Acdo educativa

AAE — Apoio a a¢do educativa

GR — Grau de risco

GC — Gravidade da consequéncia

IM — Implementag¢do da medida

PO — Probabilidade de ocorréncia

Rl — Resultado da implementacao
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. Introdugao

A Recomendacdo do CPC (Conselho da Prevencao da Corrupgdo), de 1 de julho de 2009,
determinou que os 6rgaos dirigentes maximos das entidades gestoras de
dinheiros, valores, ou patriménio publicos, seja qual for a sua natureza, devem
elaborar Planos de Gestao de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas.

Na sequéncia, e para reforcar esta necessidade, as recomendagbes constantes do
Relatdrio n2 2/2018-FC da Secgdo Regional da Madeira do Tribunal de Contas, relativo a
Auditoria de fiscalizagdo concomitante a SRE, foram determinantes para que a Escola Basica e
Secundaria com Pré-Escolar da Calheta apresente, agora, o seu plano de gestdo de riscos de
corrupgao e infragdes conexas.

A gestdo do risco é um processo de andlise dos riscos inerentes as atividades de
prossecucdo das atribuicdes e competéncias das instituicdes, tendo como objetivo a defesa e
protecdo de cada interveniente nos diversos processos, salvaguardando-se, deste modo, o
interesse coletivo. E uma atividade que envolve a gestdo, a identificacdo de riscos imanentes a
gualquer atividade, a sua analise metddica e a proposta de medidas que possam obstaculizar
eventuais comportamentos desviantes.

Podemos definir a ideia de risco como a possibilidade eventual de determinado evento
poder ocorrer, dando lugar a um resultado irregular. A probabilidade de acontecer uma situagao
adversa e o nivel da importancia que tera nos resultados de determinada atividade, determina
o grau de risco.

A gestdo do risco é uma responsabilidade de todos os trabalhadores da instituicdo.

O controlo interno é uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando como
salvaguarda da retiddo da tomada de decisGes, uma vez que previne e deteta situagOes
anormais.

Os servicos publicos sdo estruturas em que também se verificam riscos de gestdo, riscos
de corrupcdo e infragdes conexas. A corrupg¢do constitui um importante obstaculo ao normal
funcionamento das instituicdes, independentemente da sua natureza ou setor de atividade.

Com a aplicacgdo e divulgacao do presente documento pretende-se melhorar a qualidade e
eficacia dos sistemas de controlo interno existentes, promover uma cultura de isengao,
legalidade, clareza e transparéncia dos procedimentos, assim como, uma cultura organizacional

de responsabilizacdo ética de todos os intervenientes.
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Il. Caracterizagao da Estrutura da Escola

A Escola Basica e Secundaria com Pré-escolar da Calheta é uma unidade organica, com
autonomia administrativa, que ministra a educacdo pré-escolar, o ensino bdsico, o ensino
secundario, cursos de formacdo profissional e formacdo para adultos, o que exige uma
articulacdo entre os varios ciclos/niveis de ensino, bem como os mais diversos servicos
(atendimento, contabilidade, imobilizado, aprovisionamento, venda de bens, confecdo de
refeicGes, jardinagem, informatica...) para uma tomada de decisGes adequadas e participadas.

Toda a atividade deste estabelecimento de ensino, para além da legislagdao em vigor, bem
como todos os documentos orientadores e programaticos, estd sustentada por principies—e
valores explicitados no Projeto Educativo:

Equidade, responsabilidade, exigéncia, participacdo, cooperagdo, resiliéncia e
transparéncia.

A estrutura organizacional da Escola Bdsica e Secundaria com Pré-Escolar da Calheta
enquadra-se no modelo definido no Decreto Legislativo Regional n.2 4/2000/M, de 31 de
janeiro, alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.2 21/2006/M, de 21 de junho, bem como
no definido no regulamento interno, numa perspetiva de eficiéncia e eficacia, destinada a dar
cumprimento a todas as suas fun¢des e das respetivas estruturas, bem como aos objetivos
assumidos no Projeto Educativo e os determinados pela tutela em termos de politica educativa
tanto regional como nacional.

Para além dos documentos estruturantes, que sdo o Projeto Educativo, Regulamento
Interno e Plano Anual de Escola, o Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcao e Infragcdes Conexas,
é, também, um importante instrumento de gestado, integrado na cultura da entidade, conduzido
pelo Conselho Executivo, mas que envolve toda a organizacdo e que permite aferir a eventual
responsabilidade que ocorra na gestdo de recursos publicos.

Face a essa necessidade de envolvimento de toda a organizagdo, apresenta-se de

seguida o organograma da Escola.
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Conexas

lll. Identificacdo e avaliagao dos riscos

De acordo com a Norma produzida no ambito da Gestao de Riscos «A gestdo de riscos é
um elemento central na gestdo da estratégia de qualquer organizacdo. E o processo através do
gual as organizacdes analisam metodicamente os riscos inerentes as respetivas atividades, com o
objetivo de atingirem uma vantagem sustentada em cada atividade individual e no conjunto de
todas as atividades. O ponto central de uma boa gestdo de riscos é a identificacdo e tratamento
dos mesmos. O seu objetivo é o de acrescentar valor de forma sustentada a todas as atividades
da organizac¢do. Coordena a interpretacdo dos potenciais aspetos positivos e negativos de todos
os fatores que podem afetar a organizacdo. Aumenta a probabilidade de éxito e reduz tanto a
probabilidade de fracasso como a incerteza da obtencdo de todos os objetivos globais da
organizagao.»

Na recomendacdo do Conselho de Prevencdo da Corrupg¢do (CPC), é referido que dos
planos devem constar, nomeadamente:

a) ldentificacdo, relativamente a cada area ou departamento, dos riscos de corrupgdo e
infragGes conexas;

b) Com base na identificacdo dos riscos, identificacdo das medidas adotadas que previnam
a sua ocorréncia (por exemplo, mecanismos de controlo interno, segregacao de funcgées, definicdo
prévia de critérios);

c) Definicdo e identificacdo dos vérios responsdveis envolvidos na gestdo do plano, sob a
direcdo do drgdo dirigente maximo;

d) Elaboragdo anual de um relatério sobre a execugdo do plano.

E, ainda, de referir que os riscos podem ser graduados em fungdo da probabilidade da sua
ocorréncia e da gravidade das suas consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada tipo de
risco, a respetiva quantificacdo.

S3o varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou menor risco. No
entanto, os mais importantes sdo inegavelmente:

- A competéncia da gestdao, uma vez que uma menor competéncia da atividade gestionaria
envolve, necessariamente, um maior risco;

- A idoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimento ético e um
comportamento rigoroso, que levara a um menor risco;

- A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficacia.
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Como crimes associados ao funcionamento das instituicGes podem referir-se, a titulo de
exemplo, o suborno, o abuso de poder, a negligéncia, a apropriacado ilegitima, o trafico de
influéncia, o abuso de poder (ver anexo Il). Comum a todos estes crimes é a obtencdo de uma
vantagem/compensacdo ndo devida.

O presente plano visa a obtencdo de um mecanismo que se pretende eficiente de
avaliacdo de riscos de corrupgao, bem como de infragdes conexas, de identificacdo das medidas
gue previnam a sua ocorréncia, no qual assumira um papel preponderante o controlo interno
existente.

Tendo em conta a natureza, atribui¢cGes e as fungdes dos servicos da Escola Basica e
Secundaria com Pré-escolar da Calheta, foram identificados e caraterizados por drea os potenciais
riscos de corrupcao e infragcdes conexas.

Os riscos de corrupcao e infracdes conexas foram classificados segundo uma escala de
risco elevado, moderado e fraco, em funcdo do grau de risco. Para os riscos identificados foram
indicadas estratégias preventivas para evitar a sua ocorréncia, resultados esperados, bem como

a calendarizacdo e responsaveis.

1. Gestdo de riscos

O ponto central de uma boa gestao de riscos é a identificacdo e tratamento dos mesmos.
A gestdo de riscos deve, assim, ser integrada na cultura da organizagdo, conduzida pela dire¢ao
de topo, envolvendo todos os responsaveis da instituicdo. Deve ser aplicada por todos dentro da
instituicdo através das suas agdes, no cumprimento da missao da organiza¢do, bem como da Carta
Etica da Administragdo Publica (ver anexo 1), aumentando, desta forma, a probabilidade de éxito

Podem-se considerar fatores de risco na organizagao:

a) Estrutura organizacional com algum grau de complexidade;

b) Deficiente monitorizacdo das atividades;

c) Existéncia de situacGes de conflitos de interesses;

d) Sistema de controlo interno ineficaz;

e) Integridade, idoneidade e qualidade da gestdo;

f) Insuficiente motivacdo do pessoal;

g) Auséncia de procedimentos escritos relacionados com ética e conduta;

h) Comunicacdo dos valores éticos, sua implementacdo de forma ndo eficaz;

i) Existéncia de acontecimentos anteriores ou praticas de gestao de violacdo do codigo

de ética.
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O presente PGRCIC, de acordo com as recomendacdes do CPC, contém indicacGes claras
e precisas sobre as funcbes e as responsabilidades de cada interveniente ou grupo de
intervenientes.

O quadro seguinte identifica os intervenientes na area de decisao, respetivas fungdes e

responsabilidades:

Gestao de Riscos

Decisor(es) Fungdo e Responsabilidades

E o gestor do Plano. Estabelece a arquitetura e os critérios de
gestdao de riscos, cuidando da sua revisdo quando necessario.
Recebe e comunica os riscos, tomando as medidas inseridas na
sua competéncia.

- Vice-presidentes do Conselho Executivo na | S30 os responsdveis pela organizagdo, aplicagdo e

- Presidente do Conselho Executivo.

respetiva area de intervencao; acompanhamento do Plano na parte a que lhes diz respeito.
- Presidente do Conselho Administrativo; Identificam e comunicam qualquer ocorréncia de risco de maior
- Chefias administrativas; gravidade. Responsabilizam-se pela eficacia das medidas de
- Coordenadores de Departamento; controlo do risco na sua esfera de atuagdo. Acompanham a
- Coordenadores de ciclo; execucdo das medidas previstas no Plano, competindo-lhes a
- Trabalhadores/equipas de controlo interno | elaboragdo do respetivo relatério anual. Apoiam a revisdo e
(verificagdo de conformidades). atualizagdo do Plano.

2. Areas de risco decorrentes do exercicio das competéncias

De acordo com as competéncias e atribuicdes de cada interveniente, foram identificadas,
de forma genérica, as seguintes areas de risco:
- Area de Gestdo e Administragdo (GA) - entendida como atividade deciséria geral, abrangendo
os orgdos de administracdo e gestao da escola, no ambito da gestdo dos recursos humanos,
pedagdgicos, financeiros e imobilizado.
- Area de Apoio a Gestdo (AG) - refere-se, essencialmente, aos servigos de apoio administrativo,
designadamente, na é&rea de recursos humanos, financeiros/contabilisticos, bem como
economato, imobilizado, acdo social educativa, gestdo de alunos, arquivo/documentacdo e
expediente.
- Area de A¢do Educativa (AE) - associada a toda a intervencdo pedagdgica, servicos e acdes
conexas;
- Area de Apoio a A¢do Educativa (AAE) - ligada ao apoio técnico especializado bem como ao
apoio geral (informatica, servico social, biblioteca, alimentacdo, reprografia, papelaria/posto de

carregamentos, ...)
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3. Classificagao dos riscos

O Conselho de Prevencgdo da Corrupgao (CPC) refere que os riscos devem ser classificados

segundo uma escala de risco: elevado, moderado e fraco, em func¢do do grau de probabilidade de

ocorréncia e da gravidade da consequéncia.

Desta forma, sera aplicada a seguinte tabela de classificacdo de risco:

Escala

Probabilidade de
ocorréncia (PO)

Possibilidade de ocorrer,
mas com hipdteses de
evitar o evento, com o
controlo existente para
prevenir o risco.

Possibilidade de ocorrer,
mas com hipoteses de
evitar o evento, através
de decisGes e agoes
adicionais para reduzir o
risco.

Forte possibilidade de
ocorrer e poucas
hipéteses de evitar o
evento, mesmo com as
decisGes e acoes
adicionais essenciais.

Gravidade da
consequéncia (GC)

Dano na otimizagao do
desempenho
organizacional exigindo a
recalendarizagdo das
atividades ou projetos.

Perda na gestao das
operagdes, requerendo a
redistribuicdo de recursos
em tempo e em custos.

Prejuizo na imagem e
reputagdo de integridade
institucional, bem como
na eficacia e desempenho
da missao.

A avaliacao do risco pode, entdo, ser definida na seguinte matriz (graduag¢ao do risco - GR):

Grau de risco PO
(GR) Elevada (3) Moderada (2)
Elevada (3) Moci;)rado
Moderada (2) Moi;)rado FE?;O
o [ i

4.

Identificagdo das medidas de prevengdo de riscos

Uma vez identificados os riscos, torna-se necessario determinar quais as medidas a

implementar para que aqueles ndo venham a ocorrer ou sejam minimizados no caso de ser

impossivel evita-los.

As medidas preventivas de riscos sdo de natureza diversa, destinando-se, sobretudo, a:

- Evitar o risco, eliminando a sua causa;

- Reduzir ou prevenir o risco, realizando um conjunto de a¢Ges que permitam minimizar a

probabilidade de ocorréncia do risco ou o seu impacto negativo;

Para identificacdo dos riscos, classificacdo, indicagdo das respetivas medidas de

prevencdo, resultados esperado, responsaveis e calendarizagdo, foi utilizado um quadro de
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registo, dividido por areas de intervengdo/risco, e que constitui o anexo Ill ao presente

documento.

IV. Monitorizagao e Avaliacao do Plano

O Plano, enquanto instrumento de gestdo dinamico, deve ser avaliado quanto ao seu
cumprimento, aferindo-se da efetividade, utilidade e eficdcia das medidas de prevencdo
propostas.

Anualmente, no més de janeiro, sera elaborado um relatério de avaliacdo/execucdo, que
ponderara a eventual necessidade de modificacdes ou simples reajustamentos, visando a sua
atualizacdo permanente e constante. Este controlo ou monitorizacdo periddica compete ao
Conselho Executivo da Escola, integrando os contributos dos responsaveis de cada area de risco.

Para além da periodicidade anual, sempre que seja considerado necessario, porque se
identificaram, por exemplo, riscos de impacto elevado, podem e devem ser elaborados relatdrios
de acompanhamento com periodicidade distinta daquela, cabendo aos responsaveis da area
envolvida dar conhecimento atempado desses riscos.

O presente plano serd dado a conhecer a todos os trabalhadores da EBS/PE da Calheta.
Os trabalhadores de cada setor sdo responsaveis pela execugao efetiva do plano no que se refere
as medidas propostas para o respetivo servico.

Para a avaliacdo do plano, deve ser preenchida uma matriz (Anexo IV) e serd utilizada a

seguinte escala:

1. Escala para a avaliagdao de cada uma das medidas

Implementacao da medida:

- 0 - Ndo implementada

- 1 - Implementada parcialmente

- 2 - Implementada na totalidade

Resultado da implementagdao da medida:

- 0 - Sem avaliagdo do resultado

- 1 - Nao satisfatério - mantém o mesmo GR

- 2 - Pouco satisfatdrio - diminui ligeiramente o GR
- 3 - Satisfatdrio — diminui em 1 o GR

- 4 - Muito satisfatério — Minimizado o GR
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Ponderagdo a ser utilizada na avaliagao:

A avaliacao de cada risco resulta do produto dos seguintes itens:

x1-SeoGRfor1l

IM (implementacio da medida) x RI (resultado da | X 2 —se 0 GR for 2
implementagao) x3—-seoGRfor3

2. Avaliacdo final das medidas/plano

Devera ser aplicada uma “regra de trés simples para o cdlculo da avaliacdo final de cada
risco bem como da avaliac¢do final do plano.
Escala para a avaliagdo Final (arredondada as décimas):
-0 - Sem avaliacdo do resultado
-0.1-1.4- Nao satisfatorio - mantém o mesmo GR
-1.5- 2.4 - Pouco satisfatério - diminui ligeiramente o GR
- 2.5 - 3,4 - Satisfatério — diminui em 1 o GR
- 3.5-4,0 - Muito satisfatério — Minimizado o GR
Considera-se que a avaliacdo final atingiu o nivel superado, sempre que, para além da
avaliagdo se encontrar no nivel maximo, se desencadearem medidas adicionais as previstas que

venham a eliminar o risco (tendo TODAS as medidas sido aplicadas, sem excec¢do).

3. Estrutura do relatério anual

O relatério anual, a realizar em janeiro de cada ano, terd, basicamente, a seguinte
estrutura:

- Introducgao

- Metodologia

- Tratamento e andlise dos dados (mapa resumo, analise estatistica)
- ConclusGes

4. Aprovacdo do(s) relatorio(s)
O Relatdrio anual ou outros que venham a ser elaborados conforme enunciado no
ponto IV, sera aprovado pelo conselho da Comunidade Educativa, apds parecer
dos Conselhos Administrativo e Pedagégico.
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V. Conclusido

O presente documento constitui, a par do definido no artigo 32 Decreto Legislativo
Regional n.2 4/2000/M, de 31 de janeiro, alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.°
21/2006/M, de 21 de junho — Regime de autonomia e administracio das escolas bésicas
integradas e dos estabelecimentos dos 22 e 32 ciclos do ensino basico e secundario da rede publica
da Regido Auténoma da Madeira — um dos documentos orientadores de toda a atividade
desenvolvida pela Escola Basica e Secundaria com Pré-Escolar da Calheta. Assim, cabe a toda a
comunidade escolar a responsabilidade pela sua aplicagdo/execugdo, de forma a que a escola seja
uma instituicdo publica eficiente e eficaz e onde todos respeitem e vejam respeitados todos os
seus direitos e deveres.

Tratando-se de um documento estruturante, o mesmo seguird os tramites a que estdo
sujeitos, o Projeto Educativo e o Regulamento Interno. E elaborado pelo Conselho Executivo e

Aprovado pelo Conselho da Comunidade Educativa apds parecer do Conselho Pedagdgico.

Nota:

1. O presente Plano, depois de aprovado, sera publicitado no site da internet (Recomendagio n.2 1/2010,
de 7 de abril, do CPC);

2. Serd remetido a CPC, assim como os respetivos relatérios anuais, para conhecimento e possivel
aprecia¢do (Recomendacdo do CPC, de 1 de julho de 2009);

3. Serd preparada uma acdo de sensibilizagio para todos os trabalhadores envolvidos, direta ou

indiretamente, nas atividades explicitadas no presente plano.

Aprovado a 16 de maio de 2022

12 revisdo

Calheta, 08 de janeiro de 2024
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Parecer favordvel do Conselho Administrativo 09/01/2024
Parecer favordvel do Conselho Pedagogico 11/01/2024
Aprovado pelo Conselho da Comunidade Educativa a 23/01/2024

O Presidente do Consie_erlho idade Educativa

Cmmbeiro Calado)
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Fontes de informacgao

- Recomendac¢do do CPC, de 4 de maio de 2017, sobre Permeabilidade da lei a riscos de fraude,
corrupcgao e infragcdes conexas.

- Recomendacdo do CPC, de 1 de Julho de 2015, sobre Combate ao Branqueamento de Capitais.

- Recomendacdo do CPC, de 1 de Julho de 2015, sobre Planos de Prevencdao de Riscos de
Corrupcao e Infrac¢des Conexas.

- Recomendacdo do CPC, de 7 de Janeiro de 2015, sobre Prevencdo de riscos de corrupg¢do na
contratacdo publica.

- Recomendacgdo do CPC, de 7 de Novembro de 2012, sobre Gestdo de conflitos de interesse no
setor publico.

- Recomendacgdo do CPC, de 14 de Setembro de 2011, sobre Prevencdo de riscos associados aos
processos de privatizacGes.

- Recomendacdo do CPC, de 6 de Julho de 2011, sobre Planos de prevencdo de riscos na area
tributdria.

- Recomendacdo do CPC n.2 1/2010, de 7 de Abril, sobre publicidade dos Planos de Prevencdo de
riscos de corrupgdo e infragdes conexas.

- Recomendacgao do CPC, de 1 de Julho de 2009 sobre Planos de Gestdo de riscos de corrupgao e
infragcBes conexas.

- Decreto-Lei n.2 109-E de 9 de dezembro — veio proceder a criagdo de Mecanismo Nacional
Anticorrupgdo e Estabelecer O Regime Geral de Prevengdo da Corrupgdo (RGPC)

- http://www.cpc.tcontas.pt/index.html

- Direcdo-Geral de Planeamento e Gestdo Financeira (2005) - Plano de gestdo de riscos de
corrupgdo e infracbes conexas. Lisboa: Ministério da Educacdo e Ciéncia

- Imprensa Nacional — Casa da Moeda, S.A. (2015) — Relatdrio Anual de Execugdo do Plano de
Gestdo de Riscos de Infrac6es Conexas 2014. Lisboa: INCM

- Ministério da Justica: Secretaria-Geral (2010) — Relatdrio de MonitorizacGo do Plano de
Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infracbes Conexas. Lisboa: MJ.
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Anexos

Anexo | — Carta ética da administragao publica - Dez principios éticos da
administracao publica

Principio do servico publico

Os funcionarios encontram-se ao servigo exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo
sempre o interesse pubico sobre os interesses particulares ou de grupo.

Principio da legalidade

Os funcionarios atuam em conformidade com os principios constitucionais e de acordo com a lei
e o direito.

Principio da justica e da imparcialidade

Os funcionadrios, no exercicio da sua atividade, devem tratar de uma forma justa e imparcial todos
os cidaddos, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

Principio da igualdade

Os funciondrios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em funcdo da sua
ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgbes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagdo econdmica
ou condicdo social.

Principio da proporcionalidade

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos cidadaos o indispensavel a
realizacdo da atividade administrativa.

Principio da colaborag¢ao e da Boa-fé

Os funciondrios, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidadaos, segundo
principio da boa-fé, tendo em vista a realiza¢do do interesse da comunidade e fomentar a sua
participacao e realiza¢do da atividade administrativa.

Principio da informagdo e da qualidade

Os funcionarios devem prestar informagdes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés
e rapida.

Principio da lealdade

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidaria e cooperante.
Principio da integridade

Os funcionarios regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de carater.
Principio da competéncia e responsabilidade

Os funciondrios agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-se na

valorizagdo profissional.
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Anexo Il — Conceitos de corrupg¢ao e infragdes conexas

Os termos e conceitos que abaixo se apresentam encontram-se diretamente ligados a existéncia
de crimes, direta ou indiretamente, ligados a corrupgao ou a crimes conexos. A explicitacdao que
a seguir se apresenta nao dispensa uma andlise mais cuidada aos artigos indicados do Cddigo
Penal.

Comissao por agao e por omissao

Quando um tipo legal de crime compreender um certo resultado, o facto abrange nao sé a acao
adequada a produzi-lo, como a omissdo da a¢do adequada a evita-lo (art.2 102 do Cédigo Penal).
Dolo

Age com dolo quem, representando um facto que preenche um tipo de crime, atuar com intencdo
de o realizar. Age, ainda, com dolo quem representar a realizacdo de um facto que preenche um
tipo de crime, como consequéncia necessdria da sua conduta. Quando, também, a realizacéo de
um facto que preenche um tipo de crime for representada, como consequéncia possivel da
conduta, hd dolo se o agente atuar conformando-se com aquela realizacdo (art.2 142 do Cédigo
Penal).

Negligéncia

Age com negligéncia quem, por ndo proceder com o cuidado a que, segundo as circunstancias,
estd obrigado e de que é capaz: a) Representar como possivel a realizacdo de um facto que
preenche um tipo de crime mas atuar sem se conformar com essa realizacdo; b) Ndo chegar
sequer a representar a possibilidade de realizagdo do facto (art.2 152 do Cddigo Penal).

Burla

Quem, com inteng¢do de obter para si ou para terceiro enriquecimento ilegitimo, por meio de erro
ou engano sobre factos que astuciosamente provocou, determinar outrem a pratica de atos que
Ihe causem, ou causem a outra pessoa, prejuizo patrimonial (art.2 2172 do Cddigo Penal).
Apropriagdo ilegitima

Quem, por for¢ca do cargo que desempenha, detiver a administracdo, geréncia ou simples
capacidade de dispor de bens do sector publico ou cooperativo, e por qualquer forma deles se
apropriar ilegitimamente ou permitir intencionalmente que outra pessoa ilegitimamente se
aproprie (art.2 2342 do Cédigo Penal).

Administra¢ao danosa

Quem, infringindo intencionalmente normas de controlo ou regras econémicas de uma gestao
racional, provocar dano patrimonial importante em unidade econémica do sector publico ou
cooperativo.

Falsificacdo de documento
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Os trabalhadores que com intencdo de causar prejuizo a outra pessoa ou ao Estado, ou de obter
para si ou para outra pessoa beneficio ilegitimo, fabricarem documento falso, falsificar ou alterar
documento, ou abusar da assinatura de outra pessoa para elaborar documento falso (art.2 2562
do Cddigo Penal).

Usurpacgao de fungdes

O trabalhador que sem para tal estar autorizado, exercer fungdes ou praticar atos préprios de
outro funciondrio, arrogando-se, expressa ou tacitamente, essa qualidade (art.2 3582 do Cddigo
Penal).

Abuso de poder

O funcionario que abusar de poderes ou violar deveres inerentes as suas fung¢des, com intencado
de obter, para si ou para terceiro, beneficio ilegitimo ou causar prejuizo a outra pessoa (art.2 382¢
do Cédigo Penal).

Concussao

O funcionario que, no exercicio das suas fun¢des ou de poderes de facto delas decorrentes, por si
ou por interposta pessoa com o seu consentimento ou ratificacdo, receber, para si, para o Estado
ou para terceiro, mediante inducdo em erro ou aproveitamento de erro da vitima, vantagem
patrimonial que Ihe ndo seja devida, ou seja superior a devida, nomeadamente contribuicdo, taxa,
emolumento, multa ou coima (art.2 3792 do Cédigo Penal).

Corrupgao ativa

Quem por si, ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificacdo, der ou prometer
a funcionario, ou a terceiro por indicacdo ou com conhecimento daquele, vantagem patrimonial
ou nao patrimonial com o fim indicado no n.2 1 do art.2 3732 (art.2 3742 do Cédigo Penal).
Corrupgao passiva

O funcionario que por si, ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificagao,
solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, ou a sua
promessa, para a pratica de um qualquer ato ou omissdo contrarios aos deveres do cargo, ainda
que anteriores aquela solicitagdo ou aceitac¢do; e ainda, se 0 ato ou omissdo nao forem contrarios
aos deveres do cargo e a vantagem nao lhe for devida (art.2 3732 do Cédigo Penal).

Participacdao econémica em negdcio

O funcionario que, com intencdo de obter, para si ou para terceiro, participagdo econémicailicita,
lesar em negdcio juridico os interesses patrimoniais que, no todo ou em parte, lhe cumpre, em
razdo da sua funcdo, administrar, fiscalizar, defender ou realizar. O funcionario que, por qualquer
forma, receber, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial por efeito de ato juridico-civil
relativo a interesses de que tinha, por forca das suas fung¢es, no momento do ato, total ou

parcialmente, a disposi¢do, administracdo ou fiscalizagdo, ainda que sem lesar os lesar. O
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funcionario que receber, para si ou para terceiro, por qualquer forma, vantagem patrimonial por
efeito de cobrancga, arrecadacao, liquidacdo ou pagamento que, por forca das suas funcgdes, total
ou parcialmente, esteja encarregado de ordenar ou fazer, posto que nao se verifique prejuizo para
a Fazenda Publica ou para os interesses que Ihe estdo confiados (art.2 3772 do Cddigo Penal).
Peculato

O funciondrio que ilegitimamente se apropriar, em proveito préprio ou de outra pessoa, de
dinheiro ou qualquer coisa mével, publica ou particular, que lhe tenha sido entregue, esteja na
sua posse ou lhe seja acessivel em razdo das suas fungdes. E ainda, se o funciondrio der de
empréstimo, empenhar ou, de qualquer forma, onerar os valores ou objetos referidos (art.2 3752
e seguintes. do Cadigo Penal).

Recebimento indevido de vantagem

O funciondrio que, no exercicio das suas fun¢des ou por causa delas, por si, ou por interposta
pessoa, com o seu consentimento ou ratificacdo, solicitar ou aceitar, para si ou para terceiro,
vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que lhe ndo seja devida. Quem, quem, por si ou por
interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificacdo, der ou prometer a funcionario, ou a
terceiro por indicacdo ou conhecimento daquele, vantagem patrimonial ou ndo patrimonial, que
nao lhe seja devida, no exercicio das suas fun¢des ou por causa delas (art.2 3722 do Cédigo Penal).
Suborno

Quem convencer ou tentar convencer outra pessoa, através de dddiva ou promessa de vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial, a prestar falso depoimento ou declaragdo em processo judicial
(nos termos do art.2 3599), ou a prestar falso testemunho, pericia, interpretacdo ou tradugao (nos
termos do art.2 3609), sem que estes venham a ser cometidos (art.2 3632 do Cddigo Penal).
Trafico de influéncia

Quem, por si ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificagao, solicitar ou
aceitar, para si ou para terceiro, vantagem patrimonial ou ndao patrimonial, ou a sua promessa,
para abusar da sua influéncia, real ou suposta, junto de qualquer entidade publica. Quem, por si
ou por interposta pessoa, com o seu consentimento ou ratificacdo, der ou prometer vantagem
patrimonial ou ndo patrimonial as pessoas referidas (art.2 3352 do Cédigo Penal).

Violagao de segredo por funcionario

O funcionario que, sem estar devidamente autorizado, revelar segredo de que tenha tomado
conhecimento ou que lhe tenha sido confiado no exercicio das suas fungbes, ou cujo
conhecimento |he tenha sido facilitado pelo cargo que exerce, com intencado de obter, para si ou
para outra pessoa, beneficio, ou com a consciéncia de causar prejuizo ao interesse publico ou a

terceiros (art.2 3832 e seguintes do Cédigo Penal).
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Anexo |l — Tabela de identificagdo e classificagdo dos riscos, medidas preventivas, resultados, calendarizagdo e responsaveis

Unidade: Escola Basica e Secundaria com Pré-Escolar da Calheta

Conexas

Classificagdo do

o . N T . H Medida Preventiva . .
Area Atividade/Ambito Identificagdo do Risco Risco e . . / Resultados esperados Calendarizacdao Responsavel
Minimizagdo do risco
PO GC GR
Elaboragdo de normas de
- controlo interno para .
1. Supressdo eventual dos . . p o , Sempre que seja Conselho
. L. determinar, verificar Toda a contratagdo esta L. N . .
procedimentos necessarios / . . necessario proceder a administrativo;
. 1 3 2 | procedimentos de acordo com alei e as -
fases dos processos concursais e . . aquisicao de bens ou
= contratuais bem como a normas internas. .
celebragdo de contratos. . Servigos.
legalidade dos contratos
elaborados.
Declaragdo sob
compromisso de honra
GA- Conselho . P . !
L . Contratagdo publica preenchido por todos os R
Administrativo . R Todas as aquisi¢Oes e
elementos que intervém L.
= - processos contratuais sdao
2. Intervengdo em processo em no processo de aquisicdo | . . . Todos os
. ~ . . . isentos e imparciais, e
situagdo de impedimento ou fazem parte de juris R L . trabalhadores
o o tém por base principios Sempre que haja .
(familiares ou pessoas com 1 2 1 | em como ndo possuem envolvidos no

relagcGes de amizade ou
inimizade).

familiares ou pessoas que
possuem um grau de
amizade ou inimizade que
possam interferir na
tomada de decisdo sobre
a contratagao.

de eficdcia e eficiéncia,
economicidade e
satisfagdo das
necessidades do servigo.

necessidade.

processo de decisdo
da aquisi¢do.

Pagina 21 de 56



Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas

Classificagdo do

Medida Preventiva/

Area Atividade/Ambito Identificagdo do Risco . P . Resultados esperados Calendarizagdo Responsavel
Risco Minimizagdo do risco
PO GC GR
Fazer estudos Evitar, na medida do
révios de mercado ossivel, aquisi¢des
3. Consulta apenas a um P i p. » 4quisie Conselho
. para verificar se diversas ao mesmo . .
operador comercial. . Administrativo;
existem, outros fornecedor, e quando ..
1 3 2 - . . Sempre que necessario | Trabalhador
R . operadores em o valor ndo seja muito .
Aquisi¢Oes diversas ao mesmo . . responsavel pelo
condigBes de reduzido, consultar .
fornecedor. . aprovisionamento.
fornecer o mais do que um
Y retendido. operador.
Contratagdo publica P P
Em caso de duvida
relativamente a ~
. . Toda a documentagdo
. - legalidade ou tipo de ..
4. Erros na confirmacgdo da . exigida nos processos
~ . documento solicitar . , L. Conselho
documentagdo exigida nos 1 1 1 . contratuais esta Sempre que necessario . .
Ih rocessos contratuais Parecer aos servicos | . reta e ndo levanta Administrativo
i: (.:O,nse 0 P ’ técnicos da tutela, ou dividas
ministrativo outros servicos ’
especializados.
Todo o imobilizado da
escola estdo
inventariados e sdao
5. Pode ocorrer que nem todos facilmente localizados . o
L . N ~ Assistentes técnicos
os bens estejam inventariados, Fazer uma a excecdo dos abates .
~ . . ~ . responsaveis pela
ndo tenham registo de confirmagdo devidamente e . -
. A 2 3 2 - Julho e dezembro inventariagdo e um
transferéncia ou cedéncia a periédica global do comprovadamente
. . . A elemento do C.
terceiros, ou tenham imobilizado. avaliados e

desaparecido.

autorizados de acordo
com o manual de
procedimentos
definido.

Administrativo.
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Classificagdo do

Medida Preventiva/ Minimizagdo

Area Atividade/Ambito Identificagdo do Risco . . Resultados esperados Calendarizagdo Responsavel
Risco do risco
PO | GC | GR
6. Possibilidade das .
x . Antes de assinar qualquer i -
certiddes e certificados - - As certidGes, certificados, Pessoal
L. - n . certidao ou certificado, ou _ .
Emissdo de certiddes e emitidos terem erros ou ndao . mudangas de curso ou administrativo que
o . mudangas de curso ou opgao, N L. .
certificados, mudancgas serem verdadeiras, bem 1 3 2 , ., opgdo ndo tém qualquer | Sempre que necessario emite
o o responsavel devera ~ ~
de curso ou opgdes. como as mudangas de curso . falha e sdo todas documentacgao;
- consultar a documentagdo Y .
ou opgdes serem . N legitimas. C. Executivo.
. . . essencial de suporte a mesma.
autorizadas indevidamente.
Solicitar aos docentes e aos
7. Podera haver situagées trabalhadores que verificam a
em que os docentes a quem assiduidade que verifiqguem se
foi distribuido servico de os docentes a quem foi Que todos os docentes Docentes:
Distribuigdo de servigo apoio, tutorias ou outras distribuido servico com um tenham sempre servigo Trabalhac;or e
. docente ndo letivo atividades com alunos, que ) 3 3 aluno ou grupo de alunos atribuido de modo que Sempre que necessrio verifica a q
GA - Conselho Executivo | (4,505 tutorias e outras | ndo estdo associados deixou de ter atividade por ninguém fique sem preq acsiduidade:
atividades com alunos). | componente letiva com as falta de alunos. atividade por falta de C Executivo’
respetivas turmas em algum Identificada a situagdo devera | alunos. ’ ’
momento deixem de ter ser atribuida outra fungdo ao
alunos. docente.
Fazer verificagdo de sumarios.
Os pedidos/justificacdo de
s falta, licenga ou acumulagdo
8. Possibilidade de N ¢ ¢
) de fungGes, devem conter
despachar/autorizar faltas e . =
. - sempre uma informagdo dos . Pessoal
. licengas, ou acumulagdo de . . Todas as faltas e licengas L .
Faltas, licengas e =z - servigos, a respetiva N L. administrativo afeto
fungdes, que ndo tenham 1 3 2 tém enquadramento Sempre que necessario.

acumulagdo de fungdes.

enquadramento legal ou ndo
estejam devidamente
justificadas.

justificagdo, bem como a
indicagdo do suporte legal, e,
em caso de duvida devera ser
solicitado parecer técnico aos
servigos da tutela.

legal.

a area de pessoal;
C. Executivo.
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Acidentes e incidentes
em servigo.

9. Podera ocorrer uma
classificagdo de acidente ou
incidente em servico errada.

Todas as situagdes de
acidente e incidente em
servigo devem ser
devidamente
comprovadas e, se
possivel, com
testemunhas.

Todas as despesas a
assumir neste dmbito
devem ter
enquadramento legal e
terem a devida prescrigdo
médica e comprovativo(s)
da despesa, bem como de
presenca em eventuais
tratamentos e outras
despesas como transporte
e alojamento.

Em caso de duvida
solicitar parecer aos
servigos técnicos da
tutela.

Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas

Todas as situagdes de
acidente ou incidente de
servigo e despesas dai
decorrentes, deverao
estar devidamente
enquadrados nos termos
da lei.

Sempre que ocorre uma
situagdo.

Pessoal
administrativo afeto
a area de pessoal

C. Executivo

AG-
expediente/atendimento

Atendimento

10. Tratamento diferenciado e
parcial, em fungdo do estatuto,
proximidade afetiva ou eventual
troca de bens.

Divulgacgdo da carta ética
da administragao publica
aos trabalhadores.
Chamada de atengdo pelo
superior hierarquico
quando se aperceba de
alguma situagdo anormal.

Que todos os utilizadores
dos servigos sejam
tratados de forma cordial
e imparcial.

Sempre

Todos os
trabalhadores da
escola
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Classificagao do

Medida Preventiva/

Area Atividade/Ambito Identificagdo do Risco ) A ) Resultados esperados Calendarizacdao Responsavel
Risco Minimizagdo do risco
PO GC GR
Registo de todas as -
& N Toda a documentacgao Trabalhadores
. declaragdes e documentos . . L .
11. N3o cobranga das taxas ou L . emitida ou recebida tem administrativos com
Cobranga de taxas e . R . emitidos e respetivo . .
multas multas associadas a emissdo de 1 2 2 recibo registo e todas as Sempre atendimento ao
documentagdo ou registos. e o taxas/multas sdo balcdo;
Verificagdo periodica . .
- cobradas. C. Administrativo.
aleatdria.
12. Abertura de correspondéncia
por terceiro que nao o
responsavel para o efeito; N
P P o Determinagdo de manual R .
Abertura de correspondéncia . Tém acesso a
. e de procedimentos N
confidencial dirigida apenas ao i , correspondéncia os .
” especifico para a area de Presidente do C.
Conselho Executivo. . trabalhadores o .
. . ~ . ~ correspondéncia. . Sem calendarizagdo Executivo;
Correspondéncia Divulgagdo da informagao 1 3 2 P . previamente , . .
. Verificagdo periddica e . pré-estabelecida. Pessoal afeto a
constante da correspondéncia L determinados e o .
. L aleatdria do processo de . correspondéncia.
recebida e emitida sem - . Presidente do Conselho
. recegdo e envio de .
autorizagdo. correspondancia Executivo.
Cedéncia das credenciais do P ’
acesso ao e-mail da escola a
pessoa nao autorizada.
Requisicdo de bens e 13. Solicitar ao fornecedor a O responsavel pelo Todas as encomendas ou | Sempre que necessario. | Conselho
servicos pré-contratados | entrega de bens e/ou servigos aprovisionamento sé pode | pedidos de fornecimento administrativo;
sem a respetiva nota de solicitar o fornecimento tém atribuido um numero Assistentes técnicos
encomenda/pedido de depois de emitida a nota | de compromisso. da drea da
AG - Economato fornecimento e respetivo 1 ) 1 de encomenda/pedido de contabilidade e

numero de compromisso.

fornecimento e respetivo
numero de compromisso.
Verificagdo aleatdria pelo
Conselho Administrativo

aprovisionamento.
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Classificagao do

Medida Preventiva/

Area Atividade/Ambito Identificagdo do Risco y P ) Resultados esperados Calendarizagdo Responsavel
Risco Minimizagdo do risco
PO GC GR
Conferéncia dos bens
entregues por uma
terceira pessoa nao afeta
diretamente ao servigo
. o onde esta o armazém. E se Assistente
14. Desvio ou ndo controlo da ~ , . L .
) . nao for possivel, no Todos os bens Sempre que haja uma administrativo
quantidade e qualidade de . . ~ .
~ L . momento, deverd fazera | requisitados sdo os que entrega; responsavel pela
Recegdo e conferéncia de | mercadorias de acordo com o . ~ . ~ e
" 2 3 2 | confirmagdo o mais sdo entregues e sempre Mensalmente a verificagdo de
bens contratado; Retencdo de , . e . ~
. . brevemente possivel. Um | conferidos no ato de verificagdo/confirmacdo | stocks.;
material para uso préprio do . .
terceiro trabalhador entrega. de stock. Responsavel pelo
trabalhador. . .
periodicamente verifica os economato.
stocks que depois deverdo
ser confirmados com o
responsavel pelo registo
de entradas e saidas.
Controlo prévio ao
15. Pagamento de faturas sem pagamento: requisitos dos
comprovativo/confirmagdo da documentos de despesa
entrega do produto ou apresentados, bem como ~
N . . - Todos os pagamentos sdo .
realizagdo do servigo. confirmagdo se os bens feitos debois da Tesoureiro.
Pagamento de despesas sem foram entregues e os . pN Assistentes técnicos
AG- Pagamentos de bens e . confirmagao das . N
suporte documental adequado e 3 servigos efetuados, e que Trimestralmente afetos a

Contabilidade/tesouraria

servigos

correto (fatura, fatura/ recibo).
Pagamento efetuados sem
verificar a que a situagdo
contributiva e tributaria dos
fornecedores esta regularizada.

os fornecedores tém a
situagdo contributiva e
tributaria regularizada.
Verificagdo periddica e
aleatodria de alguns

processos de despesa.

aquisicoes e da
regularidade dos
documentos.

contabilidade.
C. Administrativo
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Area

Atividade/Ambito

Identificagdo do Risco

Classificagao do

Medida Preventiva/

Resultados esperados

Calendarizagdao

Responsavel

Risco Minimizagdo do risco
PO GC GR
Todos os pagamentos
relativos a acidentes
devem previamente ser
confirmados com a area
16. Pagamento de despesas de recursos humanos/ASE.
relativas a acidentes sem Os servigos de
confirmagdo se de fato se tratou contabilidade devem ter
de acidente, bem como se todas disponiveis as tabelas dos
as despesas tém prescricdo servigos publicos, para, no Tesoureiro;
. L . Que os pagamentos . .
Pagamentos relativos a médica e os comprovativos caso do trabalhador . . . Assistentes técnicos
. . N . relativos aos acidentes Sempre que haja lugar a N
acidentes em servigo ou | correspondem as datas das 1 3 2 | acidentado ter optado . afetos a
. - estejam de acordo com a | pagamento. .
escolares consultas e tratamentos pelos servigos médicos do lei contabilidade;
previamente estabelecidos. particular, apenas lhe seja ) C. Administrativo.
E no caso do trabalhador pago o valor da tabela
acidentado ter optado pelo estabelecida para os
particular, ser-lhe pago a servigos publicos.
totalidade da despesa. Periodicamente estes
processos deverdo ser
revistos por trabalhador
que nao tenha tratado
diretamente da situagao.
Tesoureiro;
. Conferéncia didria dos Que os valores dos Assistentes
. 17. Entrega dos valores nao . . L .
Conferéncia de valores - L. valores recebidos, com recibos correspondem, L administrativos e
coincidente com o somatdrio 1 3 2 Diariamente

recebidos

dos recibos emitidos.

folhas de caixa
discriminativas.

diariamente, aos valores
recebidos.

assistentes
operacionais que
recebem valores.
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Depésito de valores

18. Todos os valores recebidos
ndo sdo depositados na
totalidade e com a periodicidade
determinada.

Todos os valores
recebidos devem ser
depositados duas vezes
por semana, ho minimo, e
ao taldo de depdsito
deverdo ser anexados os
documentos
correspondentes.

Os processos sao
periodicamente
verificados pelo Conselho
Administrativo.

Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas

Todos os valores sdo
depositados na conta
bancéria determinada e
Nnos prazos maximos
estabelecidos.

Mensalmente

Conselho
Administrativo;
Tesoureiro.

Donativos

19. N3o registo e/ou apropriagdo
de donativos.

Todos os donativos sejam
em numerario ou em
géneros sdo comunicados
ao Conselho
Administrativo que os
encaminha para os
respetivos fins e da
indicagdo de registo junto
dos servigos de
contabilidade.

Todos os donativos sdo
registados e declarados as
finangas.

Sempre que se receba
um donativo.

Em fevereiro de cada
ano declarados as
finangas

Tesoureiro;

C. Administrativo;
Trabalhador que
recebe os materiais
ou as verbas.
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Area

Atividade/Ambito

Identificagdo do Risco

Classificagao do

Medida Preventiva/

Resultados esperados

Calendarizagdao

Responsavel

Risco Minimizagdo do risco
PO GC GR
Declaragdo sob
compromisso de honra,
preenchido por todos os
elementos do juri que ndo
possuem familiares ou
pessoas que possuem um | O processo de
20. Favorecimento de um grau de amizade ou recrutamento é
candidato, através de inimizade que possam totalmente isento e
Recrutamento de pessoal . . . . . . -
n30 docente conhecimento da prova e do 1 3 2 | interferir na avaliagdo dos | imparcial e os Quando ocorrer Juri dos concursos.
’ conteldo da entrevista candidatos (apds a lista de | selecionados sdo os que
profissional. candidatos admitidos); demonstram o perfil mais
integracdo no juri de um adequado para a fungao.
elemento externo a
AG- Recursos Humanos ~
escola; Questdes
colocadas na entrevista
serem idénticas para
todos os candidatos.
Registo de todas as
situagdes que influenciam . ~
soesd . Toda a informagdo Pessoal
. . o tempo de servigo: faltas . .
21. Preenchimento incorreto do N e apurada na escola e administrativo afeto
L . . injustificadas, bonificagdo s . <.
Recrutamento de pessoal | mapa de antiguidade enviado a ~ remetida a DRAE, relativa a area de recursos
1 3 2 | porformagdo e Outubro

docente.

Dire¢do Regional de
Administragdo Escolar.

bonificagdo por avaliagdo
e formagado especializada;
Verificagdo de todas as

situagOes antes do envio.

a carreira de cada
docente, ndo contém
qualquer erro.

humanos docentes;
Presidente do C.
Executivo.
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Classificagao do

Medida Preventiva/

Area Atividade/Ambito Identificagdo do Risco y P ) Resultados esperados Calendarizagdao Responsavel
Risco Minimizagdo do risco
PO GC GR
Verificagao, por
trabalhador ndo afeto a
fungdo, de periodo
aleatdrio e por .
P As faltas registadas no Pessoal
~ . . amostragem, de todos os . .
22. N&o registar/arquivar ou ) . processamento de administrativo afeto
. . registos/arquivo de faltas . - L
registar de forma inadequada o - . vencimentos s3do as Semestral —janeiro e a0s recursos
) ; 1 3 2 | elicengas registadas e ~ .
tipo de falta ou licenga no . mesmas que estdo junho humanos;
arquivadas no processo do . . .
processo do trabalhador registadas/arquivadas no Chefia
trabalhador, comparando- . .
. processo do trabalhador. administrativa.
0s com os registados na
plataforma de
. processamento de
Faltas e licenga .
vencimentos.
Formacdo/informacgdo
23. As faltas e/ou licengas clara e direcionada tanto a
. n ia N Todos os processos de
sujeitas a despacho ndo tém docentes como a ndo - .
. - comunicac¢do/pedido de
informagdo correta (n2 total de docentes sobre o processo . R s 4
. . . . falta/licenca tém toda a Pessoal afeto a area
faltas/licengas permitidas por lei e tipo de faltas. . ~ L. Sempre que ocorrem
a - informagdo necessaria . n de recursos
e n2 de faltas do mesmo ambito 2 3 2 | Adocumentagdo de o faltas ou situagBes de
= L para facilitar um . humanos;
dadas...), e podem ndo ser comunicagdo de falta deve licenga .
despacho correto, C. Executivo.

acompanhadas pela
documentacdo exigida pela lei
ou normas internas.

conter a informacdo
essencial do tipo de falta,
procedimentos e
documentagdo necessdria.

adequado a cada
situagdo.
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Area

Atividade/Ambito

Identificagdo do Risco

Classificagao do

Medida Preventiva/

Resultados esperados

Calendarizagdao

Responsavel

Risco Minimizagdo do risco
PO GC GR
Verificagdo dos dias de
férias a que o trabalhador
tem direito em articulagdo
com as faltas dadas e o
total de tempo de servigo
prestado e eventualmente | O documento para 4
I . - - ‘o . Pessoal afeto a drea
24. Atribuigdo de dias de férias as férias acumuladas. despacho de férias estd
- , . e . . Em margo de cada ano | de recursos
Mapa de férias em numero superior ao que o 1 2 1 | Verificagdo periddica, por | corretamente preenchido .
. o s ou no final do contrato. | humanos;
trabalhador tem direito. trabalhador nado e ndo ha atribuigdo de .
. . R e . C. Executivo.
diretamente ligado a férias indevidas.
fungdo, do cumprimento
dos procedimentos
estabelecidos numa base
aleatoria para um numero
minimo de processos.
25. Os langamentos relativos a
cada trabalhador no que diz
respeito ao indice/nivel P
rer’r?uneratc’)rio bem {:omo Verificaggo semestral
. ! aleatdria de 10% do total | O processamento dos Ultimo dia determinado | Chefia administrativa
Processamento de ajudas de custo, faltas, horas . . e
. L dos vencimentos vencimentos é feito em para processamento de | pessoal afeto ao
vencimentos, descontos e | extraordinarias, outros abonos e | 1 3 2

abonos.

acertos diversos, n3do sdo
langados na plataforma de
processamento de vencimentos
de forma correta e/ou no prazo
estabelecido.

(vencimento, descontos,
ajudas de custos, e outros
abonos)

tempo util de forma
correta.

vencimentos, meses de
janeiro e junho.

processamento de
vencimentos.
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Area

Atividade/Ambito

Identificagdo do Risco

Classificagao do

Risco

Medida Preventiva/
Minimizagdo do risco

Resultados esperados

Calendarizagdao

Responsavel

PO

GC

GR

Acumulagdo de fungoes.

26. Acumulagédo de fungbes
publicas e/ou privadas ndo
autorizadas ou passiveis de

colidir com as fungdes na escola.

Acumulagdo de fungdes sem
prévia autorizagdo.

Emissdo de declaragao,
sob compromisso de
honra por todos os
dirigentes e trabalhadores
de que ndo exercem em
acumulagdo outras
fungdes publicas ou
privadas ou que as
fungdes que exercem
estdo autorizadas e ndo
colidem sob forma alguma
com as que sdo exercidas
na escola, nem colocam
em causa a isengdo e o
rigor que lhes sdo
exigidos,
comprometendo-se a
informar de imediato a
alteragdo de qualquer
uma destas circunstancias.

A acumulagdo de fungdes
sdo todas legitimas e
autorizadas.

Dia de apresentagdo ao
servigo para 0 novo ano

escolar.

Todos os
trabalhadores;
Presidente do C.
Executivo.

Subsidio Parental e/ou
por deficiéncia.

27. Pagamento de subsidio
parental ou por deficiéncia
indevido, por falta ou falsa
documentagdo por parte dos
requerentes.

Informar e solicitar a
todos os trabalhadores
toda a documentagdo
comprovativa prevista na
lei que determina o direito
ao subsidio de
parentalidade ou por
deficiéncia.

Que todos os requerentes
aos subsidios de
parentalidade ou por
deficiéncia entreguem
todos os documentos
determinados por lei.

Outubro

Pessoal
administrativo afeto
aos recursos
humanos;

Conselho
Administrativo;

C. Executivo.
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Classificagao do

Medida Preventiva/

Area Atividade/Ambito Identificagdo do Risco y P . Resultados esperados Calendarizagdo Responsavel
Risco Minimizagdo do risco
PO | GC | GR
- - Pessoal
Verificagdo aleatéria por . e - .
. . - Registos biograficos administrativo afeto
28. Registos incompletos ou trabalhador(es) ndo afetos . Julho — pessoal
s N o s = . completos e organizados aos recursos
Organizacdo/constituicdo | errados, bem como omissdes a funcgdo dos registos N docente;
T A 2 2 2 L de modo a ndo favorecer humanos;
dos processos individuais. | nos processos individuais dos biograficos com base - Dezembro — pessoal .
. ., nem prejudicar os N Chefia
trabalhadores numa checklist pré- nao docente. . .
. trabalhadores. Administrativa;
determinada. .
C. Executivo.
Implementagdo de
procedimentos de modo
que nenhuma outra
29. Possibilidade de alteragdo e pessoa tenha acesso as Nenhuma pessoa ndo Em cada utilizagdo a
acesso a dados pessoais e 1 3 ) credenciais de acesso as autorizada podera ter plataformas de registo | Pessoal afeto a area
académicos dos alunos, inclusive plataformas digitais, e acesso aos dados dos de dados e avaliagao de alunos.
por terceiros. cada trabalhador, antes alunos. dos alunos.
de abandonar o posto de
Gestdo dos processos dos trabalho, devera efetuar
alunos nas plataformas log out.
AG- alunos
PLACE, ENES, ENEB e
PAEB
- . Depois das matriculas, e
30. Possibilidade de registo de . - P .
> Os registos deverdo ser nas datas determinadas .
dados errados de matricula, . Langamento dos dados . Pessoal afeto a area
2 3 3 | sempre langados por dois para registos para a

pessoais e académicos dos
alunos.

trabalhadores.

dos alunos sem erros.

realizagdo de avaliagdo
externa.

de alunos.
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Area

Atividade/Ambito

Identificagdo do Risco

Classificagao do

Medida Preventiva/

Resultados esperados

Calendarizagdao

Responsavel

Risco Minimizagdo do risco
PO GC GR
Os dados e os calculos
para atribui¢do de escalao
31. Atribuicdo ndo adequada de deverdo ser confirmados ,
- n a Na altura da matricula
escaldo aos alunos que ndo tém pelo Conselho " L N
~ . . . .. .~ | EscalOes atribuidos de ou em outro momento | Pessoal afeto a ASE;
I ~ escaldo determinado pela Administrativo.Verificagdo o~ . .
Atribuicdo de escaldo . 2 2 2 . acordo com a legislagdo mediante requerimento | Conselho
Seguranga Social.Entrega de da veracidade da . L .
- N em vigor. fundamentado dos Administrativo.
documentagado falsa por parte documentagdo, e em caso .
= . interessados.
do encarregado de educagdo. de divida contatar os
servigos da Seguranga
AG- Acdo Social Social.
Educativa
Orientar os trabalhadores | Apenas serdo
32. Considerar acidente escolar afetos aos servigos de ASE | considerados acidentes
sem fazer um inquérito rigoroso que deverdo fazer um escolares, quando se Pessoal afeto a ASE;
nos termos da lei e ndo solicitar inquérito rigoroso das enquadrem naleiea Sempre que ocorra um | Conselho
Seguro escolar e 2 2 2 . o L . . . .
a alta quando os médicos situagdes e solicitar alta escola deixa de ter acidente escolar. Administrativo;
considerarem que a questao aos servigos de saude qualquer Conselho Executivo.
estd sanada. quando a situagdo esta responsabilidade a partir
sanada. do momento da alta.
~ Orientacgdes, reunides, e
33. N3o tratar os alunos de §0es, !
. o encontros onde se reforce | Que todos tenham uma Professores;
forma equitativa, por questdes ~ . ~ ~ ~
. o A . as questdes da inclusdo, e | educagdo/formagio Delegados de
AE - intervengdo A~ L. de proveniéncia, grupo social, . ) ) ; Lo
.. . Ambito pedagégico- . do direito a todos a uma imparcial e o mais . Disciplina;
pedagdgica, servigos e e capacidades, 2 1 1 ~ . . Durante o ano letivo.
~ didatico . . educagdo cada vez mais adequada possivel as suas Coordenadores de
acbes conexas conhecimento/desconhecimento . .
dos familiares. amizades ou adequada as suas necessidades e departamento;
! necessidades e potencialidades. EMAEI.

inimizades.

potencialidades.
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Classificagdo do

Medida Preventiva/ Minimizag¢do do

Area Atividade/Ambito Identificagdo do Risco Risco risco Resultados esperados Calendarizacao Responsavel
PO GC GR
34. A possibilidade de serem ,
o Na altura das matriculas, os
atribuidas turmas a docentes nas . .
) - . docentes que tiverem familiares .
quais estdo integrados o N3ao é atribuido
. ~ . a frequentar a escola preenchem . .
AE - intervengdo conjugue ou pessoa com quem servigo letivo das Na altura de
.. . . e X R um documento com o nome do e . .
pedagdgica, servicos e viva em condig¢Bes andlogas as 1 2 1 familiar que se encontra a turmas que distribuicdo de servico | Conselho Executivo
acGes conexas. do cbnjuge, ou algum parente ou 9 L integram familiares | aos docentes
. 8 , frequentar a escola, indicando o
afim em linha reta ou até ao dos docentes.
terceiro grau da linha colateral nome, 0 ano e grau de
Ambito pedagogico- . f'Ihg had brinh parentesco.
didatico (pais, filho, cunhado, sobrinho).
Deve ser emanada uma Durante os
35. O docente da indicagdes orientacgdo pelo secretariado de | momentos de
especificas a alunos nos exames, em que se indique que | avaliagdo externa . C. Executivo
- . . . A Sempre que haja .
momentos de avaliagdo externa 1 3 2 | ninguém, durante os periodos de | ndo ha indicagdo avaliacio externa Secretariado de
para os ajudar na resolugdo do avaliagdo externa podera prestar | aos alunos sobre a ’ exames
solicitado. esclarecimentos aos alunos resolugdo das
sobre a resolugdo das questGes. | questdes.
36. Os materiais de impressao N&o retirar cdpias de
para efeitos de avaliagdo documentos de avaliacdo de
sumativa, quando ndo impressos alunos, quando estes estdo ao
diretamente pelo professor, balcao da reprografia.
deverdo ser feitos na Ter um armario fechado onde Sempre que haja
Divuleacio reprografia. Nunca deverado ficar sdo guardados os originais e Os alunos ndo tém | necessidade de se Trabalhador da
exter’rgw gorénea dos sobre o balcdo e, quando copias dos documentos de acesso recorrer aos servicos de | reprografia
P concluidos, ficardo guardados 1 3 2 | avaliagdo. extemporaneo aos | reprografia para fazer Docentes ou outros

materiais relativos a
avaliagdo sumativa.

em armario fechado e entregues
diretamente ao requisitante.

Os documentos de avaliagdo
transferidos para o PC da
reprografia ficam na drea de
transferéncia que pode ser
acedida pelos alunos.

Para além do funcionario,
ninguém tem acesso ao espago
interior da reprografia.

Os documentos transferidos
para o PC da reprografia devem
ser eliminados apds a impressao
e esvaziar a reciclagem.

instrumentos de
avaliagdo

copias de materiais
destinados a avaliagdo
dos alunos.

elementos ligados ao
servigo de exames.
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Area

Atividade/Ambito

Identificagdo do Risco

Classificagao do

Medida Preventiva/

Resultados esperados

Calendarizacdao

Responsavel

Risco Minimizagdo do risco
PO GC GR
. o Reforgar, em reunides
37. Divulgacdo de assuntos rear
. gerais ou de
abordados nas reunides, . Que os assuntos tratados | Quando ocorram .
. ~ departamento, junto dos - ~ i C. Executivo;
especialmente, quando sdo N nas reunides, quando ndo | reunides que
- . o « docentes as questGes da N , . R Coordenadores de
Reunides pedagodgicas. questdes que tém a ver com 2 3 3 | . tém carater de orientagdo | impliquem a
e ética profissional e os e departamento e
alunos especificos, encarregados . ou determinagdo publica | abordagem destas
« direitos e deveres ~ o o pessoal docente.
de educagdo, colegas ou outros . deverdo ser sigilosos. questoes.
plasmados no respetivo
trabalhadores.
estatuto.
. 5 38. Possibilidade de um docente O diretor de turma depois N30 haver avaliacses
AEd' |nt,ervengao. Avaliagiio dos alunos na do conselho de turma alterar a de concluida a reunido de diferentes daqueﬁes que No final da reunido de
pedagogica, servicos e avaliagdo dos alunos, antes de 1 3 2 | avaliagdo final deverd - avaliagdo final de Conselho de Turma.
acBes conexas. plataforma PLACE. " -~ foram definidas nos .
encerrada a reunido de encerrar a reunido e fazer periodo.
. conselhos de turma.
avaliagdo. log out.
Determinagdo de
parametros e indicadores | Que a avaliagdo seja o
de avaliagdo centrados em | mais justa possivel e
39. Os documentos de suporte A 'g . ) P A L. _— .
- . ~ evidéncias. Maior baseada em evidéncias e | Calendario da avaliagdo | Avaliado;
Avaliagdo docente. de avaliagdo docente ndo 2 2 2

correspondem a realidade.

acompanhamento do
avaliador face ao trabalho
desenvolvido pelo
avaliado.

no acompanhamento
mais préximo do
avaliador.

docente.

Avaliador interno.
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Atividade/Ambito

Identificagdo do Risco

Classificagao do

Medida Preventiva/

Resultados esperados

Calendarizagdao

Responsavel

Risco Minimizagdo do risco
PO GC GR
Verificagdo periddica
. aleatdria com a ue todo o material S
Registo de todo o - Q . - Técnicos de
. . colaboragdo de um outro | informatico em condigOes . "
equipamento e 40. Desaparecimento de e . informatica;
. trabalhador de todo o de utilizagdo esteja em L. ; .
componentes equipamento e componentes 2 2 2 . . ) Sempre que necessario | Assistente técnico ou
. - . - equipamento existente, pleno funcionamento e na
informaticos em informaticos . e s professor de
L bem como a identificagdo | localizagao . .
utilizacao. o . informatica;
o da localizagao dos predeterminada.
AAE - Informatica -
componentes adquiridos.
Todo o material proposto
41. Material proposto para para abate devera ser O material proposto para Técnicos de
Propostas de abate de abate ndo é verificivel e ndo é verificavel pela comissdo | abate ndo tem qualquer (. . .
s . . . 1 2 1 . e , Sempre que necessdrio | informatica;
material informatico recolhido pelas entidades de abate, assim como o utilizagdo para além da -
o . . Comissdo de abate.
responsaveis. seu encaminhamento reciclagem.
final.
Verificagdo trimestral, por
. . . ! Todo o material adquirido
Registo de todo o 42. Todo o material adquirido ou outro trabalhador, do . q . L .
S . N s ey - ) ) . ou oferecido a biblioteca | Sempre que haja Técnico superior.
AAE - Biblioteca material afeto a oferecido a biblioteca, ndo esta 1 2 1 | registo de todo o material X . R o . .
- . .. s estd devidamente aquisicoes e doagbes assistentes técnicos.
biblioteca. registado. adquirido ou oferecido a .
. registado e catalogado.
biblioteca.
Verificagdo mensal, por
arte de outro R
P CA Os bens afetos a
trabalhador da existéncia o - .
- . . . . . biblioteca estdo no devido . .
Empréstimo de livros e 43. Desaparecimento de livros e de registo de empréstimos Técnico superior.
1 2 1 espaco e/ou a sua Durante o ano

outro material.

outro material.

a solicitar livros e
material, de forma
aleatodria, a ver se estao
disponiveis.

requisicdao devidamente
registada.

assistentes técnicos.
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Classificagao do

Medida Preventiva/

Area Atividade/Ambito Identificagdo do Risco y P ) Resultados esperados Calendarizagdo Responsavel
Risco Minimizagdo do risco
PO GC GR
Verificagdo mensal, por
¢ P A soma das vendas e do .
outro trabalhador, das . Assistentes
~ . oA . . stock, retiradas as perdas, . .
Vendas 44. Vendas ndo registadas. 2 2 2 | existéncias face as corresponde s Durante todo ao ano operacionais;
aquisi¢des e eventuais . pN Assistente técnico.
AAE- Bufetes, papelaria, perdas. aquisicoes.
reprografia . L
prog Conferéncia aleatéria por
45. Perdas registadas outro trabalhador das . Assistentes
. . o . O registo das perdas L
Perdas indevidamente, ou ndo 3 2 3 | perdas registadas e que . . Durante todo o ano operacionais;
. . o esteja sempre atualizado. . V.
registadas. sejam verificaveis, quando Assistente técnico.
possivel.
Todo o material para
avaliagdo devera estar
fechado em armdrio na
reprografia. Devera ser
feito, sempre sem a
46. Possivel acesso por parte de presencga de utilizadores O acesso aos elementos Assistente
Impressao/duplicacdo de | alunos ou outros elementos da ao balcdo ou entdo serdo | de avaliagdo, por parte operacional:
AAE - reprografia instrumentos de comunidade escolar aos 1 1 1 | feitos apenas na presenga | dos alunos, ocorre apenas | Sempre que necessario Pfofessor' !
avaliagdo. instrumentos de avaliagdo do docente, e quando se | no momento da aplicagdo c Executi.vo
impressos/copiados trate de avaliagdo relativa | da respetiva avaliagdo. ’ ’
a equivaléncia a
frequéncia ou provas a
nivel de escola sera feita
por um elemento do C.
Executivo.
Confirmagdo aleatdria, 1 .
gA A média das pesagens dos
vez por més por parte de .
produtos a transformar, Assistentes
. Pesagem de bens 47. Pesagens erradas dos outro trabalhador, da 1 L
AAE - Bufetes e cantina 2 2 2 em média, correspondem | Durante todo ao ano operacionais;

alimentares

produtos a transformar.

média das quantidades
usadas na preparagao de
determinados alimentos.

ao numero de produtos
confecionados.

Assistente técnico.
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AAE - Apoio as
atividades escolares

N3o comunicagdo de
faltas.

48. Os trabalhadores que dado
apoio as atividades escolares,
n3ao comunicam aos servigos
algumas faltas dos docentes
bem como entradas tardias ou
saidas antecipadas do seu
horario de trabalho.

Reforgar, através de
reunides e orientagdes de
trabalho, junto dos
trabalhadores que
desenvolvem nas suas
atividades, nos varios
edificios que devem
comunicar, por escrito,
todas as faltas dos
docentes, bem como
informar o Conselho
Executivo nos momentos
em que ndo é cumprido,
na integra, o respetivo
horério.

Todas as faltas dos
docentes sdo
comunicadas assim como
os atrasos ou saidas
antecipadas relativas
respetivo hordrio.

Sempre que ocorre uma
falta ou ndo
cumprimento do
horario.

Assistentes
operacionais.
Assistentes técnicos.
C. Executivo.
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Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas

Resultado da

< . g Grau de . L . A P = . = iacs 3
Area Risco Identificado E— Medidas minimizagdo do risco Calendarizagdo Responsaveis Implementagido implementacio da Avaliacdo Observagdes
medida
- Elaboragdo de normas de Sempre que
1. Supressdo eventual dos C. . pre q -
. controlo interno para seja necessario
procedimentos . . R
L. determinar, verificar proceder a Conselho
necessarios / fases dos 2 . . s L .
. procedimentos contratuais aquisicdo de administrativo.
processos concursais e .
~ bem como a legalidade dos bens ou
celebragao de contratos. .
contratos elaborados. Servigos.
Declaragdo sob compromisso
de honra, preenchido por
todos os elementos que
~ . N Todos os
2. Intervengdo em intervém nos processos de
. ~ - trabalhadores
GA- processo em situagdo de aquisicdo ou fazem parte de Sempre que envolvidos no
Conselho impedimento (familiares 1 juris em como ndo possuem haja rocesso de
Administr | ou pessoas com relagdes familiares ou pessoas que necessidade. (F:I)eciséo da
ativo de amizade ou inimizade) possuem um grau de amizade aquisicio
ou inimizade que possam quisicdo.
interferir na tomada de
decisdo sobre a contratagdo.
Conselho
3. Aquisigdes diversas ao Fazer estudos prévios de Administrativo;
mesmo fornecedor. mercado para verificar se Sembre que Trabalhador
Consulta apenas a um 2 existem outros operadores neceisércilo responsavel
operador econémico. em condi¢Oes de fornecer o ' pelo

pretendido.

aprovisionamen
to.
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Resultado da

< . o Grau de . s o . . P e n e iac3 F
Area Risco Identificado risco Medidas minimizagdo do risco Calendarizagdo Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliacdo Observagges
medida
Em caso de duvida
. - relativamente a legalidade ou
4. Erros na confirmagdo . .
- . tipo de documento solicitar Sempre que Conselho
da documentacgdo exigida 1 . - L . .
. parecer aos servigos técnicos | necessario Administrativo
Nnos processos contratuais .
da tutela, ou outros servigos
GA- especializados.
Conselho Assistentes
. 5. Pode ocorrer que nem o
Administr . técnicos
. todos os bens estejam .
ativo . . = ) - responsaveis
inventariados, ndo Fazer uma confirmagdo
. o pela
tenham registo de 2 periddica global do Anual . _—
N N . - inventariacao e
transferéncia ou cedéncia imobilizado.
. um elemento
a terceiros, ou tenham
. do Conselho
desaparecido. - .
Administrativo.
6. Possibilidade das .
i . Antes de assinar qualquer
certiddes e certificados i e Pessoal
. certiddo ou certificado, ou . .
emitidos terem erros ou - administrativo
~ . mudangas de curso ou opgao, .
nao serem verdadeiras, . . Sempre que que emite
2 o responsavel devera L .
bem como as mudangas - necessario documentagdo
N consultar a documentagdo
de curso ou opgoes . . Conselho
. essencial de suporte a .
serem autorizadas Executivo
. . mesma.
indevidamente.
Solicitar aos docentes e aos
GA - 7. Podera haver situagoes trabalhadores que verificam a
Conselho em que os docentes a assiduidade que verifiquem
Executivo | quem foi distribuido se os docentes a quem foi Docentes:
servigo de apoio, tutorias distribuido servico com um Trabalhac’lor
ou outras atividades com aluno ou grupo de alunos .
- - . . Sempre que que verifica a
alunos, que ndo estdo 3 deixou de ter atividade por

associados a componente
letiva com as respetivas
turmas em algum
momento deixem de ter
alunos.

falta de alunos.

Identificada a situagdo devera
ser atribuida outra fungdo ao
docente.

Fazer verificagdo de
sumarios.

necessario

assiduidade;
Conselho
Executivo
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Resultado da

< | izaca o = . = . ~
Area Risco Identificado G:?sl::e Medidas minimizagao do risco ca end:nzaga Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliagao Observagoes
medida
e Os pedidos/justificacdo de falta,
8. Possibilidade de . P /i E
. licenga ou acumulagdo de
despachar/autorizar - Pessoal
. fungdes, devem conter sempre . .
faltas e licengas, ou . ~ . administrativo
N " uma informagéo dos servigos, a L,
acumulagdo de fungdes, LT Sempre que | afeto a drea de
~ 2 respetiva justificacdo, bem como L.
que ndo tenham . necessario. pessoal;
a indica¢do do suporte legal, e,
enquadramento legal ou L . Conselho
~ . . em caso de duvida devera ser .
nao estejam devidamente . - Executivo.
L solicitado parecer técnico aos
justificadas. .
servicos da tutela.
Todas as situagGes de acidente e
GA- incidente em servico devem ser
devidamente comprovadas e, se
Conselho i
. possivel, com testemunhas.
Executivo .
Todas as despesas a assumir
, neste ambito devem ter
9. Poderd ocorrer uma
I . enquadramento legal e terem a Todos os
classificagdo de acidente . . -
o . 2 devida prescricdo médica e Sempre trabalhadores
ou incidente em servico .
errada comprovativo(s) da despesa, bem da escola.
’ como de presenca em eventuais
tratamentos e outras despesas
como transporte e alojamento.
Em caso de duvida solicitar
parecer aos servigos técnicos da
tutela.
Divulgacdo da carta ética da
10. Tratamento administragdo publica aos
AG — . . .
. diferenciado e parcial, em trabalhadores. Todos os
expedient N .
e/atendim fungdo do estatuto, 2 Chamada de atengdo pelo Sempre trabalhadores
ento proximidade afetiva ou superior hierarquico quando se da escola.

eventual troca de bens.

aperceba de alguma situagdo
anormal.
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Resultado da

< . o Grau de . s o . . o e n e iac3 F
Area Risco Identificado risco Medidas minimizagdo do risco Calendarizagdo Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliacdo Observagges
medida
Trabalhadores
11. Nao cobranga das Registo de todas as administrativos
taxas ou multas declaragdes e documentos e com
associadas a emissdo de 2 respetivo recibo. Sempre atendimento ao
documentacgdo ou Verificagdo periodica balcao.
registos. aleatoria. Conselho
Administrativo
12. Abertura de
correspondéncia por
terceiro que ndo o
AG- responsavel para o efeito;
expedient | Abertura de
e/ correspondéncia Determinagdo de manual de
atendime | confidencial dirigida procedimentos especifico
nto apenas ao Conselho ara a area de Sem .
P . P . - Presidente do
Executivo. 5 correspondéncia. calendarizagdo Conselho
Divulgagdo da informagdo Verificagdo periddica e pré- .
- . Executivo.
constante da aleatéria do processo de estabelecida.
correspondéncia recebida rece¢do e envio de
e emitida sem correspondéncia.
autorizagao.
Cedéncia das credenciais
do acesso ao e-mail da
escola a pessoa ndo
autorizada.
O responsavel pelo
L p . P . Conselho
13. Solicitar ao aprovisionamento s6 pode - .
. . Administrativo
fornecedor a entrega de solicitar o fornecimento .
. . L. Assistente
AG- bens e/ou servigos sem a depois de emitida a nota de o
. . Sempre que técnico
Economat | respetiva nota de 1 encomenda/pedido de L .
- . ; Necessario. responsavel
o encomenda/pedido de fornecimento e respetivo olo
fornecimento e respetivo ndmero de compromisso. P -
. ; e L. aprovisiona-
ndmero de compromisso. Verificagdo aleatdria pelo mento

Conselho Administrativo
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Grau de

Resultado da

Area Risco Identificado risco Medidas minimizagdo do risco Calendarizagdo Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliacdo Observagges
medida
Conferéncia dos bens
entregues por uma terceira
pessoa nao afeta diretamente
. - ao servico onde estd o Assistente
14. Desvio ou hao , - Sempre que L. .
. armazém. E se ndo for . administrativo
controlo da quantidade e , haja uma ]}
. . possivel, no momento, responsavel
AG- qualidade de mercadorias . ) o entrega. e
deverd fazer a confirmagdo o pela verificagdo
Economat | de acordo com o 2 . , Mensalmente a
- mais brevemente possivel. e de stocks;
o contratado; Retencgdo de . verificagdo/ |
. . Um terceiro trabalhador . - Responsavel
material para uso préprio - . confirmagdo de
periodicamente verifica os pelo
do trabalhador. . - stock.
stocks que depois deverdo economato.
ser confirmados com o
responsavel pelo registo de
entradas e saidas.
15. Pagamento de faturas
sem Controlo prévio ao
comprovativo/confirmaca pagamento: requisitos dos
o da entrega do produto documentos de despesa
ou realizagdo do servico. apresentados, bem como .
' o Tesoureiro;
AG- Pagamento de despesas confirmagdo se os bens foram Assistentes
Contabilid | sem suporte documental entregues e 0s servigos . ..
Trimestralment | técnicos afetos
ade/ adequado e correto 2 efetuados, e que os R .
. . . . - e a contabilidade;
Tesourari (fatura, fatura/ recibo). fornecedores tém a situagdo
T . Conselho
a Pagamento efetuados contributiva e tributaria

sem verificar que a
situagdo contributiva e
tributaria dos
fornecedores esta
regularizada.

regularizada.

Verificagdo periddica e
aleatério de alguns processos
de despesa.

Administrativo.
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Resultado da

Area Risco Identificado G:?s::e Medidas minimizagdo do risco Calendarizagdo Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliacdo Observagges
medida
Todos os pagamentos
16. Pagamento de relativos a acidentes devem
despesas relativas a previamente ser confirmados
acidentes sem com a area de recursos
confirmacgdo se de fato se humanos/ASE.
tratou de acidente, bem Os servigos de contabilidade
como se todas as devem ter disponiveis as
despesas tém prescrigdo tabelas dos servigos publicos, Tesoureiro;
médica e os para, no caso do trabalhador . Assistentes
: . Sempre que haja L
comprovativos ) acidentado ter optado pelos lugar a técnicos afetos
correspondem as datas servicos médicos do & a contabilidade;
. . pagamento.
das consultas e particular, apenas lhe seja Conselho
tratamentos previamente pago o valor da tabela Administrativo.
estabelecidos. estabelecida para os servigos
E no caso do trabalhador publicos.
AG- acidentado ter optado Periodicamente estes
Contabilid | pelo particular, ser-lhe processos deverao ser
ade/ pago a totalidade da revistos por trabalhador que
Tesourari | despesa. ndo tenha tratado
a diretamente da situagao.
Tesoureiro:
17. Entrega dos valores NV .
~ . g Conferéncia didria dos Assistentes
ndo coincidente com o . L . .
L. . 2 valores recebidos, com folhas | Diariamente administrativos
somatorio dos recibos . L .
L de caixa discriminativas. e assistentes
emitidos. L
operacionais.
Todos os valores recebidos
sdo depositados duas vezes
or semana, no minimo, e ao
18. Todos os valores P N .. "
. . o~ taldo de depdsito deverdo ser
recebidos ndo sdo anexados os documentos Conselho
depositados na totalidade 2 Mensalmente Administrativo;
o correspondentes. .
e com a periodicidade Tesoureiro.

determinada.

Os processos sao
periodicamente verificados
pelo Conselho
Administrativo.
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Resultado da

Area Risco Identificado G:?;:::e Medidas minimizagao do risco Calendarizagao Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliagao Observagoes
medida
Todos os donativos sejam em .
‘s ) Sempre que se Tesoureiro;
numerario ou em géneros
AG- 30 comunicados a0 receba um Conselho
Contabilid | 19. N3o registo e/ou L . donativo. Administrativo;
o Conselho Administrativo que .
ade/ apropriagdo de 1 . Em fevereiro de Trabalhador
. os encaminha para os
Tesoura donativos. . . P cada ano que recebe os
. respetivos fins e dd indicagdo N L
ria S . declarados as materiais ou as
de registo junto dos servigos financas verbas
de contabilidade. sas. ’
Declaragdo sob compromisso
de honra, preenchido por
todos os elementos do juri
que ndo possuem familiares
. ou pessoas que possuem um
20. Favorecimento de um P .q P L
. , grau de amizade ou inimizade
candidato, através de . . L.
. que possam interferir na Juri dos
conhecimento da prova e 2 N . Quando ocorrer
. avaliagdo dos candidatos CONCuUrsos.
do conteudo da . . .
. . (apds a lista de candidatos
entrevista profissional. " . ~ .
AG admitidos); integracdo no juri
de um elemento externo a
Recursos ~
escola; Questdes colocadas
Humanos . A
na entrevista serem idénticas
para todos os candidatos.
Registo de todas as situagdes Pessoal
. ue influenciam o tempo de administrativo
21. Preenchimento 9 . L P s
. servigo: faltas injustificadas, afeto a drea de
incorreto do mapa de e ~
L . N bonificagdo por formacgdo e recursos
antiguidade enviado a 2 e L Outubro
. . bonificagdo por avaliagdo e humanos
Diregdo Regional de ~ -
Administracdo Escolar formacdo especializada; docentes;
’ Verificagdo de todas as Presidente do C.
situagOes antes do envio. Executivo.
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Grau de

Resultado da

Area Risco Identificado risco Medidas minimizagdo do risco Calendarizagdo Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliacdo Observagges
medida
Verificagdo, por trabalhador
ndo afeto a fungdo, de
eriodo aleatério e por
P P Pessoal
o . . amostragem, de todos os . .
22. N3o registar/ arquivar . . administrativo
. registos/arquivo de faltas e
ou registar de forma . . afeto aos
. . licengas registadas e Semestral —
inadequada o tipo de 2 ; o . recursos
. arquivadas no processo do janeiro e junho
falta ou licenga no humanos;
trabalhador, comparando-os .
processo do trabalhador. . Chefia
com os registados na . .
administrativa.
plataforma de
AG processamento de
RecUrsos vencimentos.
23. As faltas e/ou licengas
Humanos .. ~ [ ~
sujeitas a despacho nao Formacdo/informacdo clara e
tém informacdo correta direcionada tanto a docentes R
~ Pessoal afeto a
(n2 total de como a ndo docentes sobre o .
. . . area de
faltas/licengas permitidas processo e tipo de faltas. Sempre que
; ~ recursos
por lei e n2 de faltas do A documentagdo de ocorrem faltas
AL 2 L . " humanos;
mesmo ambito dadas...), comunicacgdo de falta deve ou situagOes de Conselho
e podem ndo ser conter a informacgao essencial | licenga. .
Executivo.

acompanhadas pela
documentagdo exigida
pela lei ou normas
internas.

do tipo de falta,
procedimentos e
documentagdo necessaria.
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Resultado da

< . ip Grau de . S . s e - . . iacs )
Area Risco Identificado risco Medidas minimizagdo do risco Calendarizagdo Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliacdo Observagges
medida
Verificagdo dos dias de férias
a que o trabalhador tem
direito em articulagdo com as
faltas dadas e o total de
tempo de servigo prestado e Pessoal afeto a
24. Atribuicdo de dias de eventualmente as férias Em margo de area de
férias em nimero 1 acumuladas. Verificagao cadaanoouno | recursos
superior ao que o periddica, por trabalhador final do humanos;
trabalhador tem direito. nao diretamente ligado a contrato. Conselho
fungdo, do cumprimento dos Executivo.
procedimentos estabelecidos
numa base aleatdria para um
ndmero minimo de
rocessos.
AG- P
25. Os langamentos
Recursos .
relativos a cada
Humanos .
trabalhador no que diz
respeito ao indice/nivel
remuneratdrio, bem Ultimo dia
como ajudas de custo, P determinado Chefia
Verificagdo semestral . .
faltas, horas L. o para administrativa:
s aleatéria de 10% do total dos
extraordinarias, outros A ) processamento | Pessoal afeto ao
2 vencimentos (vencimento,
abonos e acertos . de processamento
. o~ descontos, ajudas de custos, .
diversos, ndo sdo vencimentos, de
. e outros abonos). .
devidamente langados na meses de vencimentos.

plataforma de
processamento de
vencimentos de forma
correta e/ou no prazo
estabelecido.

janeiro e junho.
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Resultado da

< . o Grau de . s o . . o e n e iac3 F
Area Risco Identificado risco Medidas minimizagdo do risco Calendarizagdo Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliacdo Observagges
medida
Emissdo de declaragado, sob
compromisso de honra por
todos os dirigentes e
trabalhadores de que nao
exercem em acumulagdo
26. Acumulagdo de outras fung¢des publicas ou
fungdes publicas e/ou privadas ou que as fungdes Dia de Todos os
privadas ndo autorizadas que exercem estdo apresentagdo trabalhadores:
ou passiveis de colidir 2 autorizadas e nao colidem a0 servigo para Presidente do,C
com as fungdes na escola. sob forma alguma com as que | o novo ano Executivo ’
Acumulagdo de fungdes sdo exercidas na escola, nem escolar. ’
AG- sem prévia autorizagdo. colocam em causa a isengao e
Recursos o rigor que lhes sdo exigidos,
Humanos comprometendo-se a
informar de imediato a
alteragao de qualquer uma
destas circunstancias.
. Pessoal
Informar e solicitar a todos os . .
27. Pagamento de administrativo
i trabalhadores toda a
subsidio parental ou por N . afeto aos
A . documentagdo comprovativa
deficiéncia indevido, por . . . recursos
2 prevista na lei que determina | Outubro
falta ou falsa L L humanos;
- o direito ao subsidio de
documentagdo por parte . Conselho
parentalidade ou por . .
dos requerentes. Ca Administrativo;
deficiéncia. )
C. Executivo.

Pagina 49 de 56




Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas

Resultado da

Area Risco Identificado G:?sl::e Medidas minimizagdo do risco Calendarizagdo Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliacdo Observagges
medida
Pessoal
. . - L administrativo
28. Registos incompletos Verificagdo aleatéria por Julho- pessoal
N R afeto aos
AG- ou errados, bem como trabalhador(es) ndo afetos a docente;
o ~ . recursos
Recursos omissdes Nos processos 2 fungdo dos registos Dezembro- humanos:
Humanos individuais dos biograficos com base numa pessoal ndo Chefia !
trabalhadores. checklist pré-determinada. docente. L .
Administrativa;
C. Executivo.
Implementagdo de
procedimentos de modo a Em cada
29. Possibilidade de que nenhuma outra pessoa utilizagdo a
alteragdo e acesso a tenha acesso as credenciais plataformas de R
. s . Pessoal afeto a
dados pessoais e 2 de acesso as plataformas registo de ,
.y o area de alunos.
académicos dos alunos, digitais, e cada trabalhador, dados e
inclusive por terceiros. antes de abandonar o posto avaliagdo de
de trabalho, devera efetuar alunos.
AG- log out.
Alunos Depois das
matriculas e
- . nas datas
30. Possibilidade registo . - .
Os registos deverdo ser determinadas .
de dados errados de . . Pessoal afeto a
3 sempre langados por dois para registos

matricula, pessoais e
académicos dos alunos.

trabalhadores.

paraa
realizagdo de
avaliagao
externa.

area de alunos.
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Resultado da

< r o = . = iaca 5
Area Risco Identificado Gr?sl::e Medidas minimizagdo do risco Calendarizagdo Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliacdo Observagges
medida
31. Atribuigdo nao , Na altura da
- Os dados e os cdlculos para ,
adequada de escaldo aos . N . matricula ou
A atribuicdo de escaldo deverao
alunos que ndo tém . em outro \
~ . ser confirmados pelo Pessoal afeto a
escaldo determinado pela L. . momento
. Conselho Administrativo. . ASE;
Seguranca Social. Entrega 2 e . mediante
N Verificagdo da veracidade da . Conselho
de documentacgado falsa N requerimento L .
documentacdo, e em caso de Administrativo.
por parte dos . . fundamentado
. duvida contatar os servigos
AG- Agdo encarregados de . dos
. . da Seguranca Social. .
Social educagdo. interessados.
Educativa | 32. Considerar acidente
Orientar os trabalhadores .
escolar sem fazer um . Pessoal afeto a
. e afetos aos servigos de ASE
inquérito rigoroso nos N Sempre que ASE;
I que deverdo fazer um
termos da lei e ndo . S ocorra um Conselho
. 2 inquérito rigoroso das . . .
solicitar a alta quando os . o . acidente Administrativo;
o, . situagdes e solicitar alta aos
médicos considerarem . . escolar. Conselho
- , servigos de saude quando a .
que a questao esta . - . Executivo.
situagdo estd sanada.
sanada.
33. Ndo tratar os alunos Orientagdes, reunides, e
AE- . Professores;
de forma equitativa, por encontros onde se reforce as
Interveng " N . ~ Delegados de
30 questdes de questdes da inclusdo, e do Disciolina:
. proveniéncia, grupo direito a todos a uma Durante o ano piina;
pedagogic . . 1 - . . Coordenadores
. social, capacidades, educagdo cada vez mais letivo.
a servigos . . de
" conhecimento/desconhec adequada as suas
e agoes . I . Departamento;
imento dos familiares, necessidades e
conexas EMAEI.

amizades ou inimizades.

potencialidades.
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Grau Calendarizacs Resultado da L _
Area Risco Identificado de Medidas minimizagdo do risco o s Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliacdo Observagges
risco medida
34. A possibilidade de serem ,
- Na altura das matriculas, os
atribuidas turmas a docentes .
. o docentes que tiverem
nas quais estdo integrados o o
. familiares a frequentar a escola [Na altura de
conjugue ou pessoa com quem AR
. - X N preenchem um documento distribuicao Conselho
viva em condi¢Ges analogas as 1 i . .
. com o nome do familiar que se (de servico Executivo
do cbnjuge, ou algum parente
. - . encontra a frequentar a escola, [aos docentes
ou afim em linha reta ou até ao s
. . indicando o nome, o ano e grau
terceiro grau da linha colateral
L . de parentesco.
(pais, filho, cunhado, sobrinho).
Deve ser emanada uma
e orientagdo pelo secretariado de
35. O docente da indicagdes cdop .
e exames, em que se indique que [Sempre que .
especificas a alunos nos . , . . C. Executivo
- ninguém, durante os periodos  |haja .
momentos de avaliagdo 2 - . N Secretariado de
AE - . de avaliagdo externa podera avaliagdo
. externa para os ajudar na h exames
interveng " . prestar esclarecimentos aos externa.
- resolugdo do solicitado. -
ao alunos sobre a resolugdo das
pedagogic questodes.
a, servicos | 36. Os materiais de impressdo N3o retirar cépias de
e acOes para efeitos de avaliagdo documentos de avaliagdo de
. ~ . Sempre que
conexas. sumativa, quando ndo alunos, quando estes estdo ao haia
impressos diretamente pelo balcdo da reprografia. ) .
~ . . necessidade
professor, deverao ser feitos na Ter um armario fechado onde
" = ~ L de se
reprografia. Nunca deverdo sdo guardados os originais e Trabalhador da
. ~ . recorrer aos )
ficar sobre o balcdo e, quando copias dos documentos de cervicos de reprografia
concluidos, ficardo guardados avaliagdo. ¢ . Docentes ou
L. 2 . L reprografia
em armario fechado e Para além do funciondrio, ara fazer outros elementos
entregues diretamente ao ninguém tem acesso ao espago Eé 25 de ligados ao servigo
requisitante. interior da reprografia. P L de exames.
materiais

Os documentos de avaliagdo
transferidos para o PC da
reprografia ficam na area de
transferéncia que pode ser
acedida pelos alunos.

Os documentos transferidos
para o PC da reprografia devem
ser eliminados apds a
impressdo e esvaziar a
reciclagem.

destinados a
avaliagdo dos
alunos.
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Classificag Resultado da _
Area Risco Identificado 3o do Medidas minimizagdo do risco Calendarizagdo Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliagso Observagdes
Risco medida
37. Divulgacdo de
gac . . Quando .
assuntos abordados nas Reforgar, em reunides gerais ocorram C. Executivo;
reunides, especialmente, ou de departamento, junto e Coordenadores
- . . reunides que
quando sdo questdes que ) dos docentes as questées da impliquem a de
tém a ver com alunos ética profissional e os direitos abgrgagem departamento e
especificos, encarregados e deveres plasmados no destas pessoal
AE- de educagdo, colegas ou respetivo estatuto. questdes docente.
Interveng | outros trabalhadores. :
do 38. Possibilidade de um O diretor de turma depois de No final da
pedagdgic | docente da turma alterar concluida a reunido de i
. o o g , reunido de Conselho de
a, servicos | a avaliagdo dos alunos, 2 avaliagdo final devera oo
N o avaliagdo final turma.
e acOes antes de encerrada a encerrar a reunido e fazer log i
ix o de periodo.
conexas reunido de avaliagdo. out.
Determinacgdo de pardmetros
39. Os documentos de s ¢ P -
- e indicadores de avaliagdo L. .
suporte de avaliagdo A Calendario da Avaliado;
~ centrados em evidéncias. . .
docente ndo 2 . avaliagao Avaliador
R Maior acompanhamento do .
correspondem a docente. interno.

realidade.

avaliador face ao trabalho
desenvolvido pelo avaliado.
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Classificag Resultado da L _
Area Risco Identificado 3o do Medidas minimizagdo do risco Calendarizagdo Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliacdo Observagges
Risco medida
Verificagdo periodica
aleatdria com a colaboragdo Técnicos de
40. Desaparecimento de de um outro trabalhador de informatica;
equipamento e ) todo o equipamento Sempre que Assistente
componentes existente, bem como a necessario. técnico ou
AAE- informaticos. identificacdo da localizagao professor de
Informatic dos componentes adquiridos. informatica.
a
41. Material proposto Todo o material proposto .
E) p p, P Técnicos de
para abate ndo é para abate devera ser . L
e 4 e Ca Sempre que informatica;
verificavel e ndo é 1 verificavel pela comissao de L __

. . . necessario. Comissao de
recolhido pelas entidades abate, assim como o seu abate
responsaveis. encaminhamento final. ’

42. Todo o material Verificagdo trimestral, por Técnico
- S . Sempre que .
adquirido ou oferecido a 1 outro trabalhador, do registo haia aquisicdes | SUPENon
biblioteca, ndo esta de todo o material adquirido ) q~ ¢ Assistentes
. s el e doagdes. L.
registado. ou oferecido a biblioteca. técnicos.
Verificagdo mensal, por parte
AAE-
. de outro trabalhador da .
Biblioteca A . . Técnico
. existéncia de registo de .
43. Desaparecimento de ‘. . . superior;
. . 1 empréstimos a solicitar livros | Durante o ano. .
livros e outro material. . Assistentes
e material, de forma ..
técnicos.

aleatoria, a ver se estdo
disponiveis.

Pagina 54 de 56




Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas

Classificag Resultado da L _
Area Risco Identificado 3o do Medidas minimizagdo do risco Calendarizagdo Responsaveis Implementagdo implementagdo da Avaliacdo Observagges
Risco medida
Verificagdo mensal, por outro Assistentes
AAE 44, Vendas ndo ) trabalhador, das existéncias Durante todo operacionais;
Bufetes registadas. face as aquisi¢Ges e eventuais | ao ano Assistente
u .
! perdas. técnico,
Papelaria . - -
. . Conferéncia aleatéria por Assistentes
reprografi | 45. Perdas registadas L
. . o outro trabalhador das perdas | Durante todo o | operacionais;
a indevidamente, ou ndo 3 . . .
- registadas e que sejam no Assistente
registadas. e , .
verificaveis, quando possivel. técnico.
Todo o material para
avaliagdo deverd estar
fechado em armario na
46. Possivel acesso por reprografia. Devera ser feito,
arte de alunos ou outros sempre sem a presenga de .
P “p P ~ ¢ Assistente
AAE- elementos da utilizadores ao balcdo ou .
. . - . Sempre que operacional;
Reprografi | comunidade escolar aos 1 entdo serdo feitos apenas na L.
. necessario Professor;
a instrumentos de presenca do docente, e .
L _— C. Executivo.
avaliagao quando se trate de avaliagao
impressos/copiados. relativa a equivaléncia a
frequéncia ou provas a nivel
de escola sera feita por um
elemento do C. Executivo.
Confirmacdo aleatdria, uma
vez por més, por parte de Assistentes
AAE- o . .
Bufetes 47. Pesagens erradas dos 5 outro trabalho, da média das Durante todo operacionais;
cantina produtos a transformar. quantidades usadas na ao ano Assistente
preparagao de determinados técnico.

alimentos.
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AAE-
Apoio as
atividades
escolares

48. Os trabalhadores que
ddo apoio as atividades
escolares, ndo
comunicam aos servigos
algumas faltas dos
docentes bem como
entradas tardias ou saidas
antecipadas do seu
horario de trabalho.

Reforgar, através de reunides
e orientag0es de trabalho,
junto dos trabalhadores que
desenvolvem as suas
atividades, nos varios
edificios que devem
comunicar, por escrito, todas
as faltas dos docentes, bem
como informar o Conselho
Executivo nos momentos em
que ndo é cumprido, na
integra, o respetivo horario.

Sempre que
ocorre uma
falta ou ndo
cumprimento
do horario.

Assistentes
operacionais;
Assistentes
técnicos;

C. Executivo.
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