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1. EXPEDIENTE

Principais Atividades

Saida e entrada de
documentos

Riscos Potenciais de Corrupgao e
InfragOes Conexas

A documentagdo, quer fisica, quer

digital, ndo entrar ou sair sem
passar pelo expediente.

Ndo arquivar a documentagdo de
acordo com o Sistema Geral de
Classificagdo Documental

Classificagao
de Risco

Baixo

Medidas Preventivas

Toda a documentagdo que entra e sai da escola, deve
passar pelo expediente a fim de ser registada.

Toda a documentagdo devera ser arquivada de
acordo com o Sistema Geral de Classificacdo
Documental, adotado pelos servigos administrativos.

Medidas Corretivas

Corrigir de imediato situagoes
irregulares.

Prioridade
de
Execugao
Baixa

2. AREA DE ALUNOS

Principais Atividades

Riscos Potenciais de Corrupgao e
Infrag6es Conexas

Classificagdao
de Risco

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Prioridade
de

Execugao

Matriculas e Favorecimento na aceitagdo ou Baixo Preenchimento obrigatério de requerimento com e Corregdo imediata de matriculas Baixa
recusa de matriculas identificagdo do tipo de certificado e fim a que se com erros no SGE, com registo
¢ Incumprimento dos prazos destina do motivo e identificagdo do
legalmente estabelecidos Conferéncia do processo do aluno no ficheiro geral responsavel pela corregdo
e Registo de dados incorretos ou antes de qualquer emissao
falsificados no SGE Emissdo nos impressos oficiais da DREAE, com registo e Comunicagdo ao CE em caso de
sequencial na base de dados suspeita de falsificagdo de dados
Validagdo e assinatura pelo(a) Presidente do ou favorecimento
Conselho Executivo e/ou Coordenador(a) Técnico(a),
com aposigdo de selo branco e Anulagdo da matricula indevida
Arquivo de copia no processo do aluno e no Servigo e abertura de processo de
de Expediente averiguagoes, se aplicavel
Registo da saida do documento com carimbo
aquando da entrega ao requerente e Comunicagdo a tutela (DREAE)
sempre que a irregularidade o
justifique
Mudangas de e Favorecimento na aceitagdo ou Baixo Corregdo imediata de matriculas com erros no SGE, e Reversdo imediata de alteragdes Baixa

curso, de turma de
escola ou anulagao
de matricula

recusa de matriculas

Registo de dados incorretos ou
falsificados no SGE

Acesso indevido a dados pessoais
dos alunos

Incumprimento dos prazos
legalmente estabelecidos

com registo do motivo e identificagdo do responsavel
pela corregdo

Comunicagdo ao érgao de diregdo em caso de
suspeita de falsificacdo de dados ou favorecimento
Anulagdo da matricula indevida e abertura de
processo de averiguagdes, se aplicavel

Comunicagdo a tutela (DREAE) sempre que a
irregularidade o justifique

indevidas no SGE, com registo
documental do motivo e do
responsavel

Comunicagdo ao érgao de
direcdo e ao encarregado de
educagdo em caso de
irregularidade detetada
Instauragdo de processo
disciplinar em caso de
adulteragdo comprovada de
dados




Riscos Potenciais de Corrupgao e
InfragOes Conexas

Principais Atividades

Classificagao
de Risco

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Prioridade
de
Execugao

Comunicagdo a tutela sempre
que a gravidade da situagdo o
justifique
Certificados e Favorecimento na aceitagdo ou Médio Preenchimento obrigatério de requerimento com Anulagdo imediata do Média
recusa de matriculas identificagdo do tipo de certificado e fim a que se certificado emitido com erro ou
e Registo de dados incorretos ou destina de forma irregular, com registo
falsificados no SGE Conferéncia do processo do aluno no ficheiro geral do motivo e do responsavel
e Acesso indevido a dados pessoais antes de qualquer emissdo Emissdo de novo certificado
dos alunos Emissdo nos impressos oficiais da DREAE, com registo corrigido, seguindo
* Incumprimento dos prazos sequencial na base de dados integralmente os procedimentos
legalmente estabelecidos Validagdo e assinatura pelo(a) Presidente do em vigor
Conselho Executivo e/ou Coordenador(a) Técnico(a), Participagdo as autoridades
com aposig¢do de selo branco competentes em caso de
Arquivo de copia no processo do aluno e no Servigo falsificagdo ou adulteragdo
de Expediente comprovada de documentos
Registo da saida do documento com carimbo Revisdo dos procedimentos de
aquando da entrega ao requerente emissdo e arquivo sempre que
sejam detetadas irregularidades
sistematicas
Comunicagdo ao érgdo de
direcdo de qualquer situagdo de
entrega de documento a pessoa
ndo autorizada
Pedidos de e Reconhecimento indevido de Médio Verificagdo rigorosa de todos os requisitos legais Anulagdo imediata de Média
Equivaléncias habilitagGes estrangeiras antes de qualquer atribuigdo equivaléncia indevidamente
e Aceitagdo de documentos nao Confirmagédo de que os documentos sdo originais e atribuida, com comunicagdo ao
autenticados ou falsificados autenticados pelo Consulado Portugués ou com orgdo de diregdo e ao
e Favorecimento na atribui¢do de Apostilha de Haia requerente
equivaléncias Atribuicdo de equivaléncias exclusivamente com base Devolugdo dos documentos e
¢ Incumprimento da legislagdo nas tabelas oficiais do pais de origem encerramento do processo em
aplicavel Formalizagdo de certificado e termo interno, caso de documentagdo falsa ou
assinados pelo(a) Presidente do Conselho Executivo ndo autenticada
Arquivo de toda a documentagdo relativa ao Participagdo as autoridades
processo competentes em caso de
apresentagdao comprovada de
documentos falsificados
Revisdo das tabelas e critérios
aplicados sempre que seja
detetado erro sistematico na
atribuicdo de equivaléncias
Resultados dos * Inscrigdo indevida ou ndo Médio Consulta anual da legislagdo especifica sobre exames Corregdo imediata de erros de Média
Exames Nacionais autorizada em exames nacionais nacionais e acesso ao Ensino Superior inscrigdo detetados, com
. e Adulteragdo de resultados ou InscrigOes realizadas pelos alunos maiores ou comunicagdo ao aluno e ao
e Candidatura ao i . - -
. . dados de candidatura encarregados de educagdo, via plataforma PIEPE 6rgdo de diregao
Ensino Superior




Riscos Potenciais de Corrupgao e
InfragOes Conexas

Principais Atividades

e Favorecimento de candidatos no
acesso ao Ensino Superior

e Incumprimento dos prazos legais
de inscrigdo e validagdo

e Acesso indevido a dados de
candidatura ou resultados

Classificagao
de Risco

Medidas Preventivas

Verificagdo e validagdo obrigatdria de todas as
inscrigdes pelos servigos antes da submissao final
Disponibilizagdo da Ficha ENES mediante pedido
formal do aluno, com registo do pedido

Apoio prestado em igualdade de condi¢Ges a todos
os alunos

Cumprimento rigoroso dos prazos estabelecidos pela
DGES

Medidas Corretivas

Comunicagdo a DGES ou a
entidade competente em caso
de suspeita de irregularidade ou
adulteragdo de dados
Anulagdo de inscrigdo indevida,
com registo documental e
notificagdo ao encarregado de
educagdo se o aluno for menor
Revisdo dos procedimentos de
validagdo de inscri¢cdes sempre
que sejam detetadas falhas no
processo

Em caso de acesso indevido a
dados de candidatura:
comunicagdo a Comissdo
Nacional de Protegdo de Dados
(CNPD) nos termos do RGPD

Prioridade
de
Execugao

3. ACAO SOCIAL ESCOLAR

Riscos Potenciais de Corrupgao e
InfragOes Conexas

Principais Atividades

Classificagdao
de Risco

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Prioridade
de
Execugao

candidaturas

Rececdo e andlise das e Favorecimento indevido de Médio Definigdo de critérios objetivos; verificagdo Reavaliagdo das candidaturas; Média
candidaturas para a alunos/familias obrigatéria da documentagdo na legislagdo aplicada; comunicagéo a diregdo;
Acdo Social Escolar e Aceitagdo de documentagao dupla validagdo dos processos eventual procedimento
irregular disciplinar.
Avaliagao e Manipulagdo, omissdo ou Médio Conferéncia cruzada da documentagdo de outras Reavaliar e corrigir o processo e Alta
socioeconémica dos alteragdo de informacdo entidades; supervisdo hierarquica; utilizagdo de registar a ocorréncia; auditoria
alunos e Erros ou favorecimento na plataformas oficiais SGE interna e reforgar a seguranga
atribuicdo dos beneficios Aplicagdo rigorosa da legislacdo; registo na
¢ Divulgagdo de informagdo plataforma SGE
confidencial Limitar acessos aos processos
L]
Gestao e atribuigdo de e Utilizagdo indevida do material ou Médio Controlo financeiro; segregacdo de fungdes; registos Regularizagdo da ocorréncia; Média
material de entrega indevida a alunos na plataforma SGE atualizados, Gestdo de Stocks participagdo da irregularidade
papelaria/desporto
Arquivo e gestdo da e Extravio, ocultagdo ou alteragdo de Baixo Digitalizagdo de processos; arquivo no SGE e Recuperagdo da documentagdo; Baixa
documentagao de documentos Onedrive; controlo de acessos. participagdo da ocorréncia




Prioridade

Principais Atividades Riscos Potenc:als RRESZ D0 Cla55|f|'ca<;ao Medidas Preventivas Medidas Corretivas ([3
InfragOes Conexas de Risco -
Execucao
Aquisicao de bens, e Favorecimento de fornecedores; Médio e Cumprimento das regras da contratagdo publica e ou e Anular o procedimento de Média
refeicbes e materiais conflito de interesses utilizagdo da plataforma de contratagdo publica; concurso; reavaliagdo contratual
escolares consulta a varios fornecedores.
Avaliagdo/atribuigdo e  Favorecimento indevido de Médio e Defini¢do de critérios objetivos; e  Revisdo dos apoios
de apoios de préteses alunos . Exigéncia de prescri¢do/relatério técnico; atribuidos; Média
e ortéteses . Aprovagdo de despesas sem . Consulta e validagdo da documentagdo . Regularizagdo e reporte da
enquadramento legal comprovativa; irregularidade
. Conflito de interesses com . Segregacdo de fungdes
fornecedores
Intervengdes/Projetos . Favorecimento ou tratamento Baixo . Registo objetivo e atualizado das intervengdes . Reavaliagdo dos processos Baixa
e acompanhamentos desigual de alunos realizadas de acompanhamento
individuais e grupo . Divulgagdo indevida de . Cumprimento das normas de protecao de dados . Regularizagdo dos registos e
informagéo confidencial e sigilo profissional comunicagdo da ocorréncia a
e Auséncia ou insuficiéncia de . Defini¢do de critérios de acompanhamento e diregdo
registos das intervengdes encaminhamento . Reforgo das medidas de
. Encaminhamentos sem . Limitagdo de acessos a informagdo e supervisao controlo interno e
critérios objetivos técnica periddica confidencialidade
Médio Média
e  Tratamento indevido na o Registo objetivo e atualizado das intervengées o Reavaliagdo dos processos;
aprovagao realizadas e  Comunicagdo da ocorréncia
Seguro escolar o ~ : ~
. o Aceitagdo de despesas nao . Cumprimento das normas de protecao de dados ao CE;
elegiveis e sigilo profissional . Eventual participacdao
e e+ Omissdo ou alteragdo de e Defini¢do de critérios de acompanhamento e disciplinar
informagdo relativa a relatérios encaminhamento
médicos . Limitagdo de acessos a informagdo e supervisdo
técnica periddica

4. AREA DE PESSOAL

Principais Atividades Riscos Potenciais de Corrupgao e Classificagdo Medidas Preventivas Medidas Corretivas Prioridade
Infrag6es Conexas de Risco de
Execugao
Atendimento e Violagdo dos principios gerais da Médio ¢ Divulgagdo ampla e sistematica dos principios gerais e Em caso de queixa ou Média
atividade administrativa da atividade administrativa a todos os trabalhadores, participagdo: abertura de
e Parcialidade e falta de isengdo incluindo o dérgdo de gestdo. processo de averiguagdes e
e Tratamento diferenciado e Disponibilizagdo do Cédigo do Procedimento comunicagdo ao 6rgdo de
Administrativo a todos os trabalhadores diregdo
e Realizagdo anual de agdo de formagdo/sensibilizagdo e Reavaliagdo dos circuitos de
sobre atendimento imparcial e ética no servigo atendimento com identificagdo
publico de pontos de melhoria, através




Principais Atividades

Riscos Potenciais de Corrupgao e

InfragOes Conexas

Classificagao
de Risco

Medidas Preventivas

Segregacdo de fungGes: separagdo entre quem
atende e quem decide

Medidas Corretivas

das reunides entre o CE e os
servigos administrativos
Atualizagdo do manual de
procedimentos de atendimento,
sempre que tal se justifique.

Prioridade
de
Execucao

Recrutamento por Favorecimento de candidato Fraco Cumprimento integral das disposigGes legais Em caso de suspeita de Baixa
procedimento Abuso de poder aplicaveis ao recrutamento de pessoal docente e ndo irregularidade: suspensdo do
concursal Intervengdo em situagdo de docente (contratado) procedimento e comunicagdo ao
(Pessoal Docente e impedimento Nomeagdo de juris diferenciados para todos os orgdo de direcdo e a tutela
Pessoal Docente) Corrupgdo passiva para ato ilicito concursos referentes ao pessoal ndo docente
Trafico de influéncia Verificagdo obrigatdria e documentada de
impedimentos de todos os membros do juri
Proibicdo de participagdo de membros do juri com
relagdo de parentesco ou dependéncia hierdrquica
com os candidatos
Publicagdo integral dos critérios de avaliagdo antes da
abertura do concurso
Divulgagdo do processo concursal no portal da escola
e, quando aplicavel, na BEPA
Anidlise da Considerar falta Fraco Mecanismo de controlo a varios niveis com Corregdo imediata de erros Baixa
assiduidade: justificada/injustificada segregacdo de fungbes: separagdo entre quem detetados com registo do
justificagao de faltas, indevidamente regista, quem valida e quem autoriza motivo e do responsavel pela
licengas, férias e listas Requisitos de licenga Utilizagdo do portal SIGRHARA, para uma maior corregdo
de antiguidade considerados cumpridos transparéncia no processo de marcagdo, validagdo e Comunicagdo ao érgdo de
indevidamente autorizagdo de férias direcdo de casos de
Atribuicdo excessiva de dias de Verificagdo cruzada periddica dos registos de irregularidade
férias assiduidade pela coordenadora técnica.
Favorecimento de trabalhador
através da atribuicdo excessiva
de dias de férias.
Desfavorecimento do
trabalhador através da
atribui¢do por défice de dias de
férias.
Trafico de influéncia
Abuso de poder
Peculato
Exercicio de atividade Incompatibilidade Fraco Divulgagdo ampla e anual do regime de acumulagdes Instauragdo de procedimento Baixa

em acumulagdo de
fungdes

Acumulagdo de fungdes sem
prévia autorizagdo da tutela

a todos os trabalhadores, através da plataforma de
Intranet e de envio de email a todo o pessoal docente
e ndo docente da unidade organica

Verificagdo anual das situagdes de acumulagdo de
fungGes, com registo em dossier préprio

disciplinar em caso de
acumulagdo ndo autorizada e
formalmente detetada
Comunicagdo a Inspegdo
Regional competente quando
aplicavel




Principais Atividades

Riscos Potenciais de Corrupgao e

InfragOes Conexas

Classificagao
de Risco

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Prioridade
de
Execucao

Avaliagao de Favorecimento/ndo Fraco Sensibilizagdo de todos os trabalhadores sobre o ® Revisdo da avaliagdo atribuida Baixa
desempenho favorecimento do trabalhador processo de avaliagdo de desempenho, através dos guando detetada irregularidade,
Trafico de influéncia coordenadores de departamento com intervengdo da comissdo
Abuso de poder Verificagdo de impedimentos dos avaliadores antes coordenadora, no caso do pessoal
de cada ciclo avaliativo docente, ou do CE no caso do
Informagao dos critérios de avaliagdo a todos os pessoal ndo docente.
coordenadores de departamento, a coordenadora
técnica e a responsavel pelo pessoal de agdo
educativa.
Processos individuais, Favorecimento/ndo Fraco Segregacdo de fungdes: separagdo entre quem Corregdo imediata de Baixa
técnicos e de favorecimento do trabalhador organiza e quem valida os processos irregularidades com
aposentagao Trafico de influéncia comunicagdo ao érgdo de
Abuso de poder diregdo
Falsificagdo de documentos Instauragdo de processo
disciplinar em situagdes de
falsificagdo ou adulteragdo
Mobilidade e Favorecimento de candidatos Fraco Implementagdo de segregacdo de fungdes e Devolugdo de despesas Baixa
deslocagGes em Abuso de poder rotatividade na gestdo de processos de mobilidade indevidas e processo disciplinar
servigo Corrupgdo passiva para ato ilicito Verificagdo obrigatdria de autorizagdo prévia para em caso de infragdo
Trafico de influéncia todas as deslocagGes em servigo
Deslocagdo sem prévia Registo sistematico de todas as deslocagbes
autorizagdo autorizadas
Atribuicdo de horas Considerar indevidamente que Fraco Estabelecer diferentes niveis de avaliagdo e decisdo, Reversdo imediata de horas Baixa
extraordindrias se encontram cumpridos os com aprovagao do 6rgdo de diregdo indevidas com comunicagdo ao
requisitos Registo e arquivo obrigatdrio de todos os processos orgdo de diregdo
Corrupgdo passiva para ato ilicito de horas extraordindrias
Ndo cumprimento da legislagdo Informagéao sobre os procedimentos nos pagamentos
em vigor das horas extraordindrias, aquando da sua atribuigdo
Certificagdo de tempo Favorecimento/ndo Fraco Segregacdo de fungbes: separagdo entre quem Anulagdo imediata de Baixa

de servico e
equivaléncias de
habilitagdes

favorecimento

Trafico de influéncia

Abuso de poder

Falsificagdo ou contrafagdo de
documento

organiza e quem valida os processos

documento falsificado com
comunicagdo as autoridades
competentes




5. AREA FINANCEIRA E ORGAMENTAL

Principais Atividades

Elaboragao e execugdo do
or¢amento e do Plano
Anual de Atividades

Riscos Potenciais de Corrupg¢ao

e Infragoes Conexas

Deficiente controlo dos
compromissos assumidos e
das dotagdes orgamentais
disponiveis

Classificacao
de Risco

Fraco

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Prioridade
de
Execugdo

Assuncdo de despesa
(RISCO ELEVADO —
EXECUGAO PRIORITARIA)

Ajuste direto simplificado

Assuncgdo de despesas sem
prévio cabimento na
respetiva dotagdo
or¢amental

Informagao integrada dos procedimentos e Comunicagdo ao 6rgdo de diregdo e a Baixa
das normas de controlo interno tutela em caso de desvio orgamental

Cumprimento das orientagcdes da tutela, significativo.

decorrentes do orgamento da Regido e do

Estado, de acordo com a legislagdo em vigor.

Acdo de formagdo sobre gestdo orgamental

e contabilidade publica, para o pessoal da

area financeira e para a coordenadora

técnica.

Definigdo formal de circuitos de autorizagdo e Reversdo imediata da despesa sem o Alta —
de despesa com identificagdo explicita dos cumprimento do circuito estipulado Prioritaria

responsaveis a cada nivel, incluindo o 6rgao

de diregdo / conselho administrativo

Elaboragdo e implementagado imediata de

circuito interno identificando os
procedimentos a ter na assungdo de
despesa:

1. Envio de email ao CA para autorizagdo
da despesa;

2. Apds autorizagdo, o CA remete para a
Coordenadora Técnica;

3. Solicitagdo, pelos servigos
administrativos, de orcamento e
cabimentacdo de verba. (quando
legalmente exigivel ou por indicagdo do
CA, o orgamento deve ser solicitado a
trés ou mais fornecedores).

4.  Pelos servigos administrativos, analise
do(s) orcamento(s) e a proposta da
aquisicao ao CA, para aprovagao.

5. Coordenadora Técnica remete para a
area financeira, para se proceder a
aquisi¢do.

Verificagdo prévia obrigatdria do cabimento
orcamental antes de qualquer assungdo de
despesa, com registo documental

Segregacao de fungbes obrigatoria:

separagdo entre quem propde a despesa,

quem verifica o cabimento e quem autoriza

— nenhuma destas fungées pode ser

exercida pela mesma pessoa.




Principais Atividades

Riscos Potenciais de Corrupg¢ao

e Infragoes Conexas

Classificagao
de Risco

Medidas Preventivas

Medidas Corretivas

Prioridade
de
Execugao

Processamento, liquidacdao Realizagdo de pagamentos Médio Controlo prévio ao pagamento dos e Reversdo imediata de pagamentos Baixa
e pagamento de despesas antes da despesa ter sido requisitos dos documentos de assungdo de indevidos com comunicagdo ao 6rgdo de
autorizada despesa (ponto anterior) direcdo
Pagamento de despensas Verificagdo da rece¢ao do material ou da e Instauragdo de processo de averiguagées
sem entrega dos materiais prestacao do servico em caso de pagamento em duplicado ou
ou fornecimento dos Rotatividade de fungGes na area de desvio
Servigos. processamento de despesas e na verificagdo e Auditoria interna a area de processamento
Pagamento de despesas em do material recebido ou do servigo prestado. de despesas sempre que detetada
duplicado Cumprimento dos procedimentos para o irregularidade
Favorecimento de credores pagamento de despesas:
1.  Assinatura do funcionario (nome legivel),
na guia de remessa/fatura, que confirma
a entrega do bem, ou na guia interna de
prestagdo de servigo.
2. Recegdo da fatura e conferéncia;
3.  Solicitagdo da autorizagdo para
pagamento.
Existéncias (stocks) Furtos Médio Conferéncias fisicas periddicas dos stocks e Comunicagdo ao 6rgdo de diregdo e Média
Ofertas ndo autorizadas existentes, pelo funciondrio de cada setor. eventual participagdo as autoridades
Peculato competentes em caso de furto ou desvio

Peculato de uso

Auditoria interna apds detegdo de
irregularidade

6. AREA DE TESOURARIA

Principais Atividades

3.1. Conferéncia de
valores

Riscos Potenciais de Corrupg¢ao

e Infragoes Conexas

Entrega de valores ndao
coincidentes com somatdrio
de recibos

Corrupgao passiva para ato
ilicito

Peculato de uso

Abuso de poder

Classificacao
de Risco

Médio

Medidas Preventivas

Conferéncia diaria dos valores recebidos com
folhas de caixa discriminativas e recibos do
Kiosk, pelo responsavel da Tesouraria
Segregacdo de fungbes: separagdo entre
guem recebe os valores e quem procede a
sua contabilizacdo e conferéncia — esta
medida deve ser estendida a toda a area de
tesouraria

Acompanhamento pelo 6rgdo do CA ou
elemento por este designado.

Acdo de formagdo especifica para os
trabalhadores da drea de tesouraria sobre
prevencdo de irregularidades, quando
disponibilizada por os servigos da
administragdo publica.

Medidas Corretivas

Investiga¢do imediata de qualquer
discrepancia detetada na conferéncia de
valores, com registo e comunicagdo ao CE
Participagdo as autoridades competentes
em caso de peculato ou desvio
comprovado

Auditoria interna extraordinaria a
tesouraria sempre que detetada
irregularidade

Prioridade
de
Execugao
Média




Processamento de
vencimentos, descontos e
abonos de pessoal

Langamentos e pagamentos
indevidos
Pagamentos fora de prazo

Fraco

Conferéncia periddica, pela coordenadora
técnica, do cumprimento da legalidade no
processamento salarial

Segregacgdo de fungdes: quem processa os
vencimentos ndo pode ser quem os valida
Verificagdo periddica e aleatdria dos
processamentos, pela coordenadora técnica

Corregdo imediata de langamentos
indevidos com comunicagdo ao
trabalhador afetado e ao CE

Revisdo do sistema de processamento em
caso de erros repetidos

Baixa

7. CONTRATAGAO PUBLICA (Inclui PRR)

Prioridade

Ri Potenciai ~
iscos Potenciais de Corrupgio Medidas Corretivas de

e Infragdes Conexas

Classificagao

) Medidas Preventivas
de Risco

Principais Atividades

Execucao

Planeamento da
contratacdo

Inexisténcia de sistema
estruturado de avaliagdo de
necessidades (risco de
trafico de influéncias e
favorecimento)
Tratamento deficiente das
estimativas de custos

Médio

Elaboragdo de estimativas de custo
fundamentadas e verificaveis antes de
qualquer procedimento

Sempre que necessario, avangar com uma
consulta preliminar do mercado

Segregacdo de fungBes: separagdo entre
guem identifica a necessidade, quem elabora
o caderno de encargos e quem decide o
procedimento a adotar

Verificagdo de conflitos de interesse em
todas as fases do planeamento — e ndo
apenas no recrutamento

Acdo de formagédo sobre contratagdo publica
e prevengao de irregularidades para todos os
intervenientes, sempre que disponivel para a
administracdo publica.

Cumprimento das orientagGes da tutela,
guanto ao planeamento da contratagdo,
nomeadamente:

- oficio-contratagdo publica — aquisi¢do de
bens e servigos

- Manual 1 — Ajuste direto

- Manual 2 — Concurso publico

Revisdo do processo de planeamento em
caso de irregularidade detetada

Média

Procedimentos concursais
de contratagdo (ajuste
direto, concurso publico)

Favorecimento de
concorrentes

Tréfico de influéncia
Corrupgdo passiva para ato
ilicito

Abuso de poder

Conflitos de interesse

Médio

Verificagdo obrigatdria e documentada de
impedimentos e conflitos de interesse de
todos os membros do juri

Segregacdo de fungdes em todas as fases:
instrugdo, avaliagdo e decisdo

Prevencdo de conflitos de interesse em todas
as areas — declaragdo de interesses
obrigatdria para todos os membros de juari
Publicagdo dos resultados no portal BASE

Suspensdo do procedimento e
comunicagdo a tutela em caso de suspeita
fundada de irregularidade

Repeti¢do do procedimento quando
detetada violagdo das regras de
transparéncia

Participacdo ao Ministério Publico em caso
de corrupgdo comprovada

Média




Riscos Potenciais de Corrupg¢ao
e Infragoes Conexas

Principais Atividades

Verificagdo de material .
aquando da sua rece¢do

Desvio ou ndo fiscalizagdo de

quantidade e qualidade

e Retengdo de material para
uso proéprio

e Entrega de quantidades
inferiores as contratadas

e Nao proceder ao
averbamento na guia de
remessa ou na fatura,
aquando da recegdo dos
materiais

e Abuso de poder

e Corrupgdo passiva para ato
ilicito

e Trafico de influéncia

Classificagao
de Risco

Médio

Medidas Preventivas

Conferéncia do cumprimento das normas de
controlo interno na recegdo de bens e
servigos

Segregacdo de fungdes: quem recebe os
bens ndo pode ser quem os confere
administrativamente

Rotatividade na conferéncia e recegdo dos
bens

Conferéncias fisicas periddicas com registo
documental

Medidas Corretivas

e Aplicagdo de penalidades contratuais ao

fornecedor em caso de incumprimento

e Comunicagdo ao CE de qualquer

irregularidade detetada

e Revisdo do contrato em caso de

incumprimentos reiterados

Prioridade
de
Execugao
Média

8. GESTAO DO PATRIMONIO

. .. = e o Prioridade
Principais Atividades Riscos POtencjals de Corrupgdo Classm.cagao Medidas Preventivas Medidas Corretivas de
e Infragdes Conexas de Risco ~
Execugao
Inventdrio de novos bens e Aquisi¢do de bens Baixo Cumprimento das normas de controlo e Corregdo de inventarios indevidos Baixa
imobilizado sem se proceder interno aplicaveis ao inventario e Adverténcia ao funcionario, quando se
a devida inventariagdo Registo e arquivo de todos os processos de verificar situagdo recorrentes de
e Inventariagdo incorreta de inventario no Gerfip inventario indevido.
um bem imobilizado.
Abates de bens e Abate de bens que Médio Cumprimento das normas de controlo e Reversdo do abate indevido com Média

continuam no ativo

e Abates sem autorizagdo do
orgdo competente

e Utilizagdo indevida de bens
abatidos

patrimoniais

interno aplicaveis ao inventario
Segregacdo de fungdes: separagdo entre
quem propde, quem valida e quem o
autoriza o abate

Registo e arquivo de todos os processos de
abate no Gerfip

comunicagdo ao drgdo de dire¢do

¢ Instauragdo de processo disciplinar em
caso de abate ndo autorizado com dano
para a escola




9. RISCOS ASSOCIADOS A DIRECAO (CONSELHO EXECUTIVO E CONSELHO ADMINISTRATIVO)

O Conselho Executivo e o Conselho Administrativo constituem os érgaos de topo da hierarquia de administragdo e gestao da Escola Secundaria Manuel de

Arriaga. Enquanto érgdos de direcdo, detém competéncias em matéria pedagdgica, cultural, administrativa, financeira e patrimonial, o que os exp&e a riscos
especificos de corrupgao e infragdes conexas.

Nos termos das orientagdes da Inspecao Regional da Educagao, as medidas preventivas devem abranger expressamente os 6rgaos de dire¢do, e ndo apenas os
servigos e trabalhadores intermédios. A presente secgdo mapeia os riscos inerentes as fungGes de dire¢do e define medidas preventivas e corretivas concretas,

com indicagdo da prioridade de execu¢do, em linha com o disposto no Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro (RGPC).

a. Conselho Executivo — Competéncias de Administracao e Gestao

. .. = e o Prioridade
Principais Atividades Riscos Potenc:als de Corrupdo Classm.cagao Medidas Preventivas Medidas Corretivas de
e Infragdes Conexas de Risco =
Execucao
Administragdo e gestdo Arbitrariedade nas decisdes Médio Todas as decisdes de gestdao fundamentadas Revisdo da decisdo com fundamentagdo Média
pedagégica, cultural, de gestdo na legislagdo em vigor em caso de reclamagdo
administrativa, financeira Abuso de poder Verificagdo prévia de situagGes de Atualizacdo do regulamento interno,
e patrimonial Favorecimento de pessoas, impedimento ou conflito de interesses antes bem como de outros documentos,
(competéncia geral do grupos ou entidades de qualquer deliberagao sempre que detetadas lacunas ou
Conselho Executivo) Trafico de influéncia Publicagdo, divulgagdo e cumprimento do ambiguidades que potenciem decisGes
Conflito de interesses ndo Regulamento Interno da Unidade Organica, arbitrarias
declarado que suporta as decisdes, assegurando
Corrupgdo passiva para ato transparéncia junto de toda a comunidade
ilicito educativa
Falta de isengdo e Divulgacgdo publica das decisGes no portal da
imparcialidade escola sempre que legalmente exigivel,
nomeadamente: atas de aprovagao de
contas do CA, notas biograficas dos
elementos do CA; balango social, entre
outros, cumprindo a legislagdo em vigor
Acdo de formagdo para os membros do CE,
sempre que disponivel, para as areas da
gestdo, contabilidade publica e outras.
Nomeacgdo de juris para Favorecimento na Fraco proposta de juris diferenciados para todos os Substituicdo imediata de membro do juri Baixa
concursos, procedimentos composi¢do de juris procedimentos, a ser aprovada pelo DRAE em caso de impedimento detetado apds
concursais e contratacdo Nomeagdo sem verificagdo Verificagdo obrigatdria e documentada de nomeagdo, com registo do motivo
publica de impedimentos impedimentos e conflitos de interesse de Comunicagdo a tutela em caso de
Conflito de interesses todos os membros nomeados, incluindo suspeita de irregularidade na
Tréfico de influéncia relagOes de parentesco ou dependéncia composi¢do ou funcionamento do juri
hierarquica com candidatos




Elaboragao, revisao e Omissdo de riscos relevantes Médio Elaboragdo do relatério de avaliagdo Implementagdo das medidas corretivas Média
monitoriza¢do do PPR na elaboragdo ou revisdo do intercalar (outubro em ata do Conselho identificadas em auditorias ou relatérios
plano Administrativo) e anual (abril), nos termos do inspetivos, cumprindo com os prazos
Ndo execugdo ou execugdo artigo 6.2, n.2 4 do RGPC deliberados
parcial das medidas Revisdo do PRR sempre que identificados
preventivas definidas novos riscos, alteragdes legislativas ou
Falta de atualizagdo recomendagdes de entidades inspetivas
periddica Designacdo formal de responsavel pelo
N&o comunicagdo ao MENAC acompanhamento da execugdo do PRR, em
e a tutela nos prazos legais ata do CE
Sessdo anual de divulgagdo, reflexdo e
esclarecimento do PRR com todos os
assistentes técnicos, enquadrada numa
cultura institucional de prevencgdo de riscos
Publicagdo do PRR e dos relatdrios de
execugdo no portal da escola
Comunicagdo ao MENAC, a tutelae a
Inspegdo Regional, nos prazos e formas
legalmente estabelecidos, dos documentos
alterados, bem como do relatério anual,
elaborado no més de abril, referente a
execucdo do PPR do ano anterior.
Representagdo da escola, Favorecimento de entidades Fraco Publicacdo de todos os protocolos e Rescisdo do protocolo ou cedéncia em Baixa
protocolos, parcerias e externas na celebragdo de parcerias no portal da escola caso de conflito de interesses
cedéncias a entidades protocolos ou cedéncias Definigdo de critérios objetivos e publicitados comprovado
externas Conflito de interesses em para a cedéncia de instalagdes e
acordos de parceria equipamentos, através do protocolo de
Cedéncias indevidas de cedéncia.
instalagdes, equipamentos Registo em ata do CE dos protocolos e das
Ou recursos cedéncias celebradas no més
Delegacdo e subdelegag¢ao Delegagdo sem critério ou Fraco Formalizagdo escrita e publicitacdo de todas Revogagdo imediata de delegagdo que Baixa

de competéncias

fundamento adequado
Subdelegac¢do que origine
concentragdo de fungbes
incompativeis

Abuso de poder por parte do
trabalhador delegado

as delegacg0es e subdelegagdes de
competéncias nas atas do CE

origine situagdo de incompatibilidade ou
conflito de interesses




b. Conselho Administrativo — Gestao Financeira e Patrimonial

. .. - ificacs Prioridade
Principais Atividades Riscos Potenc:als s O |_ca<;ao Medidas Preventivas Medidas Corretivas de
Infragdes Conexas de Risco -
Execugao
Elaboragao, aprovagdo e Aprovagdo de orgamentos Médio Cumprir e fazer cumprir as normas de Corregdo imediata de compromissos Média
controlo da execugdo do com deficiente cabimentagdo controlo interno assumidos sem cabimento, com
or¢gamento ou sem base legal Segregacdo de fungles: separagdo entre comunicagdo a tutela
Deficiente controlo da quem propde as dotagbes, quem verifica o Revisdo das normas de controlo interno
execugdo or¢camental cabimento e quem autoriza os pagamentos no prazo maximo de 30 dias apds
Assungdo de compromissos — nenhuma destas fungdes pode ser detecgdo de irregularidade
financeiros sem dotagdo exercida pela mesma pessoa sem registo
disponivel Monitorizagdo mensal da execugdo
Favorecimento de rubricas ou or¢amental, no GERFIP
atividades em beneficio Verificagdo prévia de cabimento orgamental
préprio ou de terceiros documentada antes de qualquer
compromisso
Elaboragdo do relatério de execugdo
orgamental nos prazos legais
Acdo de formagdo especifica sobre execugdo
orgcamental e contabilidade publica para os
membros do Conselho Administrativo,
sempre que disponibilizada para a
administragcdo publico
Processamento, Pagamentos sem suporte Médio Controlo prévio ao pagamento dos requisitos Reversdo imediata de pagamentos Média
liquidagdo e autorizagdo documental adequado (fatura, legais dos documentos de despesa (fatura indevidos com comunicagdo ao Conselho
de pagamentos nota de encomenda) original, ordem de compra, cabimento) Executivo
Pagamentos em duplicado Segregacao de fungbes: separagdo entre Instauragdo de processo de averiguagoes
Pagamento indevido de quem instrui o processo de pagamento, em caso de pagamento em duplicado ou
encargos ou servigos ndo quem confere os documentos e quem desvio comprovado
prestados autoriza Auditoria interna extraordinaria a area
Desvio de meios financeiros Reconciliagdo bancaria mensal, com registo e financeira sempre que detetada
Favorecimento de credores arquivo irregularidade
Peculato Rotatividade de fungGes na drea de
processamento de pagamentos
Arrecadagdo de receitas Desvio de receitas Médio Conferéncia diaria dos valores arrecadados Investigagdo imediata de qualquer Média
(taxas, bufete, arrecadadas com folhas de caixa discriminativas discrepancia, com comunicagdo ao
papelaria) Anulagdo ndo autorizada de Segregac¢do: quem cobra ndo pode ser quem Conselho Executivo
recibos contabiliza nem quem confere Participacdo as autoridades competentes
Cobrangas em escaldo errado Reconciliagdo didria/semanal entre recibos em caso de desvio ou peculato
Peculato emitidos e valores entregues (folha de caixa) comprovado
Abuso de poder Supervisdo periddica pelo Conselho
Administrativo das receitas arrecadadas
Contratagdo publica — Favorecimento de Médio Justificagdo prévia e documentada da Suspensdo do procedimento e Média
aquisicdo de bens e fornecedores necessidade de aquisigdo antes de qualquer comunicagdo a tutela em caso de
servicos procedimento suspeita fundada de irregularidade




Incumprimento dos
procedimentos legais (Codigo
dos Contratos Publicos)
Faturagdo de servigos ficticios
ou ndo prestados

Conflito de interesses na
selecdo de fornecedores
Corrupgdo passiva

Cumprimento rigoroso do Cédigo dos
Contratos Publicos (CCP) em todos os
procedimentos

Consulta a pelo menos trés fornecedores
sempre que legalmente exigivel, com registo
das propostas

Nomeagdo de juris diferenciados
abrangentes a toda a estrutura organica para

Participagdo ao Ministério Publico em

caso de corrupgdo comprovada

os procedimentos de contratagdo

o Verificagdo de conflitos de interesse em
todas as fases do procedimento

e Utilizagdo da plataforma ACINGOV

* Publicagdo dos resultados no portal BASE

e Cumprimento das orientagGes e dos manuais
da tutela, para a contratagdo publica

10. PRIORIDADE NA EXECUGCAO DAS MEDIDAS PREVENTIVAS

As medidas preventivas devem ser executadas de acordo com a classificagdo de risco atribuida a cada atividade, sendo prioritaria a execu¢do das medidas
aplicaveis as situagdes de risco elevado.

A tabela seguinte sintetiza os critérios de prioridade a adotar na implementagao das medidas constantes do presente PPCIC:

Prazo Indicativo de
Implementagdo, caso se
verifique a necessidade de

Prioridade de Execugao

Nivel de Risco
Cor atribuida

atualizacao
Elevado Até 30 dias apos aprovagao
do PPR
Médio Média — a médio prazo Até 60 meses apds aprovagao
do do PPR
Fraco Normal — a longo prazo Até 120 dias, ap6s aprovagao
do do PPR




11.Revisao

O presente documento sera objeto de revisdo anual, no relatério anual de abril, nos termos do artigo 6.2, n.2 4 do RGPC.

12. Aprovagao
O presente documento foi submetido a apreciagdo e aprovagao dos érgdaos competentes da escola. Nesse sentido, foi aprovado pelo Conselho Executivo e pelo
Conselho Pedagodgico, no ambito das respetivas competéncias.

Atendendo a que este documento integra o Plano de Prevengdo de Riscos (PPR) como anexo, foi igualmente submetido a aprovagdo em reunido da Assembleia
de Escola, realizada no dia 20 de maio de 2026, nos termos legalmente estabelecidos.

Horta, 19 de maio de 2026

A Presidente do Conselho Executivo e do Conselho Administrativo

Assinado por: Maria Regina Fortuna de Faria

Ribeiro Pinto

Certificado por: Governo Regional dos Agores

Atributos certificados—Presidentedo-€Consetho——
a Escola Secundaria Manuel de

CHAVE MOVEL? Ribeiro Pinto)
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