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Introducao

De acordo com o previsto na alinea b) do n.2 4 do Artigo 6.2, Seccdo |, Capitulo Ill, do Decreto-
Lei n.2 109-E/2021 de 9 de dezembro, apresentamos o relatério de avaliagdo anual sobre a execugdo
do Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infragdes Conexas (PPR) para o ano de 2024, que
contém a quantificagdo do grau de implementagdo das medidas preventivas e corretivas

identificadas, bem como a previsao da sua plena implementagao.

A prevencdo de riscos é um elemento central na gestao estratégica de qualquer organizacao.
A melhor forma de o fazer é identificar os riscos, delinear medidas para minimiza-los ou elimina-los
e avalid-los periodicamente, a fim de introduzir as melhorias necessarias. A prevencao de riscos deve
ser um processo dinamico, com a atribuicao de responsabilidades a toda a institui¢ao, envolvendo

ativamente tanto os trabalhadores quanto os dirigentes.

A Escola Basica e Secundaria Gongalves Zarco (EBSGZ), aprovou o seu primeiro plano de
prevencao de riscos de corrupcao e infracdes conexas a 14 de junho de 2022, tendo-o atualizado a
14 de outubro de 2024, constituindo por isso, o presente relatorio, a terceira avaliagdo anual que se
formaliza. Esta avaliagdo anual tem como objetivo verificar o cumprimento do previsto, bem como
refletir sobre a possibilidade de serem alteradas as medidas propostas, por forma a diminuir a

probabilidade de ocorréncia de situagdes que podem ser potenciadoras de riscos.

Esta terceira monitorizagao permitiu identificar elementos que servirdao para a revisao do
PPR, nomeadamente nos ajustes a fazer na classificagao dos riscos, uma vez que as medidas que
vém sendo implementadas foram eficazes na diminui¢do da «probabilidade de ocorréncia»,

prevendo-se assim a diminuicdo de alguns niveis de risco.

Por fim, e devido ao progressivo aprofundamento do entendimento do preceituado no RGPC,
resultante da analise das orientagdes, diretivas, despachos e avisos emanados pelo Mecanismo
Nacional Anticorrup¢cdo (MENAC), bem como nos contributos da Inspecdo Regional de Educacdo
(IRE) e das formacdes frequentadas pele equipa de apoio ao responsavel pelo cumprimento
normativo, esta avaliagdo analisou também a adequagao dos demais instrumentos do Programa de

Cumprimento Normativo em vigor na escola.

Por fim, é justo assinalar a colaboragao e o envolvimento de todos os que tornaram possivel

a realizagao desta monitorizagao.
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Metodologia

E equipa de apoio ao responsavel pelo cumprimento normativo que monitoriza a execucao
do PPR recolheu, junto aos responsaveis, os elementos necessarios para o preenchimento do mapa
sintese, do qual consta o registo da implementacdo das medidas, assim como a avaliacdo da
implementacdao das medidas previstas. Foram ainda, quando aplicdvel e adequado, solicitado que
fossem enviadas as evidéncias relativamente ao relatado (manuais de procedimento, fluxogramas

e/ou outros documentos).

Os contributos foram recolhidos através de encontros com os responsaveis, por forma a

recolher toda a informagdo necessaria ao preenchimento e elaboragao do presente relatério.

Ap0s a aprovagao pelo Conselho da Comunidade Educativa, o presente relatdrio sera inserido
na plataforma eletronica RGPC — MENAC, enviado por correio eletronico para o Gabinete do
Secretario Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, para a Inspecao Regional de Educagao (IRE)
e para a Inspeg¢do Regional das Finangas (IRF), além de ser disponibilizado para consulta na pagina

da Escola na Internet.
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Tratamento e Andlise dos dados

Os dados recolhidos foram utilizados para preencher o mapa sintese, que serviu de base para
o preenchimento do quadro presente no ANEXO. Esse quadro resume as informacgdes obtidas e a
respetiva avaliacdo medidas de minimizacdo de riscos previstas no plano, de acordo com cada risco
identificado. Além disso, o mapa sintese também foi utilizado na elaboracdo dos graficos que
representam o tratamento e a andlise dos dados.

Para a avaliagdo das medidas, foram cumpridos os parametros de avaliagao e respetiva

ponderacdo, constantes do PPR em vigor, os quais encontram-se descritos abaixo:

Escala a ser utilizada para a avaliagao de cada uma das medidas:

Implementagao das medidas Resultado da implementagdao da medida
0 —Sem avaliacao do resultado;
0 - Nao implementada; 1 — Nao satisfatdrio - mantém o Grau de Risco;

1 - Implementada parcialmente; | 2 — Pouco satisfatdrio - diminui ligeiramente o Grau de Risco;
2 - Implementada na totalidade. | 3 — Satisfatdrio — diminui em 1 o Grau de Risco;
4 — Muito satisfatério — Minimizado o Grau de Risco.

Ponderagao a ser utilizada na avaliagdo:
x 1 —Se o Grau de Risco era 1;
X 2 —se o Grau de Risco era 2;
x 3 —se o Grau de Risco era 3;
X 4 —se o Grau de Risco era 4*;
x 5 —se o Grau de Risco era 5*.

* - Com a adog¢do da matriz de afericdo do nivel de risco
proposta no Guia n.° 1/2023 (setembro) do MENAC, tornou-
se necessdrio adicionar os Graus de Risco 4 e 5 e respetiva
ponderacdo.

Avaliacdo Final Das Medidas/Plano
Devera ser aplicada uma «regra de trés simples» (proporcdo direta), face a pontuacdo total
prevista, no caso da aplicacao total das medidas.
Escala para a avaliacdo Final (do resultado obtido anteriormente, deverd ser utilizado
arredondamento as décimas):

0 —Sem avaliagdo do resultado;

0,1 - 1,4 — N3o satisfatério - mantém o Grau de Risco;

1,5 - 2,4 — Pouco satisfatério - diminui ligeiramente o Grau de Risco;
2,5 — 3,4 — Satisfatério — diminui em 1 o Grau de Risco;

3,5 — 4,0 — Muito satisfatdrio — Minimizado o Grau de Risco.
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Analise dos Dados
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A versao atual do PRR da Escola, aprovado em outubro de 2024, adotou a matriz de risco
proposta no Guia n.2 1/2023 (setembro) do Mecanismo Nacional Anticorrup¢do — MENAC.

Esta alteracdo fez variar sensivelmente os graus de risco atribuidos a cada medida.

Assim, como se pode constatar, passou a ser a area dos Alunos a comportar um grau de risco
mais elevado, tal facto estd associado as questdes relativas ao cumprimento dos normativos da

protecao de dados, transparéncia dos procedimentos e verificacdes nos processos de matricula,

emissao de certificados e registos de avaliacao.

Implementagao das medidas

IMPLEMENTACAO DAS MEDIDAS
Implementada
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Pode-se observar que todas as medidas foram totalmente implementadas (89%) ou

parcialmente implementadas (11%).

Avaliacao da implementacao das medidas

89%

0% 0% 0%
SEM AVALIAGAO NAO POUCO SATISFATORIO MUITO
DO RESULTADO  SATISFATORIO  SATISFATORIO SATISFATORIO

A totalidade das medidas delineadas foram avaliadas e ndo houve lugar a qualquer atribuicao
de mencdo abaixo de «Satisfatorio». Constata-se que a maioria das medidas implementadas (89%)
foram avaliadas com «muito satisfatério», pois considerou-se que a plena adoc¢do das estratégias
tracadas, minimizaram o grau de risco, surtindo o efeito desejado. Com uma avaliacdo de

«satisfatério» foram consideradas 11% das medidas.

Avaliacao global do Plano

Valores apurados:
- Valor absoluto total possivel = 744

- Valor apurado da implementacdo = 684
O que corresponde a 92% ou 3,68 na escala de 0 a 4 utilizada na avaliacao.

A avaliacdo final do Plano é assim de Muito satisfatério, com a classificacao de 3,68, pelo que

se considera que foi efetivamente alcangada uma minimizagdao do grau de risco.
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Instrumentos do Programa de Cumprimento Normativo

De acordo como o estipulado no n.2 1 do artigo 5.2 (Capitulo Ill, Secgdo 1) do Decreto-Lei n.2
109-E/2021, de 9 de dezembro, a EBSGZ, no ambito do seu programa de cumprimento normativo,

possui todos os instrumentos previstos. Contudo, devido ao progressivo aprofundamento do
entendimento do preceituado no RGPC, resultante da analise das orientagdes, diretivas, despachos
e avisos emanados pelo Mecanismo Nacional Anticorrupcao (MENAC), bem como nos contributos
da Inspecdo Regional de Educacdo (IRE) e das formacdes frequentadas pele equipa de apoio ao
responsavel pelo cumprimento normativo, torna-se necessario proceder a reformulagdo e /ou

aperfeicoamento de determinados instrumentos.

1. Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas

A escola enviou em abril de 2024, para anadlise da Inspe¢do Regional de Educagdo (IRE), os
seus instrumentos do programa de cumprimento normativo, tendo recebido em outubro de 2024

um memorando que elenca um conjunto de anomalias a serem revistas.

Neste interim, a equipa de apoio ao responsavel pelo cumprimento normativo esteve a
trabalhar na revisdao do PPR, o qual foi aprovado igualmente em outubro de 2024, mas sem ter tido
conhecimento das conclusdes da IRE, pelo que nem todas anomalias assinaladas no memorando

foram corrigidas.

O PPR aprovado encontra-se estruturado de acordo com o Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9
de dezembro, seguindo as recomendagdes do MENAC e adotando a respetiva matriz para a
identificacdo dos graus de risco. As outras questdes que deverdo ser corrigidas, aquando da sua

revisao, sao:

e Completar a identificagdo de todas as areas de atividade da Escola passiveis de gerar riscos de
corrupgao e infragdes conexas, designadamente as inerentes a agdo educativa (6rgdos de gestdo
intermédia da escola);

e Referir as medidas de prevencdo, exaustivas e prioritarias na execugdo, nas situa¢des de risco
elevado ou maximo, e prever a elaboragao de um relatério intercalar para estas situagdes;

e Prever arevisao do PPR nas situagdes constantes nos normativos.

e No relatério de avaliagdo do PPR, prever a plena implementagdao das medidas preventivas

identificadas que ndao foram totalmente executadas.

2. Cédigo de conduta

O «Cédigo de Etica e Conduta em matéria de Prevengdo da Corrupgdo e Infragdes Conexas»

da EBSGZ foi aprovado a 04/07/2023 em reunido do Conselho da Comunidade Educativa. O
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documento encontra-se a ser reformulado no sentido de serem incorporados os elementos

indicados pela Inspe¢ao Regional de Educagdao, nomeadamente:

e Aacumulagdo de fungdes;

e Prever o dever de comunicacgdo interna e do seu registo, nas situacdes de gratificacdes, ofertas
ou vantagens que ndo excedam a mera cortesia ou ultrapassem um valor simbdlico. Também
nao esta indicada a proibi¢ao de recebimento de presentes, hospitalidades ou outros beneficios
de valor manifestamente elevado;

e Indicar a proibicdo de recebimentos subornos, independentemente do seu valor e
materialidade;

e |dentificar os cuidados para evitar a partilha de passwords de acesso aos sistemas informaticos
e plataformas de informacao de servicos;

e I|dentificar as sangdes disciplinares e criminais que podem ser aplicadas em caso de
incumprimento das regras estabelecidas;

e Prever a elaboragao de um relatdrio por cada infragdao da qual conste a identificagdo das regras
violadas, a sang¢do aplicada e as medidas adotadas ou a adotar;

e Criar minutas, designadamente referentes aos pedidos de acumulacdo de fungdes, recebimento
de presentes, hospitalidades e outro tipo de beneficios, existéncia de conflito de interesses, nem
apresenta modelo de estrutura de relatério de infragdes de incumprimento do cédigo;

e Observar o disposto no n.2 4 do artigo 7.2 do RGPC (revisdo do documento a cada trés anos) em

virtude do facto de cada mandato dos 6rgaos de gestdo da Escola ter a duracao de 4 anos.

3. Programa de formacado e comunicacao para a integridade

O memorando de anomalias emanado pela IRE, refere nao ter considerado como suficiente,
para constituir um «programa de formagdo e comunicagdo para a integridade», a estratégia adotada
de divulgacdo sistematica de informacdes através da Newsletter do Conselho da Comunidade
Educativa, para a comunidade em geral, e das sinteses do Conselho Pedagdgico, para os docentes,

gue chegam aos grupos disciplinares através dos respetivos departamentos curriculares.

Assim, a elaboragdo do programa de formagdao (conforme o artigo 9.2), devera prever a
realizacdo de agbes de formagao destinadas aos dirigentes e trabalhadores tendo em conta as
diferentes exposi¢des aos riscos identificados de acordo com o n.2 2 do Artigo 9.9, Seccao |, Capitulo

Il do Decreto-Lei n.2 109-E/2021 de 9 de dezembro.
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4. Canal de denuncias

O canal de denuncia (conforme o artigo 8.2), respeita o modelo proposto pelo oficio circular
n.2 1/2024, de 15/01/2024, da IRE, e do esclarecimento veiculado pelo oficio circular n.2 302 de
21/01/2024;

5. Responsavel pelo cumprimento normativo

O n.21doartigo 5.2 (Capitulo Ill, Secgdo I) do Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro,
estipula que o responsavel pelo cumprimento normativo, deve ser um elemento da dire¢do superior,
ou equiparado, pelo que a fungao é interpretada pelo presidente do conselho executivo, assessorado

por uma equipa interna nomeada para o efeito.
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Conclusoes

O relatério de monitorizagdao agora concluido foi coordenado pelo responsavel pelo
cumprimento normativo o Presidente do Conselho Executivo e elaborado pela equipa de apoio e

acompanhamento do Plano de Prevengao de Riscos de Corrugdo e Infragdes Conexas.
Execugao das medidas preventivas

Medidas cujas avaliacbes melhoraram relativamente a avaliacdo anterior (2023):

Medidas 5 e 6 — Passaram de «Satisfatério» para «Muito satisfatorio» pois foi possivel,
durante o ano de 2024, retomar todos os procedimentos de segregacao de funcdes uma vez que os

problemas de falta de pessoal administrativo, devido a baixas médicas, foram, entretanto, sanados.

Medida 7 - Com a revisao da descrigao da medida preventiva, formalizada no ultimo PPR,
esta medida passou a ser classificada como plenamente implementada subindo de «Satisfatério»

para «Muito satisfatorio».

Medidas 29 a 33 - Tendo sido retirada a medida, na ultima revisdo do PPR, de assinatura de
termo de responsabilidade por parte dos professores envolvidos no servico de exames, a avaliacdo
subiu de «Satisfatorio» para «Muito Satisfatério». A atribuicdo de tal mengao encontra-se em

consonancia com a avaliagdo realizada pelo IAVE.

Medidas que ndo foram ainda totalmente executadas e previsdo da sua plena

implementacdo

Medida 12 e 24 — Os servigos administrativos consideram que as «medidas de seguranca e
procedimentos de acesso restrito» podem nao ser infaliveis pelo que, por prudéncia e para assinalar
como sendo uma area passivel de melhoria, classificou-se a medida como «Parcialmente
Implementada» obtendo uma avaliagdo de «Satisfatério». Devido a complexidade do problema, cuja
solucdo cabal passaria por avultados investimentos em equipamentos e solu¢cdes informaticas que
nado estdo ao alcance da Escola, ndo é de todo possivel prever a sua plena implementacao sendo

apenas possivel mitigar os riscos através do cumprimento escrupuloso das boas praticas adotadas.

Medida 23 - A elaboragao de um manual de procedimentos com normas sobre os niveis de
responsabilidade em caso de danos causados aos equipamentos escolares pelos membros da
comunidade educativa, que tinha sido protelada no ano de 2023, nao foi efetivada pois tem-se
consolidado o entendimento de que os normativos legais, de cariz disciplinar, apontam para uma
anadlise casuistica onde se ponderam os multiplos fatores agravantes e adjuvantes tomando-se a
decisdo mais adequada em cada caso especifico. Assim considera-se que a descrigao da medida deve

ser reequacionada aquando da préxima revisao do PPR.
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Medida 27 - A avaliagdo subiu de «pouco satisfatério» para «satisfatério» uma vez que se
reforgou o procedimento de emissao de certificados tendo-se concretizado uma primeira verificagao
aleatdria de certificados que nao encontrou qualquer anomalia. Registe-se para memoaria futura que
a descricdo da medida deve ser corrigida pois ndo é possivel a Escola a «Adocdo de um sistema
informatico que nao permita modificagdes das classificagdes e dos documentos a emitir» pois tal

incumbéncia recai sobre a tutela regional.
Notas finais

Como medida de sintese da execucdo das medidas preventivas, calculou-se a taxa de
Implementagao das medidas preventivas. Constatou-se que o PPRCIC tem vindo a ser cabalmente
executado, como comprova a substancial melhoria observada na implementagao de medidas. A taxa
de implementacgao global, é de 100%, sendo que 31 medidas foram implementadas na totalidade e

4 parcialmente implementadas.

No ambito desta avaliagao, e embora ja se tenham corrigido na ultima revisao do PPR
imprecisdes na descrigdo de algumas medidas, foram detetados ainda um pequeno numero de
medidas que devem ser corrigidas na préxima revisao do PPR, para a qual foram tomadas as

anotagdes devidas para meméoria futura.

E também importante refletir sobre as medidas implementadas cuja avaliagdo é de, somente,
satisfatorio, pois poderemos estar perante situacdes em que é necessario um esforco adicional dos
dirigentes e trabalhadores para o seu cumprimento ou as mesmas sdo desadequadas, pois nao
reduzem substancialmente os riscos associados as atividades a que dizem respeito. Contudo, essas
situacdes poderdo e deverdo ser analisadas na préxima revisao do PPR, cuja reformulagao decorrerd

na sequéncia da apresentagao deste relatorio.

A avaliagdo final do Plano é de Muito Satisfatdrio, com uma classificagdo de 3,68 num

intervalo de 0 a 4 (sendo o intervalo de 2.5 a 3.4, corresponde a satisfatdrio). Com essa avaliacdo

considera-se que, no geral, o grau de risco foi minimizado.
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Anexo

(Mapa sintese)
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ANEXO

AVALIACAO DO PLANO DE GESTAO DE RIscos DE CORRUPCAO D INFRACOES CONEXAS — 2024

Unidade: Conselho Executivo / Conselho Administrativo / Servicos Administrativos

respetiva autorizacdo; Incompatibilidades /conflito de interesses.

aplicavel.

Administrativos.

< Classificacéo Implementacio Avaliacdo da
£ | Atividade / Ambito Identificagdo do Risco do Risco Medida Preventiva / Minimizag&o do risco Calendarizagdo Responsavel P ag implementagdo| Obs.
<< da medida )
PO| IP| GR da medida
Concurso e selegéio de pessoal docente: Favorecimento de candidato; Violagdo dos : Clang . . . .
S . .. L P Aplicar a legislacéo relativamente a procedimento concursal para recrutamento de professores. Ao longo do ano . Implementado Muito
principios gerais de contratacdo; Abuso de poder; Trafego de Influéncias; 112 2 x LA . ! Conselho Executivo ) e
. 4 ; Nomeagdo de juris diferenciados para cada concurso. letivo. na totalidade (2)| satisfatorio (4)
Intervencdo em processo de impedimento.
Recrutamento Sempre que se g
Provas de recrutamento e selecéo de pessoal ndo docente Favorecimento de Criar rotatividade dos jiris de selecéo e elaborar critérios de sele¢do predefinidos. Nomeagéo de juris  |verifique . Implementado Muito
o ~ S ; ) 2|3 . . ) Conselho Executivo . s
candidato: Corrupgéo passiva; Favorecimento; Abuso de poder. diferenciados para cada concurso. necessidade de na totalidade (2)| satisfatério (4)
aquisicéo.
Registo e controlo da as&dwda_d_e/ponltualldgde e JusFlflcagap qe faltas._ . Reporte da aSS|dU|dad,e/ pontualldade~aos superiores hler_arqu~|cos, validacéo das ]USFIfIC?QQES_ Conselho Executivo e Implementado Muito
Considerar uma falta como justificada indevidamente; Conluio; Favorecimento; 2 | 2| 3 |apresentadas, para além da segregagdo de fungdes e validag&o por, pelo menos, dois niveis diferentes. |Ao longo do ano. . e ) e
I L . A - . . Servigos Administrativos na totalidade (2)| satisfatério (4)
Falsificacdo. Criacdo de mecanismos para verificacdo e constatacdo do rigor e sua legalidade.
- . Comunicacéo de faltas para processamento de vencimentos e abonos: Conluio; Confronto e validacéo da informag&o a ser carregada no PFP, com o registo da assiduidade/justificacdo . L Implementado Muito 4
Assiduidade e Férias o ) . : 212 3 ) x . P Ao longo do ano.  |Servigos Administrativos . e
Corrupcéo; Abuso de poder; Pagamentos indevidos. de faltas; Segregacao e validagéo por, pelo menos, dois niveis diferentes. na totalidade (2)| satisfatério (4)
[ : 5 Y 5 ians 5
Mapa de férias: Atribuicio de dias de férias superiores ou inferiores ao que validagdo .da n fo.rma.lgao, confront‘a.ndo~com 0s Fiados d,a_aSS|dU|dade. Sggre/g.agao € yalydagao por, pelo Em abril de cada angConselho Executivo e Implementado Muito
N o - . i S 212 3 |menos, dois niveis diferentes. Verificacdo dos dias de férias a que o funcionério tem direito em n . S . e
funcionério tem direito. Conluio; Favorecimento; Falsificagdo. . ~ ~ o 2 civil Servigos Administrativos na totalidade (2)| satisfatério (4)
articulacdo com as faltas. Elaboracdo e afixacdo do mapa de férias para consulta de todos.
- —— . —— 3
Processam~ento de Falhas nos processamentos de vencimentos e pagamentos indevidos: Promover a ver!flcqgapl c_onferenua da§ f~olhas de processamento dos venumentgs,‘com validacéo de, _ S Implementado Muito
remuneragdes / . o . 2 | 2| 3 |pelomenos, dois niveis diferentes. Revisdo das regras de funcionamento do servi¢o; Todos os Todos 0s meses Servicos Administrativos . s
@ Incumprimento da legislag&o em vigor. . D o x . na totalidade (2)| satisfatério (4)
2 |abonos procedimentos devem ser fundamentados pela legislacdo em vigor.
@ - 7
:%, Avaliacdo do desempenho N&o Docente - SIADAP: Corrupgao passiva; 5| 3 Sensibilizar os dirigentes para a monitorizagéo permanente da avaliagdo e dos critérios estipulados, Sempre que gggf(irr]gg;r?#g\é?ﬁca' Implementado Muito
é Favorecimento; Abuso de poder. aguando da afixacéo dos objetivos e competéncias. necessario Encarregada Operacional. na totalidade (2)| satisfatério (4)
S |Avaliago e respetivos x ) x o . . Sensibilizar os avaliadores para a monitoriza¢éo da avaliacéo e dos critérios estipulados com frequéncia Imolementado Muito E
& |efeitos Avaliagdo do desempenho docente: Corrpgao passiva; Favorecimento; Abuso de 111 1 |anual. Divulgar, anualmente, as regras junto de avaliadores e avaliandos, designadamente, a Anual. Conselho Executivo; SADD. P . e
poder. L ~ . . L o na totalidade (2)| satisfatério (4)
possibilidade de declaracéo de incompatibilidades e a possibilidade de recorrer da avaliacéo.
) i) ico orias: 3 iva; . N . N R iy . L Implementado Muito 9
Altera(;o_es N gscaloes/ posigoes remuneratorias: COrTupgao passiva; 1] 1] 1 |Informacéo da situacdo aos interessados, sempre que ocorra alteracdo da lei relativa a esta matéria. Anual. Servicos Administrativos plerr s
Favorecimento; Abuso de poder. na totalidade (2)| satisfatério (4)
- . = W rr—— I
x Pedidos de acumulacéo de fung¢es: Corrupcédo passiva; Abuso de poder; Analise e acompanhamgnto de todos os P ed|qo§ de acumulagao de fu_ngoes, Verlflcagag de que 0 Presidente do Conselho .
Acumulagéo de S . ) Ry . trabalhador exerce ou ndo qualquer fungéo publica ou privada, em regime de acumulacdo de fungbes  [Sempre que - . Implementado Muito
o Discricionariedade ou favorecimento; Funcionarios a acumular fun¢des sem a 212 3 ) . - NN 8 . ) ; 3R L Executivo; Servigos . . ..
fungBes através de declaracéo; Declaragdo de inexisténcia de conflito de interesses; Cumprimento da legislagcdo |necessario. na totalidade (2)| satisfatério (4)

Gestao Documental

Falta de registo de documentacdo/ correspondéncia.

Estabelecer/implementar procedimentos de controlo ao nivel do registo de
documentagao/correspondéncia; Toda a correspondéncia rececionada vai a despacho; Apés o despacho
do superior hierarquico, o funcionario cumpre as orientacdes do despacho e efetua os registos no
sistema de gestdo documental.

Diariamente

Conselho Executivo e
Servicos Administrativos

Implementado
na totalidade (2)

Muito
satisfatério (4)

11

Acesso indevido a documentos, dados pessoais ou a informages confidenciais

Acesso aos processos individuais restrito aos trabalhadores da area de RH e a interessados legitimados;
Garantir a eficaz utiliza¢do do sistema de gestdo documental para toda a documentagéo produzida e
recebida na Escola, com medidas de seguranga e procedimentos de acesso restrito; Realizar agbes
regulares de verificagdo do cumprimento dos procedimentos e normas definidos referentes ao arquivo de
documentacdo em suporte de papel, acondicionamento e conservacao, com identificagdo dos
incumprimentos.

Diariamente

Servicos Administrativos

Implementado
parcialmente (1)

Satisfatdrio (3)
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Gestdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais

Aquisicdo de bens e
servigos

Aquisicdo de bens ou servicos ao mesmo fornecedor.

Estabelecer procedimentos de controlo de, pelo menos, dois niveis, segregando assim as funcées ao
nivel da avaliagéo e decisédo; A aquisicao de servicos ou bens deve ser precedida de informacao escrita
descrevendo e justificando/ fundamentando a necessidade; Promover a consulta a pelo menos 3
fornecedores no mercado (fundamentar nos casos em que ndo seja possivel, por inexisténcia de mais
fornecedores); Validacao/decisdo sobre a informagdo para aquisicéo de servicos ou bens.

Sempre que ocorra
uma aquisicdo.

Conselho Administrativo;
Servigos Administrativos

Implementado
na totalidade (2)

Muito
satisfatério (4)
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Autorizaco de despesa ndo justificada ou insuficientemente justificada.

Qualquer aquisi¢do deve ser precedida de informag&o escrita descrevendo e justificando/fundamentando
a necessidade; Elaboracéo de minuta de Informagéo Interna para aquisi¢&o de bens e servigos, com a
definicdo da informac&o minima que deverd constar para fundamentar a aquisicéo; Validagao/decisao
sobre a informacdo para aquisicao de servicos ou bens.

Sempre que ocorra
uma aquisicao.

Conselho Administrativo;
Servigos Administrativos

Implementado
na totalidade (2)

Muito
satisfatério (4)
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N&o respeitar os procedimentos de contratacdo correspondentes ao valor da
despesa a contrair.

Qualquer aquisi¢do deve ser precedida de informag&o escrita descrevendo a situacdo e justificando/
fundamentando a necessidade; A informag&o deve permitir ao dirigente maximo saber o procedimento de
contratacdo a adotar.

Sempre que ocorra
uma aquisicao.

Conselho Administrativo;
Servicos Administrativos

Implementado
na totalidade (2)

Muito
satisfatério (4)
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N&o verificagdo e conferéncia dos bens entrados na escola.

Implementacéo e divulgacéo de procedimentos de verificaglo e conferéncia de bens adquiridos;
Segregagdo de fungbes entre quem verifica e confere e quem requer os bens.

Sempre que ocorra
uma aquisicao.

Servigos Administrativos

Implementado
na totalidade (2)

Muito
satisfatério (4)
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Inobservancia de formalidades prévias ao inicio do procedimento pré- contratual
elou dos requisitos legais definidos para a adogéo do tipo de procedimento; falta ou
insuficiente definicdo de critérios, normativos e/ou técnicos, nos cadernos de
encargos/especificagdes técnicas, no modelo de avaliacdo das propostas e na
aplicagdo do critério de adjudicagdo.

Assegurar que a escolha do procedimento pré-contratual seja devidamente fundamentada, bem como
que as pecas do procedimento sejam objeto de validagéo técnica e aprovacéo pelo 6rgdo competente;
Garantir que a adjudicacéo se encontra devidamente fundamentada em relatérios/informagdes com a

aplicacgdo clara do critério de adjudicagdo e dos eventuais fatores e subfactores que o densificam;

Sempre que ocorra
uma aquisicao.

Conselho Administrativo;
Servigos Administrativos

Implementado
na totalidade (2)

Muito
satisfatério (4)

17




Aquisicao de bens e
Servigos

Deficiente gestéo, acompanhamento, monitorizac&o e controlo do cumprimento dos
contratos.

Instituir mecanismos de acompanhamento regular do desempenho dos fornecedores na execugéo dos
contratos, e de alertas para a renovagdao dos contratos; Uniformizar os procedimentos de validagdo da
entrega de bens, da prestagéo de servigos, nos termos dos contratos estabelecidos e dos valores
faturados e a pagar; Garantir o cumprimento dos prazos legais e contratuais para a vigéncia dos
contratos.

Sempre que ocorra

uma aquisicao.

Conselho Administrativo;
Servigos Administrativos

Implementado
na totalidade (2)

Muito
satisfatério (4)
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Realizagdo da

Existéncia de despesas sem cabimento prévio, compromisso, fundos disponiveis ou

Segregagdo de funcdes e definicdo dos niveis de responsabilidade; Assegurar a monitorizagéo do

Sempre que ocorra

Coordenadora Técnica;

Implementado

Muito
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despesa autorizacao de responsavel. processo pelos diferentes niveis hierarquicos. uma aquisicao. Servigos Administrativos. na totalidade (2)| satisfatério (4)
Proceder a pagamentos sem respeitar as normas em rigor; Proceder a pagamentos ' L . . . 20
. - L ' ; ! Estabelecer procedimentos de verificagdo do cumpriment normas em vigor; Implementar Sempre que ocorra . A Implementado Muito
Pagamento sem a devida anuéncia do Conselho Administrativo; Pagamentos indevidos; ecer procedimentos de verificagao do cump 0 das no em vigor, fmpleme pre g Servicos Administrativos P

Pagamentos em duplicado.

procedimentos através de segregacao de fungdes na verificagdo dos documentos a pagamento.

um pagamento.

na totalidade (2)

satisfatério (4)

Elaboragdo de
protocolos e acordos

Eventuais falhas de acompanhamento e monitorizac&o por parte dos servigos, no
cumprimento das normas estabelecidas

Formaliza¢do de um protocolo tipo de colabora¢éo, com regras e normas previamente estabelecidas;
assegurar a comunicagdo entre servigcos, monitorizagdo e cumprimento do protocolo, por diversos niveis

Sempre que se

realizem protocolos

Conselho Executivo e
Servicos Administrativos

Implementado
na totalidade (2)

Muito
satisfatério (4)
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de controlo, nomeadamente, conselho executivo e servigos administrativos. e acordos.
Falhas na inventariagdo, no abate dos bens méveis e no controlo de materiais e Estabelecer procedimentos de registo/inventariagdo de recursos materiais (equipamentos) afetos a Sempre que se Conselho Executivo e Implementado Muito 2
equipamentos, que propiciem o furto ou outras condutas ilicitas em beneficio proprio Escola, com indicagéo do local onde se encontram e respetivos destinatarios/responsaveis; Atualizacéo |verifique Servicos Administrativos totalidade (2)| satisfatorio (4
Gestdo dos ou de terceiros. do registo dos bens/recursos materiais, sempre que se verifique alteracdes/substituicdes. alteracbes/abates ¢ na totalidade (2) satisfatorio (4)

Equipamentos

Destruicao e degradagdo dos equipamentos escolares por parte dos alunos e
restante comunidade educativa.

Elaborar manual de procedimentos, com normas sobre os niveis de responsabilidade; Assegurar a
monitoriza¢do deste processo, com a articulagdo da comunidade escolar; Responsabilizar
financeiramente o autor dos eventuais danos.

Sempre que se
verifique uma
ocorréncia

Conselho Executivo

Implementado
parcialmente (1)

Satisfatdrio (3)
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Matricula e renovagao

Inscri¢Bes: Acesso a dados pessoais ou a informagdes confidenciais;
Favorecimento; Pagamento de despesas (maiores de idade); Pagamento indevido

Acesso aos processos individuais dos alunos restrito aos gestores de cada area e a interessados
legitimados; Garantir a eficaz utilizacdo do sistema de gestdo documental para toda a documentacéo
produzida e recebida na Escola, com medidas de seguranga e procedimentos de acesso restrito; Garantir
0 acesso restrito e controlado aos processos individuais de cada aluno; Realizar verificagdes periddicas
do cumprimento dos procedimentos e normas referentes ao arquivo de documentago em suporte de

Junho / Inicio de

julho (apds o término

Diretores de turma /
Coordenador dos cursos
EFA; Gestoras das turmas;

Implementado

Satisfatorio (3)
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de matricula - N N . ; . arcialmente (1
de encargos. papel, acondicionamento e conservacao, com identificacdo dos incumprimentos. Assegurar o controlo  |das aulas) Coordenadora Técnica e P (1)
das entradas e saidas, incluindo acompanhantes e visitantes; Normaliza¢&o e implementagdo de Conselho Executivo.
procedimentos de garantia de sigilo relativos ao ato de matricula e de renovagdo de matricula. Controlo,
prévio ao pagamento, dos requisitos dos documentos de despesa apresentados.
. . - o R Professores que integram a 5
. . ~ i . . - Garantir o acesso restrito e controlado aos processos de matricula; Normalizacéo e implementagdo de . ~ .
x Acesso a dados pessoais ou a informacdes confidenciais; Isencéo e imparcialidade ' . C JOR ; x . equipa de elaboracéo de Implementado Muito
Elaboragdo de turmas procedimentos de garantia de sigilo. Divulgagao publica de todas as turmas; Implementag&o de critérios |Julho

na insercdo de alunos na turma.

turmas e Conselho

na totalidade (2)

satisfatério (4)

3 especificos para a insercao de alunos nas turmas; Monitorizag&o por parte da direcdo da escola. Executi
= Garanti trit trolad dido de transferéncia; A fund tacdo d R %
< . . ~ i . . : . o .
Mudancas de curso e |Acesso a dados pessoais ou a informages confidenciais; Favorecimento; arantir 0 acesso esirio e controlado ao pedido de ransferencia, Assegurar a un. amentagao do Ao longo do ano Servigos Administrativos e Implementado Muito
O . . . o . procedimento e a sua validacdo e aprovagdo por parte das entidades competentes; Assegurar 0 . . ) e
transferéncias Inobservancia de formalidades prévias ao inicio do procedimento. . . . letivo Conselho Executivo. na totalidade (2)| satisfatério (4)
cumprimento dos normativos legais.
Emissio de Previséo de regras sobre o0 processo de emisséo de declaracdes/certiddes, incluindo a verificaco 2
- Falsificagdo de declaracdes ou certiddes por funcionario (contetdo falso ou aleatoria das declaracdes/certiddes emitidas por um funcionario diferente daquele que as emitiu e a . L
certificados, . . " NS o . . . ~ A g Ao longo do ano Servicos Administrativos e Implementado el
N alterado) a pedido de amigos/familiares ou troca de bens; Falsificagdo ou juncéo, aquando da assinatura, do suporte da informag&o; Promogao de verificagdes aleatorias por ! . s Satisfatdrio (3)
declaragbes e x o s » 57 " X X . |letivo Conselho Executivo. parcialmente (1)
certidges contrafacdo de documento. amostragem, aum minimo de certidoes _elm|t|das em cada ano letivo; Ado_(;_ao de um sistema informatico
que ndo permita modificacBes das classificacdes e dos documentos a emitir.
o . . . . . . Momentos de A
Normalizag&o e implementacdo de procedimentos de garantia de sigilo relativos a instrumentos de o ) .
) - . - . L P ~ ; s e X P ~ . |avaliagéo formal:  |Diretores de turma/ .
. , Favorecimento ou prejuizo devido a lagos familiares, amizade, inimizade ou outros, avaliacéo; Divulgagéo publica de todos os critérios de avaliacdo gerais e especificos; Divulgagdo publica I . Implementado Muito
Avaliagdo (registos) o . - > ; o avaliaco intercalar e Mediadores e Conselho ; e
durante a frequéncia dos respetivos cursos. de todos os resultados de acdes de avaliagdo aquando dos momentos formais de reunides de conselho Y . . na totalidade (2)| satisfatério (4)
O S O o ) avaliaclo sumativa |Executivo.
de turma de avaliacéo; Verificacdo periddica dos registos de faltas dos alunos. !
de final de semestre
Realizac&o das provas A
¢ ) pre Coordenador / Coordenador
e exames: Rececdo/ |.. ~ . . ~ . Lo . |Junho / Julho e . . imol d Mui
Entrega dos exames Divulgag&o dos contetidos das provas/manipulag&o das respostas dadas pelos Guardar os envelopes com as provas no cofre e verificar se 0s envelopes foram abertos |r_1deV|damente, agosto (época Subsﬂtu;o do servigo de mplementado uito
- I alunos. Manuseamento dos envelopes, apenas, pelos membros nomeados para este tipo de servigo. . secretariado de exames; na totalidade (2)| satisfatério (4)
finais / provas finais de especial) ;
. Conselho Executivo
ciclo.
Coordenador / Coordenador %
— | Realizaca rov. L x . . i Wi .
a e agag d_as provas ~ . Garantir a divulgagao dos resultados nos prazos previamente estabelecidos; Facultar os dados com os Subst tuto do servigo de. Implementado Muito
£ | eexames: Afixacéo dgDivulgaco dos resultados antes dos prazos estipulados. . o A Julho / Agosto secretariado de exames; ) e
g resultados apenas ao restrito leque de operacionais necessarios aquela tarefa. : T na totalidade (2)| satisfatério (4)
2 resultados Servigos Administrativos;
© Conselho Executivo.
3 R o . . . T e Coordenador / Coordenador 3
3 Realizagdo de uma reunido com informagdes explicitas sobre as vigilancias das provas; Verificagdo pelo . :
= - . - . " . I : . o ) : ~ .~ |Junho/Julho e Substituto do servigo de .
& |Realizagéo das provas|Favorecimento ou prejuizo devido a lagos familiares, amizade, inimizade ou outros, secretariado de exames do normal funcionamento da aplicagéo dos exames/provas; Garantir a auséncia agosto (época secretariado de exames: Implementado Muito
&8 |e exames: Vigilancias. |durante a vigilancia das provas. de pessoal docente e ndo docente com familiares a realizar provas/exames, no espaco escolar, durante gosto ep ' . |natotalidade (2)| satisfatério (4)
c . L : especial). Professores afetos ao servigo
= 0 seu periodo de realizago, e durante todo o dia no bloco das provas. R
< das vigilancias.

Realizag&o das provas
e exames: Professores
coadjuvantes /
classificadores /
suplentes.

Favorecimento ou prejuizo devido a lagos familiares, amizade, inimizade ou outros.

Supervisionar o processo de elaboracéo de provas/exames (delegados de grupo disciplinar); Garantir a
auséncia de pessoal docente e ndo docente com familiares a realizar provas/exames, no espaco escolar,
durante o seu periodo de realizacéo, e durante todo o dia no bloco das provas.

Junho/Julho e
agosto (época
especial).

Coordenador / Coordenador
Substituto do servico de
secretariado de exames;
Delegados disciplinares;
Professores afetos ao servigo
de elaboracéo de provas e
coadjuvancia.

Implementado
na totalidade (2)

Muito
satisfatério (4)
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Elaboragdo e

realizagdo das provas

Supervisionar o processo de elaboracéo de provas (delegados de grupo disciplinar); Garantir a
constituicdo de equipas para a elaboracdo das provas, de acordo com a legislagdo em vigor, garantindo
que os professores envolvidos estejam a lecionar o programa da disciplina, sem quaisquer lagos
familiares, amizade ou inimizade; Garantir que pelo menos 2 dos jdris das componentes orais e praticas

Coordenador / Coordenador
Substituto do servigo de
secretariado de exames;
Delegados disciplinares;

Implementado

Muito

33|

Arrecadacdo

A Favorecimento ou prejuizo devido a lagos familiares, amizade, inimizade ou outros. tenham habilitacdo para a docéncia da disciplina, sem quaisquer lagos familiares, amizade ou inimizade; [Junho / Julho , . s
de equivaléncia a . A ) g o o Professores afetos ao servigo| na totalidade (2)| satisfatério (4)
P Garantir que o juri das componentes orais e praticas ndo integra professores dos alunos em avaliagao; . o
frequéncia. ' . o x ) ' . da elaboracéo e realizagdo
Garantir o0 anonimato dos professores classificadores e de elaboragdo das provas; Garantir a auséncia TSI
x - . das provas de equivaléncia a
de pessoal docente e ndo docente com familiares a realizar provas/exames, no espago escolar, durante frequéncia
0 seu periodo de realizacdo, e durante todo o dia no bloco das provas. g
_— ' N&o emissao ou anulagdo indevida de recibos, de modo a eliminar a receita ou Reforco das medidas internas, sempre que houver lugar a anulacéo, o funcionario devera justificar. . ks
« |Emissao de recibos de A s ~ : . S - k . . . . L Implementado Muito
= . recebimento de dinheiro. N&o recebimento de valor correspondente ao recibo Sensibilizagdo dos utilizadores dos servigos para que solicitem sempre o recibo dos pagamentos Diariamente Servicos Administrativos . s
@ |toda a receita o na totalidade (2)| satisfatério (4)
5] emitido. efetuados.
@ | Conferéncia de - _ L. ) e . . o o ) . . Implementado Muito 3
© Entrega de valores ndo coincidentes com o somatério de recibos. Conferéncia diaria dos valores recebidos, com folhas de caixa discriminativas. Diariamente Servigos Administrativos pler NP
valores na totalidade (2)| satisfatério (4)

Classificacdo do Risco (Fraca, Moderada e Elevada):

PO - Probabilidade de Ocorréncia — Baixa, Média ou Alta

IP — Impacto previsivel — Baixo, Médio ou Alto

GR - Grau de Risco - Classificado segundo a matriz de afericdo do nivel de risco

Matriz de afericdo do nivel de risco a partir dos critérios probabilidade e impacto previsivel

Probabilidade de Ocorréncia (PO)
Baixa (1) Média (2) Alta (3)
Impacto Baixo (1) Minimo (1) Fraco (2) Moderado (3)
Previsivel (IP) Médio (2) Fraco (2) Moderado (3
Alto (3) Moderado (3)
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